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AKOZNEVELESI INTEZMENYEK SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATARA VONATKOZO JOGSZABALYI ELOIRASOK

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek é€s miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.),

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény,

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

A 2011. évi CXIL. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény
végrehajtasarol,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol s
alkalmazasarol,

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol sz6lo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol,

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantisitod szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairodl,

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden
nytjtando szolgéltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadéasarol,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél,

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményertékelésérol.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEIL, HATALYA

1. Az Adandi Fekete Istvan Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése alapjan a
nevelOtestiilet 2016. év augusztus hé 28. napjan fogadta el €s 2019. marcius 29-én
modositotta eldszor. Ez az SZMSZ a 2019. marcius 29-én jovahagyott Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat modositdsa, mely a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet ,,A
pedagogusok teljesitményértékelésérdl” miatt valt sziikségessé.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) meghatarozza:

e az intézmény szervezeti felépitését,

e az intézmény miitkodésének belsé rendjét,

a kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat

azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
megvalositasanak szervezeti és miikodési feltételeit adja, szabalyozza

Az szervezeti ¢és mukodési szabalyzatot elfogadasa elétt a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte:

e aziskolai didkdnkormanyzat,

e az iskola fenntartdja.

4. A szervezeti és mukodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsd
szabalyzatok (igazgatéi utasitdsok) eldirdsai minden, az intézménnyel
jogviszonyban allé személyre nézve kotelezbek. Az SZMSZ-ben foglaltak
megtartasa kotelezéek az intézmény dolgozodira nézve, eldirdsai a szolgaltatasait
igénybe vevokre — a gyermekekre és sziileikre is — vonatkoznak.

. AZ ISKOLA ALAPADATAI

- Az intézmény neve: Addndi Fekete Istvin Altaldnos Iskola

- Az intézmény székhelye, cime: 8653 Addnd, Széchenyi u. 8.

- Az intézmény telephelye: 8653 Addnd, Széchenyi u. 8.

- Az intézmény vezetdje: az igazgatod, akit a Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpont elndke nevez Ki.

- Az intézmény gazdasagi szervezetének megnevezése:-

- Az intézmény jogallasa: jogi személyiségli szervezeti egység.

- Az intézmény gazdalkodasi jogkore: nem éndlloan gazdalkodo

- Az intézmény fenntartdja és mikodtetdje: Sidfoki Tankeriileti Kozpont

- Az intézmény alaptevékenységei:

A szakfeladat megnevezése Szadma

Altalanos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, 852011
oktatdasa (1-4. évfolyam),
4. évfolyamon iskolaotthonos oktatds

Sajdtos nevelési igényii daltalanos iskolai tanulok 852012
nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (1-4. évf.)
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Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, 852021
oktatdasa (5-8. évfolyam)
Sajdtos nevelési igényii dltaldanos iskolai tanulok 852022

nappali rendszerii nevelése, oktatdasa (5-8. évf.)

Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozo jogszabdlyok:

- A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

- A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

nevhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

— Agintézmény szervezeti egység kodja: 142010
— Az intézmény OM azonosito szama:202769
— Az intézmény dltalanos forgalmi ado alanyisaga:

- Siofoki Tankeriileti Kozpont.

A rendszeresen ellatott vallalkozdsi tevékenységek:-

Az intézményhez rendelt mas koltségvetési szervek felsoroldsa:




Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezete

=

Altalanos iskolal-8 évfolyammal. Engedélyezett 1étszam: 220 £6.

2. Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola belsO szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

3. Az intézmény képviscletét az igazgatd latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét
alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

4. Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja.

Téavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és

rendkiviili eseményre vonatkozo tligyiratokat az igazgatd-helyettes irja ala.

Az igazgatd munkajat igazgatohelyettes segiti.

6. Azigazgatd megbizatisa a kozalkalmazottak jogallasdarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény és a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a
kozoktatasi intézményekben torténo végrehajtasarol szolo 138/1992. (X. 8.)
Korm. rendelet eléirasai szerint palyazati eljaras keretében torténik.

7. Az igazgato-helyettes munkajat munkakori leirasa, valamint az igazgat6 kozvetlen
iranyitasa alapjan végzi.

8. Az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti.
Helyettesitési rend az igazgatd tavolléte esetén:

e igazgato-helyettes

o felsés munkakozosség-vezetd
o alsé munkakdzosség-vezetd
e rangidds pedagogus.

9. Az igazgatdé havi rendszerességgel megbeszélést tart az aktualis feladatokrol,

teendokrol.

o

Az iskola vezetésége

1. Aziskola vezetdségének a tagjai:
e az igazgato,
e az igazgatohelyettes,
e a szakmai munkakozosségek vezetdi (alsos, felsés munkakdzosség-
vezetdk),
e adidkdnkormanyzat vezetdje,
e akozalkalmazotti tanacs elnoke,
e areprezentativ szakszervezet intézményi vezetdje.

2. Aziskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és
javaslattevo joggal rendelkez0 testiilet. Az iskola vezetdsége alkalomszerien tart
megbesz¢lést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl sziikség szerint irasban
emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgato késziti eld
€s vezeti.

3. Aziskola vezetdségének a tagjai a bels6 ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozoéit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntarto altal engedélyezett 1€tszamban a Siofoki Tankeriileti
Kozpont igazgatoja alkalmazza hatarozatlan idére. Az iskola dolgozoi munkajukat
munkakori leirasaik alapjan végzik.

ADOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

2. Az intézmény dolgozoéi feladataikat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

3. A munkakori leirasoknak a kdvetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

a dolgozd neve,

munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje,

pedagdgusok esetében heti kotelezd draszdma,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezése,

a dolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgozo6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

a tanuldkkal kapcsolatos feleldsségek ¢és feladatok,

az iskolai dolgozokkal kapcsolatos felelosségek és feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek
¢és feladatok,

a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek
¢és feladatok,

az ellenorzés, értékelés feladatai,

a dolgoz6 iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,

a dolgozd sajatos munkakoriilményei.

C) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése

a munkakdri leiras hatalyba lépésének datuma,
az igazgato alairasa,
a dolgoz6 alairasa a munkakori leirds tudomasul vételérdl.
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AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI, SZERVEZETI
FELEPITESE. ABENNTARTOZKODAS RENDJE

1. Az iskola szervezeti egységei:

A szervezeti egység ¢€lén az alabbi

Az iskola szervezeti egységei v o  r
gyseg felelos beosztasu vezeto all

Also tagozat Alsos munkakozosség-vezeto

Fels6 tagozat Felsos munkakozosség-vezeto

2. Az iskola szervezeti felépitésének vazlata:

Igazgato
» gazg
=
[
=
N
=
" >
E ‘8 — Igazgato- -
ﬁ d helyettes
= =3
>
Munkakdz.- Iskolatitkar
] vezetok
- Alsés
- FelsOs
Kapcsolattartas, egyeztetés:
- Fenntart6, mikodtetd
- KE?_zalk. Tanacs; szakszervezet GYIV Technikai
-DOK . — )
- S7iil6i Munkakozosség felelos dolgozok
- Intézményi Tanacs
- Partnerszervezetek
Pedagogusok
Tanuldcsoportok
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolakozosség

Az iskolak6zdsséget az alkalmazottak, a tanulok és sziileik, gondviseldik alkotjak.
Az iskola kozoOsségel (szervezeti egységei), melyek miikddése Utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait, a kovetkezok:

iskolavezetdség (fentebb mar részletezve),
nevel6testiilet,

szakmai munkakdzosségek,

didkok kozosségei (diakonkormanyzat),
szuloi1 szervezet,

intézményi tanacs.

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogéllasarol szold torvény, a koznevelésrdl szolo
torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti
szabalyzata ¢s kollektiv szerzddése rogzitik.

A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo
Szerve.

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli dolgozok.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

A nevel6testiilet véleményeét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

alakulé értekezlet

tanévnyito értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

2 alkalommal nevelési értekezlet,

havonta munkaértekezlet.
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7. Rendkiviili értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti:
o anevelétestiilet, ha tagjainak egyharmada kezdeményezi,

o akozalkalmazotti tanacs,
o atankeriilet igazgatdja, ha sziikkségesnek tartja.

Ertekezlet csak tanitasi idén kiviil tarthato.
9. A tanulok fegyelmi tigyeiben valdo dontéshez a nevelétestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
1étre.

e Allandé tagjai:

o

o azigazgato,

o azigazgato helyettese,

O

az osztalyfonok,

o agyermek- és ifjasagvédelmi felelds,

o didkonkormanyzat felnétt vezetdje és didkvezetdje.
e Viltozo tagjai:

o azok a pedagogusok, akik a gyermeket tanitjak.

A fenti értekezleteken a neveldtestiilet minden tagjanak részt kell venni. Ez aldl-
alapos indok esetén- az igazgat6 adhat felmentést.

10. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a
szervezeti és miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i
sz6tobbséggel hozza.

11. A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

12. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetét kell vezetni,
munkaértekezletrdl sziikség szerint.

13. A neveldtestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. (Ilyen értekezlet lehet az egy

osztalyban tanitd neveldk értekezlete, vagy valamelyik tagozat neveldinek értekezlete,
stb.).

A neveldk szakmai munkakozosségei

1. Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolédva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakozosség
szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban foly6 neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenOrzéséhez.

2. Az iskoldban az aldbbi szakmai munkak6zosségek mitkddnek:

e Alsos tanitok szakmai munkakozdssége
o tagjai: alsos tanitok,

e Felsds tanarok szakmai munkakdzossége
o tagjai: szaktanarok

3. A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.

10
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4.

A szakmai munkakdzosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
e az adott szakmai, pedagogiai teriilet nevelé és oktatd munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,
e aziskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszeriisitése,
e cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

iinnepélyek, hazi versenyek, rendezvények szervezése, segitése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak 0sszeallitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,

felhasznalasa,

e a pedagogusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutaté orak
szervezésével, szakmai, modszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhatd
eszkozok beszerzésével,

e a palyakezdé pedagogusok munkdjanak segitése patronalé neveld (mentor)
kijelolésével,

e javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozosség-vezet személyére,

5.

7.

e amunkakdzdsség éves munkatervének Gsszeallitasa,

e amunkakdzosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése.
A szakmai munkako6z6sségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakozoOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre szo6lo
munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6z6sség munkaterve tartalmazza
a szakmai munka belsd ellendrzésének éves tervezését is.
A szakmai munkakozosség munkajat  munkakozosség-vezetdé  iranyitja. A
munkak6zdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utdn az igazgato
bizza meg.
A munkakdzosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1.

2.

3.

=

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatd dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgat6 hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet.

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

A sziiloi szervezet

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szlil6i szervezet mitkodik.

Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak:
o clnok,
e clnokhelyettes,
e pénztaros.
Az osztalyok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.
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4. Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskola sziil6i
szervezet valasztmanya vagy vezetOsége. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyanak
vagy vezetdségének munkdjaban az osztaly sziil6i szervezetek elndkei, elnokhelyettesei
vehetnek részt.

5. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya megvalasztja az iskolai sziiléi szervezet alabbi

tisztségviseldit:

e clnok,
e clndkhelyettes,
e pénztaros.

Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

7. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 6tven szdzaléka jelen van. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya dontéseit
nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.

8. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 3
alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatair6l,

IS

tevékenységérol.
9. Az iskolai sziildi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
e kialakitja sajat miikodési rendjét,
e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
o képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
a szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziildkkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

1. Az azonos évfolyamra jaro, kozds tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség €lén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgato bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakari leirasuk alapjan végzik.

2. Az osztalykdzOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:

e tantargyi feleldsok,
o 4 {6 képviselo (kiildott) az iskolai didkdnkorményzat vezetOségébe a 4-
8.évfolyamokbol.

A diakkorok
A tanulok kozos tevékenységlik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az

iskolaban miikodd diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakkorok sajat tagjaik koziil
egy-egy képviselot valasztanak az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe.
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Az iskolai diakonkormanyzat

1. A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik.

2. Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait a 4-8. osztdlyokban megvalasztott,
osztalyonként 4 {6 kiildottekbdl allo didkonkormanyzati vezetdség érvényesiti.

3. Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

4. Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja.

5. Az iskolai didkonkorméanyzat munkajat segitd fels6foku végzettségli €s pedagdgus
szakképzettségli személyt a didkdnkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a
nevelOtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

6. Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal 06ssze kell hivni. A
didkkozgytlésen a diakonkormanyzatot segité neveld, valamint a didkdnkorményzat
gyermekvezetdje beszamol az el6zd didkkozgyiilés ota eltelt idészak munkdjarol,
valamint az iskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrdl, a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgytilés Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés 6sszehivasaért az igazgatod
felelOs.

7. A didkdnkormanyzat tevékenységéhez, iiléseihez sziikséges helyiségeket,
berendezéseket korlatlanul haszndlhatja az iskola teriiletén. Azon kiviil pedig az
igazgat6 engedélyével.

8. A didkonkormanyzat sajat, 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezik, sziikség esetén
tamogatast az Adandi Altalanos Iskolasokért Alapitvanytol kap.

Az intézményi tanacs

Az intézményi tanacs a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére a sziildk, a
nevel6testiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkormanyzat képviseldibdl alakult
egyeztetd forum, mely a nevelési-oktatasi intézmény miikodését érintd valamennyi lényeges
kérdésben véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tanaccsal vald kapcsolattartdsaért az igazgatd a felelds. Az
intézményi tanacsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviseli az
iskolaval val6 kapcsolattartds soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tandcsnak az iskola
miikddésérol.

Az intézményi tanacs elndke szdméra az igazgatd a tanév rendjérdl szO0ld miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridon beliil elkiildi a neveldtestiilet félévi és a tanévi pedagogiai
munkdjanak hatékonysadgardl szolo elemzését elvégzd neveldtestiileti értekezletrdl készitett
jegyzokonyvet.

Az intézményi tandcs képvisel6jét meg kell hivni a sziiléi vélasztmany és a
didkonkormanyzat vezetOsége részére tartandod tajékoztatd értekezletre, melyet az iskola
igazgatdja és helyettese évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi
idészakanak végén) hivnak Ossze. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai
munkatervet, a tanév helyi rendjérél szol6 nevelGtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt
feladatairdl, valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett feladatok
teljesitésérol.
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Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetOsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az
éves iskolai munkaterv és az intézményi tandcs iigyrendje, valamint éves munkaprogramja
hatarozza meg.
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AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

Az iskola vezetdsége és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetok, illetve a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
e aziskolavezetdség iiléseli,
e akiilonb6zo értekezletek,
e megbeszélések.
Ezen forumok iddpontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
3. Az intézményvezet0ség az aktualis feladatokrdl a tanari helyiségben elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség iilései utdn t4jékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozé
pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagoégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az iskolavezetdség felé.
A nevelok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori  vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola
vezetoségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1.

2.

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi felelosek.
A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkakozosség éves munkatervének osszeallitdsa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos
tekintettel a szakmai munka alébbi tertileteire:

e a munkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,
iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,
iskolan kiviili tovabbképzések,
iskolai rendezvények, iinnepélyek,
a tanulok szdmara szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
A szakmai munkakozosségek vezetéi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen
tajékoztatjadk egymast a munkakozosségek teveékenységérdl, aktualis feladatairdl, a
munkakdzdsségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

1.

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e azigazgato
o az iskolai diakonkormanyzat vezetdségi iilésén évente legalabb 2 alkalommal,
o a diakkozgyiilésen évente legalabb 1 alkalommal,
o a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfénokdk az osztalyfénodki orakon,
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tajékoztatjak.

2. A tanul6t €s a tanul6 sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladdsardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

3. A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabdalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése €érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok tutjan — az iskola igazgatojahoz, az
osztalyfonokiikhdz, az iskola neveldihez, a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviselGik, tisztségviselok ttjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, a
neveldkkel, vagy a nevelOtestiilettel.

A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa

1. A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
e az igazgato:
o a sziil6i szervezet valasztmanyi iilésén 3 havonta,
o az iskolai szul6i értekezleten tanévenként 2 alkalommal,
o a folyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
o az iskola honlapjan keresztiil,
e az osztalyfonokok:
o az osztaly sziil6i értekezletén,
tajékoztatjak.

2. A szilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatisra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

e acsalddlatogatasok,

a szuloi értekezletek,

a neveldk fogado orai,

a nyilt tanitasi napok,

a tanulo fejlesztd értékelésére dsszehivott megbeszélések,

o irasbeli tajékoztatok a tajékoztatod flizetben.

3. A szildi értekezletek és a neveldk fogadodrainak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

4. A sziilok a tanulok és a sajat —a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kdzvetleniil vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatdjahoz, az adott iigyben
érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, vagy a didkonkormanyzathoz
fordulhatnak.

5. A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, vagy
nevelOtestiiletével.

6. A sziilok és mas érdekl6dok az iskola Pedagogiai Programjarol, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol, illetve Hazirendjérdl tajékoztatast az iskola igazgatojatol, igazgato-
helyettesétdl, illetve az igazgaté altal megbizott neveldtestiileti tagtol kaphatnak. frasban
benyujtott tajékoztatasi kérelem esetén (az igazgatohoz cimezve, legalabb harom nappal
elére), vagy az igazgatéval személyesen torténd iddpont egyeztetést kovetden az
intézmény vezetdje, vagy az arra kijeldlt személy ad tajékoztatast. A Pedagdgiai Program,
a Szervezeti ¢s Mikodési Szabdlyzat, valamint a Hazirend az iskola honlapjan
(http://iskola.adand.hu/) ill. az Oktatasi Hivatal honlapjan
(https://www.kir.hu/KIR2_INFO/pub/Index/202769) megtekinthetd.

7. Az iskola Pedagogiai Programjanak, Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak és
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Hazirendjének eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek,
valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.
A Pedagogiai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, illetve a Hazirend egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

e aziskola honlapjan,

e az Oktatasi Hivatal honlapjan

e az iskola fenntartojanal,

e aziskola irattaraban,

e az iskola neveldi szob4jaban,

e az iskola igazgatojanal és igazgatohelyettesénél (elére egyeztetett idépontban)
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AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az iskolai diaksportkér munkajat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar
segiti.

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segito testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai
munkaterv és a tantargyfelosztas 0sszeallitasa elott.

. Az iskolai sportkér munkajat segité testneveld az osztalyokban, illetve a didk-
onkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok
a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését
igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-¢éig — javaslatot tesz az iskola igazgatojanak
az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai programra
vonatkoz6 javaslatat az annak megvalodsitdsahoz sziikséges, felhasznalhato idOkeretet,
valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket
figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikodd
sportszervezet a szakmai program megvalésitasaba milyen feltételekkel vonhat6 be.
Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szO0l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak,
sportkdri csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem), valamint sporteszkozeinek hasznalatat.

Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskoldban
mikodo didksport egyestilet is ellathatja.
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AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

1. Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola vezetdségének
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

e Az intézmény fenntartdjaval és miikodtetdjével: Sidfoki Tankeriileti Kozpont
(8600 Siofok, Szépvolgyi u. 2.)

e A teriiletileg illetékes Onkormanyzati képviselO-testiilettel és polgarmesteri
hivatallal: Adandi K6z6s Onkorményzati Hivatal (8653 Adand, Kossuth u. 50.)

e A Kaposvari Pedagogiai Oktatasi Kozponttal (7400 Kaposvar, Szanté u. 19.)

e Az Adandi Kippkopp Ovoda és Bolcséde dvodapedagdgusaival (8653 Adand,
Arpad u. 15.)

e A teriiletileg illetékes nevelési tandcsadoval: Somogy Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Siofoki Tagintézménye (8600 Siofok, Beszédes sétany 79-81.)

¢ A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel6s.

2. Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel,:
e Az iskolat tamogatd Adandi Altalanos Iskolasokért Alapitvany kuratoriuméval,
o Kozmivelddési  intézménnyel: Kalman Imre Mivelédési  Kozpont
(8600 Siofok, Fo tér 2.),
e Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel: Adandi Népdalkor Egyesiilet, Adandért
Egyesiilet, Adandi K6zségi Sportegyesiilet, Adandi Tiizolto Egyesiilet,
e Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel: Romai Katolikus Egyhaz, Adandi
Reformatus Egyhdzkozség.
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgaté a felelés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

3. A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatoja rendszeres kapcsolatot
tart fenn az adandi Egészséghaz (8653 Adand, Arpad u. 11.) illetékes egészségiigyi
dolgozodival, a balatonszabadi Orvosi Rendeld fogorvosaval (8651 Balatonszabadi,
Rékoczi F. u. 2.) és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e adéandi gyermekorvos (iskolaorvos),

e védono,

e fogorvos,

e Siofoki Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézete szakemberei.
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és
jogszabalyok alapjan tanuldink rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a
Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban
segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.
Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggesztjiik a tanari
szobaban.
A védond munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
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iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotdnak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziir6vizsgalatokat megel6z0 ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
A védéno szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatohelyettessel és
o Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgosito, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.
o figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat,
azokat mindennapi munkdjaban felhasznalja.
e kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Adandi Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- €s ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn az adandi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal (8653
Adand, Kossuth u. 30.). A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgaté a felelds.

Az iskola helyiségeit, épiiletét a nevelGtestiilet vagy az igazgatd dontése alapjan
téritésmentesen hasznalhatjak az alabbi tdrvényesen bejegyzett gyermek- illetve ifjusagi
szervezetek helyi csoportjai: —
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10.

11.

12.

AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 72 oratél délutan 182 oraig
tartanak nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elozetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettol
eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idSben hétfotél péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 720 6ra és délutan
169 6ra kozott az iskola igazgatojanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.
A vezetdk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére
megbizast kap a felsés vagy az alsés munkakodzosség-vezetd. A megbizast a dolgozéd
tudomasara hozza az igazgat6 vagy a helyettese.

Az iskoldban a tanitsi o6rakat a helyi tanterv alapjan 82 6ra és 162 6ra kozott kell
megszervezni. Ettd] eltéréen az elsd tanitasi ort (,,nulladik 6rat”) 722 6ratol kezdve is meg
lehet tartani az iskolai sziil6i szervezet, valamint az iskolai didkonkorményzat
véleményének kikérésével, s az igazgatd engedélyével.

Az iskol4ba a tanuloknak reggel 7% és 8% kozott kell megérkezniiik, az aznapra sziikséges
felszereléssel, tajékoztato flizettel.

A pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az igazgatd
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fennmarado részében
a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. Az igazgatd
hatirozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak az iskolaban, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az iskolan kiviil lehet teljesitenie.

A pedagbégus koteles a tanitasi ora/foglalkozas/iigyelet kezdete eldtt 15 perccel a
munkahelyén megjelenni. Tavolmaradéasa esetén idében, elére értesiti az igazgatot és
gondoskodik, arrol, hogy a tanmenet, a tankonyv a helyettesité neveld rendelkezésére
alljon.

A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza

meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgato, szobeli vagy irdsos utasitasaval
torténik.

A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 vagy 15 perc. Az 1. és 2.
évfolyamokon az 01j tananyag feldolgozasa és a megel6z0 ismeretek ismétlése, gyakorlasa
a 45 perces tanorai id6tartam 2/3 részében, tehat 30 perc alatt megvalosulhat, a fennmarado
1d6t pedig jatékos modon lehet felhasznalni. Rendkiviili esetben az igazgatd roviditett
orakat is elrendelhet.

Projektjellegli munka soran (témahét, harom hetet meghalad6 projekt) sziikséges lehet a
hagyomanyos keretektdl eltéré munkaszervezés, melyrdl a szaktanar javaslata alapjan az
igazgatd dont.

A tanuloknak az orakozi sziinetekben — kivéve az els6 és masodik sziinetet — az udvaron
kell tartozkodniuk. Rossz id0 esetén az ligyeletes neveld utasitdsa alapjan a tanulok
ezekben a honapokban is a tantermekben, illetve a folyoson maradhatnak.

Az els6 és masodik 6rakozi sziinet a tizorai sziinet. Ekkor a tanulok a tantermekben, illetve
az iskolai étkezOben étkezhetnek. Az 6ra kezdete el6tt az osztalyoknak az osztalytermekbe
kell vonulniuk.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Az alsés tanuldknak negyvenét perc, a fels6s tanuloknak harminc perc sziinet all
rendelkezésiikre a foétkezésre (ebédre). A tanulok kizardlag tanari kisérettel ¢és
feliigyelettel tartdzkodhatnak az ebédldben. A tanulok kotelesek az étterem rendszabalyait
betartani.

Az iskolai didkonkormanyzat altal szervezett szabadidds rendezvényeket (pl.: diszko,
klubdélutén stb.) csak az iskola tanuloi latogathatjak.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢€s a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola vezet6jétol engedélyt kaptak. Az
iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését tanuldi iigyelet iranyitja,
nyilvantartja.

Az iskoldban a tanitasi 6rak és az 6rakdzi sziinetek rendje a kovetkezo:
TANITASI ORA SZAMA AZ ORA IDOPONTJA

0. 6ra 785 _ 70
1. 6ra gL g
2. 6ra 915 10%
3. 6ra 108 - 11%
4. 6ra 1120 11

5. ora (fels6sok) / ebédsziinet (alsdsok) 12% _ 120

5. 6ra (alsosok) / ebédsziinet (fels0sok) 120 1335/ 12%0 - 1320
6. 6ra 1320 14%
7. 6ra 1410 _ 145

A napkdzis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba jarod
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16% 6raig tart.

Az iskolaban reggel 72 6ratd] a tanitas kezdetéig és az orakozi sziinetekben tandri iigyelet
mitkodik. Az iigyeletes neveld kdteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasiganak megorzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejiileg 2 {0 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes iigyeletes
neveldk feleldsségi teriilete a foépiilet és udvar. A hianyzo6 neveld iigyeleti munkajat, a
tanorat helyettesitd neveld latja el tanora utan. A reggeli tigyelet helyettesitését az
igazgatohelyettes osztja be.

A tanul6 tanitasi 1d6 alatt az iskola épiiletét csak a sziild — személyes, vagy irasbeli —
kérésére az osztalyfonoke vagy a részére Orat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja
el. Rendkiviili esetben — sziil61 kérés hianyaban — az iskolabol valo6 tavozasra az igazgatd
vagy az igazgatohelyettes, valamint az osztalyfonok adhat engedélyt.

Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat az érintett csoportok tanitdsi érainak végeztétdl
16% 6raig kell megszervezni. Ettdl eltéri csak az igazgatd beleegyezésével lehet. Az
esetleges délutani nyitva tartas utdni idében a foglalkozast tartd pedagdgus a felelds az
iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

intézkedések megtételére.

A tanulok feliigyeletérdl hét oratol tizennyolc oraig gondoskodunk — vagy addig, amig a
tanulok jogszertien tartdzkodnak az intézményben — ugy, hogy tizenhat 6ra utan a tanulok
feliigyeletét a neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak is
ellathatjak.

Szorgalmi idében a hivatalos igyek intézése az iskolatitkari irod4ban torténik 82 12% ra
és 139 és 162 ora kozott. Pénteken 8% 6ra és 12% 6ra kozott.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elott a sziilok, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntartd tudomasara hozza. A
nyari sziinetben az irodai tligyeletet kéthetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelmeéért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

A tanitasi id6 utan a didkok csak pedagogus feliigyelete mellett tartozkodhatnak az
altalanos iskola teriiletén.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak.
Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését tanuldi ligyelet iranyitja,
nyilvantartja.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi
sziinetekben — kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé
igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idOben és
helyiségekben tartdzkodhatnak.
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AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandran
kiviili) rendszeres foglalkozasok mitkodnek:

e tanul6szoba/napkozi,

szakkorok,

énekkar,

iskolai sportkori foglalkozasok,
felzarkoztato/fejlesztd foglalkozasok,
tehetséggondozo foglalkoztatasok,
tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok.

A tanuldszoba/napkozi miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

1.

2.

A tanul6szobéaba/napkozibe a felvétel a sziilo kérésére torténik a szervezeti ¢s mitkodési
szabdlyzat eldirdsai alapjan.

A tanuldszoba/napkozi miikodésének szabalyait a tanulészobas/napkdzis neveldk
kozossége allapitja meg a szervezeti és miikddési szabdlyzat eldirdsai alapjan, és az a
hazirend részét képezi.

A tanul6 a tanuldszobds/napkozis foglalkozasrol csak a sziild személyes vagy irasbeli
kérelme alapjan tdvozhat el. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — a tanuld
eltavozdsara az igazgatd, az igazgatohelyettes vagy a csoportvezetd neveld engedélyt
adhat.

A tobbi egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasra vonatkozé altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo6 tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — 6nkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztato/fejleszto foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki,
részvételiik a felzarkoztatd/fejleszté foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a
sziil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell régziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkéjukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagogusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.
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7. Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehet6séget biztosit. A
tanuloszobas/napkozis foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai,
ebéd, uzsonna) részesiilnek. A tanuldszobaba/napkdzibe nem jard tanulok szamara — igény
esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

8. A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
mikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési
szabalyzat tartalmazza.
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AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

1. Az iskolai belso ellendrzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb bels6 szabalyzataiban eldirt) miikodését;

o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e aziskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt;

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A belso ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A belsé ellendrzést végz6 dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az cllenérzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot készitenti;
e azellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
e azellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
b) A belsd ellendrzést végzé dolgozd koteles:
e az cllendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢€s az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;
e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
e az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,
e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

3. Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei:
a) Az ellen6rzott dolgozd jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
b) Az ellenbrzott dolgozd koteles:
e az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesitent;
e a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A belso ellenérzést végzd dolgozo feladatai:

o Az ellen6rzést végzé dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabélyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
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tajékoztatnia kell.
e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
o a hidnyossagok megsziintetését tjra ellendriznie kell.

5. A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
o Igazgato:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
o ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi €s tligyviteli és
technikai jellegli munkéjat;
o ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
o a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat;
o a leltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat;
oaz intézmény muikdodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket;
o elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;
o Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;
o felligyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.
o Igazgatohelyettes:
o folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatod és tigyviteli
munkdjat, ennek soran kiilondsen:
= aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
= apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
= apedagodgusok adminisztracids munkajat;
= a pedagoégusok neveld-oktatd munkdjdnak modszereit és eredményes-
ségét,
= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat;
= aziskolai kdnyvtaros munkajat.
e Munkakozosség-vezetok:
o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkako6zosségbe tartozd pedagdgusok
neveld-oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:
= apedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;
= a neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredmény-
mérésekkel).
e Iskolatitkar:
= folyamatosan figyelemmel kiséri az iskola milkddéséhez sziikséges
felujitasokat, karbantartasokat és szervezi a szakmai feladatokhoz és a
miikodéshez kapcsolddd beszerzéseket, oly modon, hogy az minden
honapban megrendelés forméajaban a tankeriilethez keriilhessen,
= avagyonvédelemmel kapcsolatos eléirasok betartasat,
= aleltdrozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,
= elvégzi az Osszes ligyviteli és adminisztracios feladatot,
= fogadja ¢és rendszerezi és bonyolitja a naponta érkezd postai
kiildeményeket,
= hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast
= részt vesz a tanulo-nyilvantartas vezetésében,
a KIR-ben 1év6 adatokat az eldirasoknak megfelelden karbantartja,
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= c¢llatja a didkigazolvany igényléséhez kapcsolodo feladatokat.
e Munkakozosség-vezetok:
Folyamatosan ellen6rzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo pedagogusok nevel6-

oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:

= apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
= a neveld és oktat6 munka eredményességét (tantargyi eredmény-
mérésekkel).

6. Azigazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

7. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo
belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd
a felelds.
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APEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagodgiai (nevel6 és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
miikddését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az iskolavezetés szamdra megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

e szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktato
munkajaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka bels6 ellendrzésére jogosult dolgozok:
e igazgato,

e igazgatOhelyettes,

e munkakdzosség-vezetok.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktato munka belsé ellendrzése soran:
a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

a nevel6-oktatd munkdhoz kapcsoldod6 adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartdsa,

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:

o az oOrara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi ora felépitése €s szervezése,

o a tanitasi oran alkalmazott moédszerek,

o a tanulok munkdja €és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,

o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (a tanitasi
orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata
alapjan az iskola vezetdsége hatdrozza meg.)

e a tanéran kiviilli nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.
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6.

7

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskoldban a nevel6-oktatdo munka €s a tanulok 6nallod ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai kdnyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyijtése, feltardsa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozasa, ¢ dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositdsa, kolcsonzése, valamint tanodrai és tandran kiviili
foglalkozasok tartésa.
Az iskolai kdnyvtar tartos tankdnyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket
szerez be, melyeket a raszorul6 tanul6 szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.
Az iskolai konyvtar vezetdje, a kdnyvtaros tanitdé rendszeres kapcsolatot tart fenn az
alabbi konyvtarakkal:
e Adand Kozségi Konyvtar (8653 Adand, Arpad u. 31.)
e BRTK Konyvtar (8600 Siofok, Fo tér 2.)
Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtéros tanito a felelds.
Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a gyiijtokori szabalyzat alapjan a
neveldk és a szakmai munkakozdsségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.
Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabélyzata:
a) Kézikonyvtari allomany:
Gyljtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe  vételével:  altalanos és  szaklexikonok, &ltalanos  ¢és
szakenciklopédidk, szotarak, fogalomgytijtemények, kézikonyvek,
Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankdnyvek.

b) Ismeretko6zl6 irodalom:
Gytjtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd €s szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuldi
munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok.

c) Szépirodalom:
Gytjtenddek a tantargyak tantervi €s értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologidk, hazi és ajanlott
olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti alkotasok.

d) Pedagogiai gytijtemény:
Vilogatva gylijtendéek a pedagdgiai szakirodalom és hatar-tudoméanyainak
dokumentumai:

Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk.
Fogalomgytijtemények, szotarak.

A tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani irodalma.

A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyiijtemények.
Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyéiratok.

Az iskola torténetérol, névadojarol szold dokumentumok.
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Vilogatva gytjtendéek a kdvetkezok:
. Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani  kiadvanyok,
folyoiratok.

e) A konyvtar gylijtékore dokumentum tipusok szerint:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

° Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folydiratok, kozlonyok,
évkonyvek, audiovizudlis dokumentumok, videofilmek, CD, DVD.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a
tanulok €s azok csoportjai.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l €s szolgaltatasairol,

e  konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

e  konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgoz6 és tanuld veheti igénybe, aki az
iskolai kdnyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik,
¢s egy tanévre szOl. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént véltozasokat a
beiratkozott dolgozdnak, vagy tanulonak haladéktalanul a kdnyvtaros tanar vagy tanitd
tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendjét mindig tanév elején, az iskola honlapjan
tessziik kozzé. A konyvtari dokumentumok a honlapon kozzétett nyitvatartasi idében
kolcsondzhetok.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét idétartamra lehet kikdlesondzni.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcséndzhetdk:

o kézikdnyvek,

o szamitogépes szoftverek,

° muzealis értéki dokumentumok,

o sth.

A konyvtarhaszndld (kiskora tanuldé esetén a tanuld sziildje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szdndékos karokozas esetén a magasabb
jogszabdlyokban el6irt moédon ¢és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanitd javaslata alapjan az iskola igazgatdja
hatarozza meg.

A konyvtaros tanitd munkakori feladata:

. Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.

o T4jékoztatast ad a neveldtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

. Figyelemmel kiséri €s végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek
tervszerli, gazdasagos felhasznalasat.

o Vezeti a konyvtar ligyviteli dokumentumait.

o Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

. Végzi a konyvtari allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat. A
megrendelésekrdl, a beszerzési Osszegek felhasznalasardl nyilvantartast
vezet.

. Elvégzi a dokumentumok alloméanyba vételét, naprakészen vezeti az
egyedi és Osszesitett llomany-nyilvantartasokat.

o Folyamatosan épiti a konyvtar katalogusait, a feltarast az osztalyozas és a
dokumentum-leiras szabalyainak megfelelden végzi.

o Folyamatosan kivonja a kdnyvtar allomanyabdl az elhaszndlodott, elavult
dokumentumokat.
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Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
Elokésziti és lebonyolitja az idészakos vagy soron kiviili leltarozast, s
elvégzi annak adminisztrativ teenddit.

Lehetové teszi és segiti az alloméany egyéni és csoportos helyben
hasznalatat, végzi a kdlcsonzést.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikolcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Biztositja a szaktanaroknak és tanuldknak az ismeretszerzés folyamatdban
a konyvtar teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat €s szolgaltatasait.
Felkésziti a tanulokat a konyvtarhasznalati versenyekre.

16. A kataldgus szerkesztési szabdlyzata:

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

Az adatokat rogzit6 kataldguscédula tartalmazza:

o raktari jelzetet,

o bibliografiai és besorolasi adatokat,

o ETO szakjelzeteket,

o targyszavakat.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:

o fécim, parhuzamos cim, alcim, egy¢éb cimadat,

szerzOségi kozlés,

kiadas sorszama, mindsége,

megjelenési hely, kiad6 neve, megjelenés éve,

oldalszam, mellékletek, illusztracid, méret,

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,

megjegyzések,

kotés, ar,

o ISBN szam.

0 O O O O O O

17. Az ingyenes ¢€s a tartos tankonyvek kezelésének szabalyai:

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok az iskolai konyvtar

nyilvantartasaba felvett tankonyveket szeptembertdl jiniusig egy tanévre

kapjak meg hasznalatra.

A konyvtaros koteles gondoskodni arr6l, hogy minden arra jogosult tanul6

megkaphassa a szamara sziikséges tankonyveket.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a kdlesonzott tankonyv

elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és

milkodési szabdlyzatdban meghatarozottak szerint az iskolanak

megtériteni.

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartast vezet az ingyenes tankonyv

biztositasdhoz sziikséges tankonyvekrol.

A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval

kapcsolatosan:

o az ingyenes tankdnyvek nyilvantartasa,

o szeptemberben az iskolai gyermekvédelmi feleldssel kozdsen az
ingyenes tankonyvek kiosztasa a tanuloknak,

o tanév elején a napkozis csoportok tankonyvekkel valo ellatasa.

o juniusban az ingyenes tankdnyvek Osszeszedése,
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o tankdnyvrendelésnél egyeztet a rendelést Gsszeallito pedagogussal a
sziikséges ingyenes tankonyvek szamardl,
o intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
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A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

1. A tanuldok rendszeres egészségiligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola
igazgatoja megallapodast kot a korzeti gyermekorvossal (Egészséghaz, 8653 Adand,
Arpad u. 11.), a korzeti fogorvossal Balatonszabadi Orvosi Rendel$ fogorvosaval (8651
Balatonszabadi, Rakoczi F. u. 2.), az 4dandi védéndvel (Egészséghaz, 8653 Adand, Arpad
u.11.).

2. A megallapodasnak biztositania kell:

e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 1 alkalommal,
o szemészet: 2 évente,
o altalanos szlir6vizsgalat: 2 évente.

e atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt all6 tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,

e atanulok higiéniai, tisztasagi szlirOvizsgalatat alkalomszertien.

3. A sziirdvizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az igazgatd neveldi feliigyeletet
biztosit.
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AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI
A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojénak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az

egészséglk ¢s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

1.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriado
tervnek a rendelkezéseit.

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

A neveldk a tanodrai és az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint tligyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldokkal az
egészségiik és testi épségiilk védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozésok (kirdnduldsok, turdk, taborozasok stb.) eldtt.

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

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto
nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit

35



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe
bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

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

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:

e asérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgoz6 is koteles
részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

A tanuld altal nem hasznalhato6 gép, eszkoz

a villamos koszortigép,

a barkacsgép faesztergalésra,

a faipari szalagftirész, a korfiirész, a kombinalt gyalugép,

a szalagflirészlap-hegesztd késziilék, valamint

a jogszabalyban, hasznalati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

A tizévesnél idosebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és iranyitasa mellett
hasznalhato eszkoz, gép

e avillamos fardgép,

e abarkacsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- és vibracids csiszolo, dekopirfiirész,
polirkorong,
a torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka,
a 230V fesziiltséggel miikddo, kettds szigetelésii ugynevezett ,,pillanat” forrasztopaka,
a villamos haztartasi gép,
a segédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem
kezelheti a tanulo),
e a kerti gép, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem kezelheti a

tanulo).
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A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

2. A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsdval, a sziild6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

3. A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzajaruldsa esetén részt vegyen egészségiigyl szlirdvizsgalaton, elsajatitsa ¢és
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellaté pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot,
tevékenységet vagy balesetet észlelt.

4. A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermek-baleseteket
nyilvan kell tartani (Nyilvantartds tanulo- és gyermekbalesetekrél c. tirlap). A harom
napon tul gyogyulo tanulo- és gyermekbalesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet
hataridére tovabbitani kell és el kell juttatni a tanuldnak (sziilének).

5. A hérom napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehato
személyi, targyi €s szervezési okokat.

6. A harom napon tul gydgyul6 sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évd elektronikus
jegyzOkonyv-vezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton Kkitoltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskort gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota
vagy a baleset jellege miatt a vizsgéalatot az adatszolgaltatds hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

7. Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen
— azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

8. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoktt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

9. Sdlyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely:

e a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben

¢letét vesztette),

o valamely ¢érzékszerv (€rzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészség-
karosodasat,

e a gyermek, tanulo sulyos csonkuldséat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
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10.

11.

12.

o a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy
agyi karosodasat okozza.

A nem allami intézményfenntart6 a részére megkiildott papir alapt jegyzokonyvet nyolc

napon beliil megkiildi a nevelési-oktatési intézmény mitkddéséhez sziikséges engedélyt

kiallité kormanyhivatal részére. A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntartotol,

a Kozpont a nevelési-oktatasi intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton kitdltott

baleseti jegyzokonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsd napjaig megkiildi az

oktatasért felelds minisztérium részére.

Az iskolaban lehet6vé kell tenni az iskolaszék, ennek hianyaban a sziiléi szervezet és

az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuld- €s gyermekbaleset

kivizsgalasaban.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megel6zésére.
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RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e a természeti katasztrofa (pl.: villimcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,
e a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét

vagy a benne tartézkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald

tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e aziskola igazgatoja

e az igazgatohelyettes,

e munkakdzosség-vezetok.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds

vezetd az épiiletben tartdzkodo személyeket szaggatott csengetéssel (dramhidny esetén

kolompolassal) riasztja, esetleg a veszély fajtajara felhivo kialtozassal. Ezutan
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
¢épiiletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv mellékletében talalhato

"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt

teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok

részére tandrat vagy mas foglalkozast tartdo pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

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

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt
vérakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdonek a veszélyeztetett

éptlet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az

alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

e azelsdsegélynyljtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezetdjét az iskola

igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekral,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

6. az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja és

tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” c.

igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriad¢ terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv

alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért

az iskola igazgatdja a felelds.

A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozodjara

kotelezo érvénytiek.

A tlizriad6 tervet az intézmény kozosségi helyiségeiben ki kell fliggeszteni.

arwdE
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AFEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

10.

11.

12.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol
szamitott harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesitheto.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatdsi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan
kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljarés
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanul6 sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

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

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykori személyre az iskola igazgatdja tesz
javaslatot az érdekelt feleknek.

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

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola
igazgatoja a felelds.

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagu fegyelmi bizottsagot
hoz létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a
fegyelmi biintetés meghozataldnak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a
fegyelmi biintetés kiszabésa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban,
illetve az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzataban vagy a hazirendjében
meghatarozott kotelezettségét vétkesen €s stilyosan megszegje. A kotelességszegést
a fegyelmi targyalds soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanulo kotelességszegése a
tanul6i jogviszonybél ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanul6
kotelessegszegése az iskola teriiletén, az iskolai €let kiilonb6zd helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskoldn kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai
program végrehajtasahoz kapcsolodo — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabdsanak elofeltétele, hogy a tanulé a kotelességeit
vétkesen €s sulyosan szegje meg:

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

o A fegyelmi biintetés kiszabasandl — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét
figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stilyos.

A tanuld6i fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kételezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt.
Ot a fegyelmi bizottsag vagy a nevelGtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.
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AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1. A kormany 1265/2017. (V. 29.) szamu hatarozataval egy iitemben Kiterjesztette az ingyenes
tankonyvellatast az 5-9. évfolyamokra is, igy a 2017/2018-as tanévtl ingyenes a
tankOnyvellatds az altalanos iskola 1-8. évfolyam valamennyi, a nappali rendszera
oktatasban résztvevo tanuldja szamara.

2. A tankonyvvé, pedagogus-kézikdnyvveé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet 32. § (5)
bekezdése értelmében az iskola igazgatdja gondoskodik arrél, hogy az Nkt. 46. § (5)
bekezdése alapjan az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkafiizetek
¢s az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveinek kivételével — tovabba a pedagdgus-
kézikonyveket az iskola konyvtari alloméany nyilvantartasdba vegyek, az iskolai konyvtari
allomanyban elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban 4ll6 tanulo, illetve
a pedagégus részére a tanév feladataihoz az iskola hézirendjében és az iskolai
tankonyvellatas rendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai
hazirend és az iskolai tankdnyvellatas rendje altal megéllapitott tankonyvellatasi szabalyok
nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveire. Az allam
altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagogus, a tanul6 koteles az utolso tanitasi
napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. Az 1. és 2. évfolyamon megsziint a
tartostankonyv hasznélata, ezen évfolyamok tanul6éi minden évben 10j tankonyvet kapnak,
tankonyveiket nem kell az iskola konyvtaraba bevételezni, azok a tanulok tulajdonaban
maradnak.

3. A fentiek alapjan az iskola 1-8. évfolyaman minden tanuldnak a tankonyveket az iskolai
konyvtar alloméanyabol biztositjuk. A tanuldk és a pedagdgusok a tanév soran sziikséges
koteteket, a sziikséges pedagogus kézikonyveket az adott év szeptember elsejétol
kolcsondzhetik ki a konyvtarbol.

4. A tanuldk az iskolatol kapott ingyenes tankdnyv hasznalatara addig jogosultak, ameddig a
tanuloi jogviszonyuk iskolankban fenndll. A tanuldi jogviszony megsziinésekor az
ingyenesen kapott tankonyveket vissza kell adni az iskola kdnyvtaraba.

5. Az iskolatol kolesonzott tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a sziilonek
az iskola részére meg kell téritenie. A kartérités Osszege megegyezik a tankonyvnek az
adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztéi araval. Az elézd években
megjelent tankonyvek esetében a kartérités Osszegérdl a didk-Onkormanyzat
véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést, ill.
az 1-2- évfolyam tankonyveit.

6. A tankonyv vasarldasahoz biztositott — nem alanyi jogon jaro — dllami tamogatds tanulok
kozotti szétosztasanak modjarol és mértékérdl évente a neveldtestiilet dont. Amennyiben
e tamogatas a szocialis elvek figyelembevételével keriil odaitélésre, a dontésnél a szocialis
tamogatas megallapitasanak — hazirendben szerepld — elveit kell figyelembe venni.

7. A tankonyvrendelést — a munkak6zosségek véleményének kikérésével — az igazgatd altal
megbizott tankonyvfelelds késziti el. Az igazgato tdjékoztatja a sziiloket a megrendelt
tankonyvek korérdl, lehetévé teszi, hogy a tankonyvrendelést a sziiléi munkakzosség
véleményezze. Az igazgato elektronikus forméaban megkiildi a tankdnyvrendelési adatokat
a fenntartonak, és beszerzi a fenntartd irasos egyetértd nyilatkozatat.
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért
felelos miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus titon eldallitott,
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatdja, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.

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

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznaléds elétt el kell
végezni a virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban alé kell irni. Az elektronikus alairasra
az intézmény igazgatoja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirasrol
sz616 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola iskolatitkari szamitogépén, elektronikus uton meg kell
Orizni. Az iskolatitkari szamitdgépen Orzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi
mentést kell késziteni.

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

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.
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AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

. Az iskola névadoja Fekete Istvan. Minden évben megemlékeziink osztalyszinten a
szliletése napjarol (januar 25.). Halalanak évforduldja (jinius 23.) a nyari sziinetre esik. Az
iskola névadojanak tiszteletére minden év méjus honapjaban emléknapot rendeziink, mely
megemlékezésbol és vetélkedobdl all, melyen a didkok szamot adhatnak természetismereti
tudasukrol, az ir6 €letrajzanak és irodalmi miiveinek ismeretébdl.

. A nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z0, nemzeti multunk martirjainak emlékét,
példajat 6rz6 linnepeink: az aradi vértantik (oktober 6.), a kommunista és egyéb diktatarak
aldozatainak (februdr 25.), és a holokauszt dldozatainak (&prilis 16.) napja. A Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti iinnepek,
valamint az iskola hagyomanyai 4polasra érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések idépontja: (a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 3. § (2) bekezdés c)
pontja alapjan)

Az iskolai iinnepélyeken tinnepélyes, az alkalomhoz ill¢ ruhdban (fehér ing vagy bluz,
illetve sotét nadrag vagy szoknya) jelenjenek meg.

A tanévzard iinnepély ballagési részében oklevéllel, viraggal bucstztatjuk az elballago
SZM-tagokat, szintén ekkor bucsuzunk kis misorral, ajandékkal nyugdijba vonuld
kollégdinktdl. Pedagogus napon a nyugdijba vonuld kollégdk pedagdgus érdemérmet
vehetnek at. Kivaloan teljesité tanuldinkat kdnyvjutalommal €s oklevéllel jutalmazzuk a
tanévzard linnepségen, s a 8. osztalyosok koziil 1 {6 részesiil az iskola alapitvanyi dijaban
egy 5 ezer Ft-os konyvutalvanyban (Toppler-dij). Az iskola hirnevét eredményeikkel
Oregbitd, jutalmazott didkjaink eredményeirdl beszamolunk az iskola nyilvanossaganak a
dicsdségfalon, ill. az iskola honlapjan t4jékoztatjuk rola a szélesebb kozvéleményt.

Alkalomszertien iskolatjsagot jelentetiink meg, iskoldnkban miikddik iskolaradio, iskolai
internetes honlap (miikodtetik a DOK feleldsei, didkujsagiréi a DOK patronald tanar

segitségével).

. Iskolatorténeti emlékek, Fekete Istvan miiveinek, relikvidinak gytjtése (az évfordulokon,
névadoi napokon kiallitas az aulaban).
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1. Melléklet: ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézménylinkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informadcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol szolo
2011. évi CXIL. torvény, valamint a nemzeti kiznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény elbirasainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok el6irasai lehetOséget biztositanak. Kivételes esetben (pl.:
statisztikai adatgytjtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatoja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanulo
sziil6jével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoéit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szereplo feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettes,
e iskolatitkar,
b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettes,
iskolatitkar,
osztalyfonokok,
napkozis neveldk,
gyermek- és ifjisag védelmi felel6s.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal engedélyezett

esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos
adatait tovéabbithatja:

e igazgato,
e igazgatohelyettes,
e iskolatitkar.

b) az alkalmazottak adatait a birosagnak, rendorségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd 1gazgatasi tevékenységet veégzd kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak ¢és a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatoja tovabbithatja.

A tanulok adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

e a fenntartd, a birdsag, rendorség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségligyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR
miikddtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatoja;
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a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladdvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziild részére az
intézmény igazgatéhelyettese;

a fenntart6, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatod
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziild részére az
iskolatitkar;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- €s
ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeli, a sziilo részére az osztalyfonok;

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢&s
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a sziild részére a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds;

a tankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény
alapjan Gsszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak
személyi anyagéanak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény iskolatitkara a felel6s.
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2. Melléklet: APEDAGOGUSOK, VEZETOK
TELJESITMENYERTEKELESENEK ELJARASRENDJE

1. A TELJESITMENYERTEKELES (TER) ALAPELVEI

a koznevelés célja a tanuldk nevelése-oktatasa, ezért a pedagogus
teljesitményértékelés szempontrendszerének is els6sorban ebbdl a
szemszogbdl kell vizsgalnia a pedagdégusok munkajat;

saz értékelés soran figyelembe kell venni a pedagdégusok személyes
szakmai autonémiajat;

a pedagogus fejlédés iranti motivaciodjanak és elkodtelezettségének erésitése
céljabol ne pusztan egy adott szempontrendszer szerinti értékelést
jelentsen, hanem jelenjenek meg benne az énreflexiokra épulld, az egyéni
fejlédési igényeket is tlikrozd teljesitménycélok, a pedagdgiai kultura
fejlédése és fejlesztése szempontjabol végzett tevékenységek;

egyszerd, vilagos felépités;

a TER adatokra, tényekre épiiljon az objektivitas biztositasanak céljabdl;
atlathato és kezelhet6 szamu teljesitménykdvetelményt tartalmazzon;

az ertékelés Utemezése a tanévhez igazodjon;

az ertékelési szempontok jol definialtak és kozérthetdk legyenek;

a teljesitményértékelés eredményét a tovabbképzések tervezésénél
figyelembe kell venni;

az értekelést, a fejlesztési célokat személyes beszélgetés keretében kell
megvalositani;

az eértékelés eredménye alapjan sor kerllhet a bérezési differencialasra,
els6sorban 6sztonz6-motivalo jelleggel;

a személyhez igazodo értékelés hitelessége érdekében, az egyes
szempontok értékelése soran a vizsgalt egyéni és intézmeényi tényez6k
relevancidja eltérd lehet az értékelt pedagdgus esetében. Nem szukséges
olyan adat, informaciéforras vizsgalata, amely egy adott pedagdégus
munkajaban objektiv okokbdl nem relevans;

a vezetbnek az értékelési folyamat soran a rendelkezésre allé informaciokat,
adatokat, vezetdi tapasztalatokat objektiven, aranyosan, tamogaté és
fejleszt6 hozzaallassal vegye figyelembe vennie;

az igazgato bevonhatja a kollégak ertékelésébe az igazgatdhelyettest és a
munkakozosség-vezetbket (alsos, felsés);

a gyakornokok esetében nem kerul sor teljesitményértékelésre.
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2. AZ ERTEKELES SZEMPONTRENDSZERE

Az értékelési rendszer 2 részbdl all 0ssze:

o személyre szabott szakmai kdvetelmények (adott tanévre meghatarozasra
kerll6 éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti
értékelése;

o a munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és minéségi szempontokra

egyarant kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

2.1. SZEMELYRE SZABOTT TELJESITMENYCELOK

A pedagogusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél)
jelenitik meg az értékelés komplex rendszerében a pedagdgus sajat magaval
szemben tamasztott fejlédési elvarasait annak érdekében, hogy a kijeldlt célok
illeszkedjenek:

. az intézmeény pedagogiai programjaban, éves munkatervében, belsé
szabalyzataiban szerepl6 célokhoz;
. az adott pedagogus el6z6 teljesitményértékelésében, illetve kulsd

értékelésében (ha volt ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez.
A személyes teljesitménycélok meghatarozasa — amely pedagdgus esetében ez
értelmezhetd — illeszkedik a munkakozosség feladatkoréhez. Lehetéség van ra, hogy
a szemelyes teljesitménycélok szakmai, nevelési/modszertani, valamint egyéb
terlleteket dleljenek at. A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként
elvégzett tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmi mindéségi vagy egyéb mutatéhoz
kapcsolédo elemeket is. A célok meghatarozasakor az intézmény belsé
teljesitményértékelését szabalyozé TER eljarasrendben azt is objektivan régziteni kell,
hogy a teljesitménycélonként elérheté maximalisan 8 pontbdl milyen szintl teljesités
esetén hany pont szerezhet6 meg.

A pedagogus egyéni személyes teljesitménycéljainak végs6 jovahagyasa az
igazgato feladata. Tanév kdzben csak kifejezetten indokolt esetben (pl. az intézmény
pedagdgiai muikodéseét, illetve az adott pedagdgus munkavegzesét dontéen
befolyasold, elére nem lathaté esemény) van lehetdség a személyes teljesitménycélok
modositasara, tanévenként egy alkalommal, februar végéig. A méodositas az igazgatd
engedélyével torténik.

Tanév kozben az  igazgatd, vagy az  igazgatd altal Kkijelolt személy
(igazgatdhelyettes, munkakozosség-vezetd) koveti nyomon az egyéni személyes
teljesitménycélok teljesiilését az eKRETA online feliiletének alkalmazasa altal, ahova
minden pedagogus feltolti a teljestilés tényét és az azt alatamaszté dokumentumokat,
adatokat. Tanév végén — ha az igazgatd altal kijelolt személy feladata volt tanév
kdzben az egyéni személyes teljesitménycélok teljesulésének nyomon kovetése — az
igazgato altal kijelolt, az adott pedagogus értékelésében bevonasra kertld személy
feladata, hogy az igazgatd szamara atadja a pedagoégusok személyes
teljesitménycéljainak teljesltlésére vonatkoz6 informacidkat, beleértve azt is, hogy a
megszerezhetd 3x8 pontbdl hany pontot szerzett meg az adott pedagogus.
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A vezetdk személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) az
igazgatd esetében a fenntartéval kdzdsen kell meghatarozni, annak jévahagyasa
fenntartéi feladat.

Az igazgatohelyettes személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatoval k6zosen
kell meghatarozni, annak jovahagyasa igazgatoi feladat.

Az igazgaté esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell:

az intézményi tanfellgyeleti eljaras alapjan készllt intézményi intézkedési
tervben foglaltakhoz;

a fenntartéval k6zdésen meghatarozott, intézményi szinti stratégiai célokhoz;
a fenntarto altal elfogadott vezetéi palyazatban foglaltakhoz;

a fenntarto irasban rogzitett elvarasaihoz (ha van ilyen);

az orszagos kompetenciameéreés iskolai eredményei alapjan meghatarozhaté
problémas tertiletek fejlesztéséhez.

2.2. ERTEKELESI SZEMPONTOK

A munkavégzeés értékelési szempontjainak szama 7. Ebbdl 6 egységes, tovabbi 1
db értékelési szempont pedig intézményi, illetve (igazgatok esetében) fenntartdi
szinten hatarozhaté meg. Az egyes teruletek, szempontok értékelését az értékel6 a
rendelkezésre allé adatok (mennyiségi, illetve minéségi mutatdk), valamint a tovabbi
informaciogydijtések alapjan végzi el.

Ajanlott, hogy az alabbi szempontok alapjan a pedagdégus 6nmaga is tegyen
javaslatot a pedagdgiai tevékenységei értékelésére. Van arra lehetéség, hogy
javaslatot tegyen az értékelt pedagdgus szakmai munkakozossegenek vezetdje, ill. a
kozvetlen felettese (igazgatohelyettes). Az igazgatd igy a teljesitményértékelés soran
tamaszkodhat a felsoroltak javaslataira.
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A PEDAGOGUSOK ERTEKELESI SZEMPONTJAI

adhato elert
1. Pedagdgiai munka minésége, eredményessége — 28 pont (4 részteriilet) | pont- pont-
szam szam

Az adott tanévi kompetencia mérési eredményeket az azt

. megel&zb mérési eredményeihez képest kell vizsgalni,

A tar_lu|0! k'or_npe- | amelyek elérhet6k az OH intézményi gyors-visszajelzé
tenciamérési eredmé- | fejiletén. Ha az értékelt pedagogus tobb, mérési
nyek alakulasa (haa | eredménnyel is rendelkezé tanuldcsoportban tanit, 16
tanuldk a kompeten- | csoportonként kell a fejl6dést értékelni és ezek egyittese
ciamérésben részt alapjan kell a pontszamot meghatarozni. Alséban egységes
vesznek)! tantargyi mérések kidolgozasa matematika és magyar

nyelv tantargyakbdl (félévkor és év végén térténnek a az

irdsbeli mérések). A felmérések eredményeinek elemzése.

A pedagogus altal tanitott tanulok/csoportok félévi, év végi

tan-targyi statisztikai, lemorzsol6dassal veszélyeztetett

i o jelzérendszeri

Intézményi mutatoi alapjan kell meghatarozni, hogy ezek jok és/vagy
statisztikak, tanuléra | javulé tendenciat mutatnak, vagy csokkend, vagy stagnaléd 4
kereshet6 adatok értéket, és a tovabbtanulasi mutatok kedvezden alakulnak-
valtozasainak iranya e. Az értékelésnél azt is figyelembe kell venni, hogy a

tanuloi eredményesség statisztikai mutatoira a

pedagoégustdl fliggetlen tényezék is hatassal lehetnek (pl.

egészségi és/vagy pszichés allapot valtozasa).

- , A pedagogus a tanérain rendszeresen alkalmazza a 2
Korsze'ru_, |_nnovat|v digitalis eszk6zoket és a digitalis tananyagtartalmakat.
pe'dagoglal Elményalapu, interaktiv munkaszervezési és értékelési 3
moédszerek, modszereket alkalmaz (pl. csoportmunka, projektfeladat,
eszkozok, folyamatba agyazott értékelés), fejleszti a mérlegeld
tanulasszervezési gondolkodasi készségeket, erdsiti a tantargyak, miveltségi
eljarasok tanérai terlletek kdzotti tantargykozi kapcsolodasokat.
alkalmazasa, a Egyénre szabottan és céltudatosan fejleszti a tanulok
vonatkoz6 iranyelvek készseégeit, a sajatos nevelési igényd, illetve beilleszkedési,
alkalmazasa tgnulasu _r,nagaﬁaftaa 'nehelzseggel kizd6 tanuldk szamara 2

differencialt ellatast biztosit.
D'Jak’,e!'smeres,ek’ Rendelkezik a pedagdgiai munkaja eredményességét
kutatasi eredmények, bizonyitd, az intézmény altal alapitott és/ vagy helyi,
publikaciok, telepiilési, tanker(ileti - vagy egyéb allami dijakkal,
mesterprogram, elismerésekkel. Mesterpedagdgus és kutatd tanari 1

kutaté tanari program
megvaldsitasa és
ezek hasznosulasa az
iskola életében.

programjaval, kutatasi eredményeivel, publikacidkkal
hozzajarul az intézményi, vagy tagabb értelemben (helyi,
regionalis, orszagos szinten) a pedagdgiai munka
minéségének fejlesztéséhez.

A pontszam megallapitasat alapvetéen az orszagos kompetenciamérési eredményekre, az

intézményi statisztikai adatokra, tovabbtanulasi mutatdkra, valamint az éralatogatasokra,

dokumentalhaté eredményekre kell épiteni.

1 Ha olyan tantargya(ka)t tanit az illeté pedagdgus, amelyre vonatkozéan nincs mérési eredmény,
vagy a tanuldk a kompetenciamérésben nem vesznek részt, a teljes 28 pontot mas az 1. értékelési

teriilet alatti tevékenységek alapjan lehet szétosztani.
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adhaté elért
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont (4 részteriilet) pont- pont-
szam szam
Az adott tanulécsoport jellemz&inek ismerete alapjan a
tanulécsoport és az egyes tanulok eltérd képességeire,
3 szociokulturalis helyzetére figyelemmel készit tanmenetet,
Eves tartalmi tervezés, | foglalkozasi tervet. Oraira felkésziil, témavazlatot és/vagy 4
napi tervezés oratervet készit, és ezek ltemezése alapjan halad a
tanitassal, 6ravezetése, napi szakmai tevékenysége
tervszer(ien felépitett. (TObb tantargy tanitasa esetén tébb
pont.)
Osztalyféndk, munkakdzdsség-vezetd, DOK munkajat
seqité pedagogus, OTM tagja, eseti vagy allandéd
Tébbletfeladatok, mentordia a végubs hallatokaygyakomokot,
kl:IIon!) 0z6 megbizasok mesterpedagogusként, kutatotanarként 2
vallalasa intézményfejlesztési feladatokat vallal, thmogatja az
intézmény, a pedagdégusok munkajat. (Tobb megbizatas
esetén tobb pont.)
Iskolai szabadid&s programokat szervez és/vagy
Az intézményen bellili | megvaldsitasaban aktivan részt vesz tanuléi kdzosségével,
szabadidds programok | azokat dokumentalja (forgatokdnyv, beszamold, 4
szervezése elégedettségmérés/értékelés stb.). Az intézményi
hagyomanyok apolasaban tevékenyen vesz részt.
Az intézményen kiviili
programokban valo Iskolan kivili programokat kezdeményez, szervez,
részvétel (projektek, tajékoztatja, a tanuldkat az iskolan kivili programokrol. >

taborok tanulmanyi
utak, mizeum- és
szinhazlatogatas stb.)

Onallo feladatot vallal a programok megvaldsitasa soran,
vagy a programok megvaldsitasaban aktivan részt vesz.

A pontszam megallapitasat alapvetéen az éralatogatasokra, az éves munkatervre és annak
teljesitési beszamoldira kell épiteni, valamint az eKRETA adataira, szll6i kérddivek

valaszaira.
adhaté | elért
3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridok betartasa — 8 pont (3 részteriilet) | pont- | pont-
szam szam
A pedagogus foglalkoztatassal kapcsolatos iranyadd agazati
2 jogszabalyokban ra vonatkozo rendelkezéseket ismeri és
ngﬁglayggg us koveti, az SZMSZ és Hazirend szabalyait, a_munkakt')ri
normakévets leirasaban foglaltakat maradéktalanul betartja. 2
, A tantgyi dokumentumokkal, vizsgakkal 6sszefliiggd
magatartas adminisztracios feladatokat — a feladatkéréhez kapcsoloddan —
szakszerlien, pontosan, hataridére elvégzi.
Haladasi naplé Az e-napléban tanté1_rgyéh92, foglalkozésaihoz kapcs,olc')dc')an
vezetése napra-készen vezeti az el6rehaladast, illetve a tanuldk 3
késését, hianyzasat.
A tanulék Szobeli, irasbeli és egyéb a tanulé altal készitett
értékelésével produktumokat folyamatosan, az intézményi belsé
osszefiiggd szabalyzokban meghatarozott idétartamon belil értékeli, a 3
adminisztracios tanuldknak megfeleld szamu érdemjegyet, értékelést ad/
tevékenység szbveges értékelését az elbirt médon vezeti.

A pontszdm megallapitasat alapvetéen az e-naplora, a vezetéi tapasztalatokra, az
intézményi dokumentaciora kell épiteni.
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adhaté elért
4. Kommunikacio, egyiittmiikodés — 6 pont 2 részteriilet pont- pont-
szam szam
Konstruktiv, épit6 jelleggel részt vesz a nevelbtestileti
értekezleteken, hozzaszolasokkal, pedagdgiai jellegi
. . el6adasok tartasaval (pl. nevelési értekezleten) segiti a testilet
Nevelbtestuleti, munkajat. Aktivan kézremiikddik a szakmai munkakdzossége
szakmai éves programjainak tervezésében, szervezésében,
munkako6zosségi megvaldsitasaban, értékelésében. Torekszik arra, hogy
tevékenységekben naprakész informacioval rendelkezzen, az informacidk 4
valod részvétel atadasaban és fogadasaban mindig szakszer(i és objektiv.
egyiittmiikédés Munkavegzése soran kezdemeényez6en egyuttmikodik a
szakmai partnerekkel pedagoégustarsaival, szakmai partnerekkel (pl.
iskolapszichologus, pedagdégiai szakszolgalat munkatarsai,
szocialis segitd, iskolaorvos, csaladsegitd stb.) Nyitottsag,
szakmai kihivdsok megolddsdban valé aktivitas jellemzi.
Kapcsolattartas és A szlil6i értekezleteket, fogadd orakat hianytalanul megtartja. A
kommunikacié a szlil6ket/torv. képviselSket igény szerint szakszeriien, >
sziilokkel/torvényes | kozérthetéen és objektiven tajékoztatja, velik a folyamatos
képvisel6kkel egyuttmikodésre valo térekvés jellemzi.
A pontszam megallapitasat alapvetéen az intézményi dokumentaciéra (pl. értekezlet
jegyz6koényvek), valamint a szil6i kérdbivek valaszaira kell épiteni.
adhato elert
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés — 8 pont (4 részteriilet.)? pont- pont-
szam szam
Részt vesz a kiemelten tehetséges tanulok, illetve a kettds
kiulonlegességi (sajatos nevelési igényl, vagy beilleszkedési,
Tehetséges tanulasi, magatartasi nehézségge_l ki:lzdﬁ kie_melten telhetséges
tanulokkal valé tanuldk) azonositasaban. Tanérain differencial. Iskolai 2
. tanulmanyi, sport, kulturalis versenyeket szervez és bonyolit le,
foglalkozas felkésziti a tanuldkat az iskolai és iskolan kivili versenyekre.
Tanitvanyai eredményesen szerepelnek tanulmanyi mivészeti
€s egyéb versenyeken, koncerteken.
A gyermekek, tanuldk k6zotti egyéni kildnbségek
Felzarkoztatasra figyelembevételével differencialt munkaformakat,
szorulé tanulék tanulasszervezési eljarasokat alkalmaz. Egyéni fejlesztést 3
fejlesztése végez, korrepetalast tart. Figyelemmel van az SNl illetve BTMN
tanuldk egyedi igényeire.
Gyermekvédelmi Lemorzsolodassal veszélyeztetett, gyengén teljesit6é tanuldk
PYSTRT ~ | aranyanak csokkentése érdekében, valamint a tanuléi
trgﬁglsglﬂltaels\}allgéenylo hianyzasok, késések mennyiségének csokkentése érdekében 2
; és a veszélyeztetett tanuldk aranyanak csokkentése érdekében
foglalkozas pedagdgiai intézkedéseket tesz.
Személyes beszélgetéssel, tanacsadassal, palyaorientacios
Tovabbtanulas, foglalk'c’)zg’ls?k szewezésével’ se_giti, hogy a tan’l'JIék ]
palyaorientacié érdekl6désiknek és képességeiknek megfeleld szakmat, 1

segitése

hivatast, életpalyat valasszanak. Iskolan kivili palyaorientaciés
programokat, nyilt napokat ajanl, hogy megkdnnyitse a
palyavalasztast, intézményvalasztast, tovabbtanulast.

A pontszam megallapitasat alapvetéen az oralatogatasokra és az intézményi
dokumentacidra, valamint a szul6i kérdbivek valaszaira kell épiteni.

2Az adhaté 8 pont az intézményi helyi sajatossagoknak megfeleléen keril szétosztasra.
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adhaté elért
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas— 6 pont (3 részteriilet) pont- pont-
szam szam

Szakmai tudasat folyamatos meguijitjia, modszertani
kulturajat fejleszti, beépiti a mindennapi pedagdgiai
gyakorlatba. Fontos szamara az er6sségeinek és
fejleszthet6 terlleteinek dnértékeléssel torténd 2
rendszeres meghatarozasa. Elkdtelezett az intézmény
kiuldetése, céljai és a pedagdgiai program irant, a
megvalositasban kezdeményezd szerepet vallal.

Motivacio,
elkotelezettség

A szervezet Kils6 és belsé forumokon, programokon eredményesen

képviselete képviseli és menedzseli az intézmény érdekeit, dregbiti 2
pvi az intézmény j6é hirnevét.
Etikus magatartas A ra vonatkozo6 pedagodgus etikai szabalyok szerinti 2

normakat kodveti, betartja.

A pontszam megallapitasat alapvetéen a pedagdgus énértékelésére, a felettes vezetd/
vezetdk tapasztalataira, a szll6i kérd6iv adataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékel6 vezetd hatarozza meg az adott
tanévre.

Az egyes pedagdgus értekelési szempontok, teruletek sulyozasa a kovetkez6:

szempont sorszama 1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. osszesen

pontérték 28 12 8 6 8 6 8 76

Az intézményi teljesitményértékelési rendszert a helyben szokasos moédon
nyilvanossagra kell hozni, és mint a tobbi intézményi belsé szabalyzé6 dokumentumot,
ezt is véleményezze a nevelbtestiilet.
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A VEZETOK ERTEKELESI SZEMPONTJAI
1. Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)

* az intézménybe (feladatellatasi helyre) jard tanulok fejlédésének teme, tanulmanyi
eredmeényessége, felvételi-tovabbtanulasi mutatoi, versenyeredményei,

* lemorzsolddasi mutatdk alakulasa, hianyzasok mennyiségének alakulasa,
* az iskolaba jelentkez6 tanuldék szamanak alakulasa,

* az orszagos mérések intézményi eredményei.
2. Eroéforrasokkal valé gazdalkodas (10 pont)

» humaneréforras gazdalkodas (pl. szakember-ellatottsag, fejleszté-tamogaté vezetés,
munkaerd motivalasa, teljesitményértékelés mikodtetése, a feladatokat és az er6-
forrasokat egyarant figyelembe vevé tantargyfelosztas készitése),

» szakmai tudas karbantartasa, megosztasa, bévitése (innovacié 6sztonzése,
tdmogatasa, munkatarsak szakmai tudasanak bevonasa, tudasmegosztas
elésegitése),

* intézményi hataskorben 1évé gazdalkodas precizitasa, hatékony forrasfelhasznalas,

* infrastruktura igazgatéi hataskorbe sorolhaté rendben tartasa, gondos kezelése,
tisztasag, rendezettség, a tanulasi kdrnyezet szinvonalat névelé megoldasok
alkalmazasa.

3. Stratégiai szemlélet (10 pont)

* a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f6 er6sségeinek és
kihivasainak azonositasa,

» a fejlesztési iranyvonalak meghatarozasa, ezek megvaldsitasa érdekében kezelendé
kérdések fontossagi sorrendjének megallapitasa,

» a meglévd gyakorlat tamogatasahoz szukséges szakpolitikai tamogatasok
meghatarozasa,

* az intézményfejlesztésre vonatkozé kdzép- és hosszu tavu stratégiai tervek megléte,
a fejlesztési célok Utemezett megvaldsitasa,

 az intézmény jovéjere hatast gyakorlo kulsé kornyezeti, tarsadalmi, gazdasagi
tényez6k nyomon koévetése, reagaloképesség a valtozasokra,

* a k6znevelési intézmény mikodését, életét meghatarozé orszagos szakpolitikai
irAnyok nyomon kovetése, a jogszabalyi és fenntartéi szabalyozasi kérnyezet
valtozasainak ismerete,

+ a befogadd szemlélet, az inkluziv kdrnyezet kialakitasa érdekében tett intézkedések.
4. Vezetdéi kommunikacié és iranyitas (10 pont)

* egyértelmi feladatkiadas és ellenérzés,

» folyamatos tajékoztatas a munkatarsak felé az éket érint6 tudnivaldkrél,
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» a munkatarsak rendszeres értékelése,
* korrekt, emberséges kommunikacios stilus, egyuttmikddésre térekves,

» pedagdgusok megfelel6 munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa.
5. Kiils6 kapcsolatok (10 pont)

* kiegyensulyozott, j6 kapcsolat a szll6kkel/térvényes képviselbével, a szulbi
kozosséggel, megfelel6 tajékoztatas a szulok/torvényes képviseld, csaladok felé,

* egylttmikodés a fenntartéval/felettes vezetével, hataridék betartasa,
adatszolgaltatasok pontossaga, fenntarto stratégiai céljaival térténd azonosulas,
vezet6i palyazatban foglaltak megvalésitasa.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas (5 pont)

* hivatasanak megfelel6 megjelenés és kommunikacio,
« felel6s vezet6i attitiid az intézmény, a tanuldk és a foglalkoztatottak iranyaban,
+ a tanulok érdekeinek mindenekel6tti figyelembe vétele,

* a nevelbtestilet egységének megbrzése.

7. Fenntarté altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikkr6z6 értékelé-
si szempont (5 pont)

* Példaul:

o Gondoskodik arrél, hogy a kiemelt figyelmet érdemld tanuldk specialis
tamogatasara forditott id6keret legalabb X szazalékkal emelkedjen ha erre a TTF
és a rendelkezésre allé humaneréforras lehetéséget ad.

o Az intézmény hosszu és rovid tavu terveinek lebontasa, 6sszehangolasa, a
tanévre lebontott révidtavu terv megvaldsitasa, értékelése, tovabbfejlesztése.

o Havonta X alkalommal a pedagogusok o6rainak személyes latogatasa, majd
részvétel azt kdveté megbeszéléseken.

Az egyes vezet6i értékelési szempontok, terlletek sulyozasa a kovetkez6:

szempont sorszama 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. osszesen

pontérték 10 10 10 10 10 5 5 60
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Az értékeléshez rendelkezésre allé adatok, informaciok forrasai:
« tanuléi mérési adatok (a kompetenciamérések alapjan),
« fejlesztési tevékenységeket tartalmazoé napldk adatai (intézményi adminisztracio),

« e-naplé (eKRETA), intézményi adminisztracié adatai (hianyzasok, késések szama,
erdemjegyek, osztalyzatok alakulasa, dicséretek, figyelmeztetések),

« tovabbtanulasi adatok,

* lemorzsolédasi adatok, lemorzsolddassal veszélyeztetettek korai jelz6rendszerének
adatai (OH),

* igazgatdi, munkakozosseg-vezetdi latogatasok, foglalkozasok, orak megtekintésének
dokumentalt tapasztalatai,

* kils6 értékelések megallapitasai (intézményi pedagdgiai-szakmai ellenbrzés alapjan),
* egyéb egyedi visszajelzések,

« fenntartok rendelkezésére allé adatok, visszajelzések, az intézmény munkaterve és
egyéb, a szakmai munkat és a napi mikddést meghatarozé dokumentumai.

Fontos, hogy a kulsé és kuldndsen a nem szakemberektél érkezé megallapitasokat (pl.
szul6i és tanuldi visszajelzések) megfeleld korultekintéssel kell figyelembe venni az értékelés
soran.

3. AZ ERTEKELESI SZEMPONTOK SULYOZASA, ERTEKELESI
SKALA
Az Osszes elérhetd pont pedagogusoknal 100 pont, amely a kdvetkezéképpen all dssze:
* 3 teljesitménycél megvaldsulasa 3x8 pont, dsszesen legfeljebb 24 pont;

* 7 értékelt teriilet esetében 6sszesen legfeljebb 76 pont.

Az Osszes elérhetd pont vezeték esetében 100 pont, amely a kévetkez6képpen all 6ssze:
* 4 teljesitménycél megvaldsulasa 4x10 pont, 6sszesen legfeljebb 40 pont;

* 7 értékelt teriilet esetében 6sszesen legfeljebb 60 pont.

Az értékelés célja, hogy az adott intézményen belll 0szton6zzon a mindsegi
munkavégzésre.

Nem cél, hogy mas intézményekhez hasonlitsa az értékel6 a teljesitményeket, hiszen az
eredmények nem is feltétlenll 6sszevethetéek. Ezért a pedagdgusok esetében alkalmazando
értékelési kategoriak, teljesitményszintek a kévetkezék:

* kiemelkedé teljesitmény (az elérhetd pontszam 80%-a vagy afeletti),
« atlagos teljesitmény (50% vagy afeletti, és 80% alatti),

» fejlesztendd teljesitmény (50% alatti).
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Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan kerilhet sor fejlesztési
szikséglet megfogalmazasara, az alabbiak szerint:

+ a kiemelkedd teljesitményt nyujtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa;

» az atlagos teljesitmény nem, vagy csak Kkivételes esetben alapozza meg
tobbletjuttatast;

» a fejlesztendd értékelési tartomanyban |évék esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd
terllet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kdézbsen meghatarozott
fejlesztési eszkdzt (pl. tovabbképzésen vald részvétel, hospitalas).

4. AZ ERTEKELES FOLYAMATA, RESZTVEVOI

Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijeldlésével kezdddik. A TER
dokumentalasaban az eKRETA rendszer nyujt segitséget.

A munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve els6sorban junius 30-ig, de
legfeljebb

a) vezetbi megbizassal rendelkezé értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,
b) mas értékelend6 személy esetén szeptember 30-ig

kézdsen, az értékelendd személy véleményenek mérlegelésével hatarozza meg a
személyes teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben (az eKRETA informatikai felliletén).

Az igazgatot a vezetdk értékelési szempontrendszere szerint a fenntartd értékeli.
A pedagdégust a pedagogusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgaté értékeli.
Az igazgatohelyettest az igazgato értékeli.

Az attanité pedagogus esetében legalabb egy személyre szabott, az intézményben folyo
oktaté-neveld munkara vonatkozo teljesitménycél alapjan. - a pedagdégusok értekelési
szempontrendszere szerint a kildd intézmény vezetdjével torténé interju készitésével -
valositjuk meg az értékelést.

Az igazgat6é az értékelésbe bevonhatja az adott pedagégus munkajara ralatassal bird
munkakdzdsség-vezetdt, igazgatohelyettest. A munkak6zdsség-vezetdk esetében ez egy
kiemelten fontos és egyuttal felel6sséggel jaré uj feladatelem lehet, amely el6segiti példaul a
rendszeres Oralatogatast is a kollégaknal, ami a szakmai értékelés egyik fontos alapja.
Emellett hozzajarul ahhoz, hogy a munkakozOsség-vezetbi szerepkor valddi intézmeényi
kézépvezetdi szerepkorré tudjon valni.

A teljesitményértékelés soran az értékelé vezetd az értékeléshez sziukséges adatokat
Osszegylijti és attekinti, majd el6zetes értékelési javaslatot készit, amelyet koézdl az
ertékelendd személlyel.
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Az értékelt személy szamara ismertek a vonatkozé szempontok, az el6zetes értékelési
javaslat, amelyet kiegészithet az dnértékelésével.

Ezutan kerul sor a személyes értékel6 megbeszélésre tanitasi évenként egy alkalommal,
ahol a vezet6i és a pedagogus sajat értékelésének ismeretében megszuletik a végleges
értékelés. Fontos, hogy az értékelés személyes megbeszélésen zaruljon, a munkatarsak
szamara fontos az egyértelmii és rendszeres visszacsatolas.

Az értékel6 megbeszélésen részt vesz

a) az ertékeld vezetd,

b) az értékelend6 személy,

c) az értékeld vezetd altal felkért kozrem(ikdéds, valamint

d) ha az értékelendd személy munkakdzosségnek a vezetdjét kozremikodéként nem
kérték fel, akkor az értékelendd személy kérésére a munkakdzdsségnek a vezetdje.

A kdézremUkodé javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az ertékel6 vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetbéen, az onértékelést, a
kdozrem(kdodd javaslatat is mérlegelve, megallapitia az értékelendd személy
teljesitményszintjét, és err6l &6t tajékoztatia. Ha az értékelend6 személy a
teljesitményértékelésével  kapcsolatban  észrevételt tesz, az  észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valé kdzlését
kovetéen rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékel6 vezetd a teljesitményértékelést kovetéen a teljesitményszintek szerint
besorolja az értékelend személyeket, és dont az illetményeltéritésrél.

Az igazgatd altal jovahagyott végleges értékelést a fenntartd ellenérizheti, kérheti a
pontszam indokolasat.

A vezetbk és pedagdgusok értékelését junius 30-ig kell lebonyolitani. A Kréta szoftver a
hataridét kovetéen automatikusan lezar, ezt kovetéen az értékeld fellletet csak a fenntartd
jévahagyasaval lehet Ujra megnyitni.
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