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Chernel Istvin Altalinos Iskola és Gimndzinm

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

A Chernel Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium nevelbtestiilete altal 2018. augusztus 31-én elfogadva, a
Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont altal jévahagyva.



. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését,
az intézményben dolgozé kézalkalmazottak belsé kapcsolataira vonatkozé megallapodasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és
mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
Osszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai:

hatélyos jogszabalyok és bels6 alapdokumentumok

2, A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Chernel Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkozo6 szabalyzatot az intézmény vezetGjének elGterjesztése utan a nevelGtestiilet 2018.
augusztus 31.-én elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta a
diakonkormanyzat.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a fenntartd, a Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont
hagyta jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulék, valamint sziileik munkaidében
megtekinthetik az iskolatitkarsagon, valamint az iskola honlapjan a
http://www.cherneliskola.hu/alapdokumentumok cimen.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6ébeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és
tanuldjara nézve kotelezé érvény.

A szervezeti és muikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szol.

Rendszeres felilvizsgalata 3 évenként kotelez6, nem rendszeres felilvizsgalata igény esetén
végzendS. A jogszabalyok valtozasa miatt a hivatkozasi valtozasok nem jelentik az SZMSZ
modositasat.



. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Alapité okirat

Chernel Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kézneveléstdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények mutkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az
alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Chernel Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium
2. Feladat ellatasi helyei
2.1. Székhelye: 2484 Gardony, Agard, Iskola utca 2.
3. Alapit6 és a fenntarté neve és székhelye
3.1. Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Székesfehérvari Tankerileti Kézpont
3.5. Fenntart6 székhelye : 8000 Székesfehérvar, Pet6fi Sandor utca 5.
4. Tipusa: 6sszetett iskola
5. OM azonosité: 030081
6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 2484 Gdrdony, Agdrd, Iskola ntca 2.
0.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
0.1.1.1. nappali rendszerd iskolai oktatas
0.1.1.2. als¢ tagozat, felsé tagozat
0.1.1.3. 1.évfolyamtdl 8.évfolyamig
0.1.1.4 a tobbi gyermekkel , tanuléval egytitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlédés zavarral kiizdSk)
0.1.2. gimnaziumi nevelés-oktatas
6.1.2.1. nappali rendszert iskolai oktatas

0.1.2.2. évfolyamok: négy, hat



0.1.2.3. a t6bbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhets, oktathaté sajatos nevelési
igényl gyermekek,tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb

pszichés fejlédési zavarral kiizdSk)

0.1.3. egyéb koznevelési foglalkozas

0.1.3.1. napkozi ,tanulészoba

0.1.4. iskola maximalis létszama:660f6
6.1.5. konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos kényvtar latja el.
7. A feladatellatast szolgal6 vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 2484 Gdrdony, Agdrd, Iskola utca 2.

7.1.1. Helyrajzi szama: agardi 3110

7.1.2. Hasznos alaptertilete: 3338,8 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2. Az intézmény OM azonositéja: 030081

3. Az intézmény bélyegz6i:

hosszu bélyegzé:

korbélyegzo:

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak:

Ko6rbélyegzé: Féigazgato
Féigazgatohelyettesek
Iskolatitkarok

Hosszabélyegzé: Féigazgato
Féigazgatohelyettesek
Pedagogusok
Iskolatitkarok



5.1.

5.2.

Az intézmény az oktaté-nevelé munkajat a fenntarté altal jovahagyott Pedagagiai
Program alapjan végzi.

Gazdasagi- pénziigyi rendelkezések

Az intézmény gazdasagi és pénziigyeit belsd szabalyzatok alapjan végzi.

A szabalyzatok elkészitése és aktualizalasa a Székesfehérvari Tankertlet vezetSjének
feladata. O hagyja j6va, és mint fenntarto, ellendrzi azt.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos el6irasok, feltételek

Az intézmény éves koltségvetés alapjan gazdalkodik. A koltségvetést az féigazgatdval
tortént egyeztetés utan a Székesfehérvari Tankertleti Kézpont gazdasagi vezetSje késziti el
és a fenntarté hagyja jova. Az év kozben torténd valtozasok miatt szikség esetén
eliranyzatot modositunk.

. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti egységei

- agardi székhelyintézmény: 8 évfolyamos altalanos iskola , 4 és 6 évfolyamos gimnazium;

Az intézményegységek szervezeti felépitése

Féigazgatod

altalanos féigazgato-

helyettes 2 téigazgato-helyettes

Chernel Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium szervezeti felépitése

‘ Féigazgatod |
1-6. évtolyam 7-12. évtolyam ,
téigazgato- féigazgato- oktl;Z:flsZSt’,ték Iskolagondnok
helyettes helyettes &l
a X Technikai
Munkak6zosség vezetSk I
‘ Pedagogusok |
Az intézmény szervezeti egységei
o az altalanos iskola 1-6. évfolyaman és a napkoziben tanité pedagdgusok csoportja

a masodik f6igazgato-helyettes vezetésével;
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o az altalanos iskola 7-8. évfolyaman és a gimnazium 7-13. évfolyaman tanito
pedagdgusok az altalanos féigazgato-helyettes vezetésével;

o nevelést oktatast segitdk, felettestik az féigazgatod
. technikai dolgozok az iskola gondnok vezetésével
2, Az intézmény felel6s vezetdje

Az iskola élén f8igazgatd all, aki vezetdi tevékenységét két f6igazgatd-helyettes kézremikodésével
latja el. Az féigazgatéd jogallasat a magasabb vezet6-beosztas ellatasaval megbizott kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6kra vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg.

A fbigazgatonak az intézmény vezetésében fennalld felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét a
kozoktatasi 2011. évi CXC torvény allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.

A f6igazgato felelds:

e az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért;

e az eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért

o felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

e képviseli az intézményt

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési oktatasi intézmény mikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

e anemzeti és intézményi innepek megszervezéséért

e a pedagdgiai munkaért;
e a nevelGtestulet vezetéséért

e a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitéséért, végrahajtasuk szakszerd
megszervezéséért

e az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatott érdek-képviseleti szervekkel és a
didkénkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfelel6 egytttmiikodéséért

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

e anevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zéséért;

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért;

e a Nemzeti Pedagogus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért
e szakmai ellendrzést indithat az intézményben

Az féigazgaté kizarolagos jogkorébe tartozik:

e a kotelezettségvallalasi jogkor és a munkaltatoi jogok gyakorlasa a Tankertleti Kézpont
mindenkor hatalyos Szervezeti és Mikodési Szabalyzata szerint. Kozvetlenil iranyitja az
téigazgatohelyetteseket, valamint az iskola nevelést oktatast segité alkalmazottainak
munkajat. A diakénkormanyzatot segité tanar kozvetlentl fordulhat hozza.



2.2. Az féigazgaté-helyettesek

A vezeté beosztas ellatasaval megbizott féigazgatohelyettesek vezet6i tevékenységiiket az
téigazgatd iranyitasa mellett, egymassal egyittmikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban

latjak el.

Az altalanos féigazgatohelyettes:

Az f6igazgatd akadalyoztatasa esetén ellatja az f6igazgatd helyettesitését;

Ko6zvetlenil iranyitja a munkatgyeket (és ezekrdl az féigazgatét rendszeresen
tajékoztatja):

Kozvetlendl iranyitja és felugyeli az altalanos iskolai és gimnaziumi beiratkozassal és
iskolavaltassal kapcsolatos tigyeket

Kozvetlendl iranyitja és feliigyeli a KIR és a Kréta adminisztraciot

Kozvetlentl iranyitja és feliigyeli a helyettesitéseket és tigyeleteket

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, ellatasa
(2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol)

Képviseli az iskolat a kozvetlen iranyitasa ala tartozo tertileteken.

Felel6s:

- az 1-6 évfolyamon és a napkéziben folyé szakmai munkaért;

- a kozvetlen iranyitasa ala tartozé feladatok ellatasaért.

A masodik féigazgatohelyettes:

Kozvetlendl iranyitja az iskola 7-12 évfolyaman és a tanszoban folyé munkat;

Kozvetlenil iranyitja és feligyeli az érettségivel kapcsolatos jogszabalyban
meghatarozott feladatok ellatasat

Kozvetlenul iranyitja és feligyeli a tanulmanyok alatt szervezheté vizsgakkal jard
feladatokat;

Kozvetlendl irdnyitja a nem pedagdgiai szakfeladatot ellaté technikai dolgozok feletti
iranyitasi és operativ vezetési feladatokat

Kozvetlentl iranyitja és feliigyeli a fakultacios 6rakkal kapcsolatos feladatokat
Kozvetlendl iranyitja és feltigyeli a lemorzsolédassal kapcsolatos feladatokat

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, ellatasa
(2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajardl)

Kozvetlendl iranyitja és feltigyeli a gimnaziumi felvételi lebonyolitasat, folyamatat
Szakmai tertletén segiti az f6igazgatd vezetdi tevékenységét;

FelelSs az altala iranyitott évfolyamokon foly6 szakmai munkaért.

2.3. A vezetSk kozti kapcsolattartas, szakmai testiiletek

Az operativ vezetési tigyekben az féigazgatd és a féigazgatohelyettesek heti rendszerességgel
— a hét elsé munkanapjan — megbeszélést tartanak.

Az f6igazgatd pedagogiai, szakmai tigyekben dontés-el6készits, véleményezd, javaslattevo testilete
az anyaintézményben mikoédo szakmai tandcs.

Tagjai:

e az féigazgatod;

e az féigazgatdhelyettesek;



e a munkak&zOsség vezetSk.
Az téigazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak.

Az ulések Osszehivasa az féigazgato feladata. Az Gilésre — napirendi ponttdl fliggben — tanacskozasi
joggal meghivhaté a didkénkormanyzat vezetdje is.

2.4.  Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

e Az iskolai pedagdgiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint Utemezett k6zOs nevelGtestiileti értekezleteken, illetve a rendkivili
nevel6testileti értekezleten valésul meg.

e Az iskola pedagdgiai, valamint a funkcionalis és kisegit6 szervezeti egységei kozti
kapcsolattartas szintere az alkalmazotti koz6sség értekezlete.

2.5. A vezetSk helyettesitésének rendje

Az f6igazgatét akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorébe,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tgyek kivételével — teljes felel6sséggel az altalanos
téigazgatohelyettes helyettesiti.

Az féigazgato tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkérébe fenntartott hataskéroket
is. Tartos tavollétnek mindsil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Az f6igazgaté és az altalanos
téigazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az fbigazgatd helyettesitése a masodik
téigazgatohelyettes feladata. Az intézményben mindharom vezet6 tavolléte esetén — ha a
helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az f&igazgatdt az alsés munkakozosség vezetd
helyettesiti.

Az altalanos féigazgatohelyettesek 6t napot meghalado helyettesitésérdl az féigazgatd intézkedik.
3. A féigazgaté kozvetlen munkatarsai

Az f6igazgaté feladatait kézvetlen munkatarsai kozremutkodésével latja el.

Az téigazgat6 kozvetlen munkatarsai:
— a féigazgatohelyettesek;
— az iskolatitkarok

- egyéb NOKS munkatarsak

A féigazgatohelyetteseket a f6igazgatd és a tantestilet véleményezési jogkorének megtartasaval a
Tankertileti f6igazgato6 bizza meg. Féigazgatd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re
alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az féigazgatohelyettesek
feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori lefrasuk tartalmaz.

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezé személy, hataskore és felel6ssége kiterjed a
munkakoére és munkakori lefrasa szerinti feladatokra.

Az féigazgato kézvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az féigazgato
kézvetlen iranyitasa mellett végzik. A féigazgatd kozvetlen munkatarsai az féigazgatonak
tartoznak kézvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

4. Az intézmény vezetésége
Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezo, ellenérzé, értékels tevékenységét)

kozépvezetSk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
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Az intézmény vezetdségének tagjai:
- afoigazgatéhelyettesek;
- aszakmai munkak6zosségek vezetdi.

Az intézmény vezetbsége, mint testiillet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselSivel,
igy a diakénkormanyzat vezet6jével is. A diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas az féigazgato
feladata. Az f6igazgaté a felel6s azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet&ségét
megteremtse, meghivja a diakonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsoléddan a diakénkormanyzatnak véleményezési vagy egyetértési joga van.

5. A pedagoégiai munka ellenérzése

A pedagbgiai munka ellendrzése hozzasegiti az intézményt a pedagdgiai programban megjeldlt
célok eléréséhez.

Az intézményben foly6é pedagdgiai munka belsé ellenbrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenérzése az f6igazgatd feladata. Az féigazgatohelyettesek az f6igazgatd utasitasa
és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban.

Az intézmény vezetGségének mas tagjal szitkség esetén — az féigazgatd kilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtick lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellenérzési tertleteket a feladatokkal megfelel6 moédon kell
meghatarozni. A teriletek kijelolésekor a célszertiség legyen a meghatarozé elem. Feltétlenil
kertljon sor azoknak a tertileteknek az ellendrzésére, amelyeken probléma mutatkozik.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséglik van a kovetkez6 teriileteknek:

— tanitasi 6rak ellenérzése (igazgato, féigazgatohelyettesek, munkakozosség vezetok);

— e-naplo ellenérzése legalabb évi 3 alkalommal;

— az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése;

—az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések folyaman
— a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése;

— az tgyeletesi munka ellenérzése.

Az ellenérzési feladatok végrehajtasardl feljegyzések késziilnek, amelyeket legalabb a tanév végéig
meg kell 6rizni.

5.1 Bels6 ellendrzési terv

Lasd 8. szamu melléklet



IV. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

1. A térvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mukodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg.

alapito okirat héazirend
pedagégiai program belsé szabalyzatok
éves munkaterv kollektiv szerz&dés

szervezeti és miikodési szabalyzat

Az alapdokumentumok megtekinthetSk az iskola honlapjan, a
http://cherneliskola.hu/alapdokumentumok cimen, illetve munkaidében az iskola titkarsagan.

2. Az intézmény miikodését meghatarozé tovabbi dokumentumok

A kollektiv szerzddés kétoldald megallapodas, amelyet a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6
szerz6do felek képviseldi irnak ala.
A tanulokat, alkalmazottakat védo intézményi véd6-6vo elbirasok rendszere rendkivil szerteagazo,
igy azt egyetlen szabalyzatban tomoriteni nem tartjuk indokoltnak. Az intézmény valamennyi
dolgozojara és tanuldjara vonatkozo véds-6vo elbirasok rendszere az alabbi dokumentumokban
talalhatoak, betartasuk az intézménnyel jogviszonyban all6 tanuldkra és dolgozokra egyarant
kotelez6:

o Kollektiv szerzddés;

e Haizirend,;

o Ugyeletesi rend,

e Thzvédelmi szabalyzat;

o Tlzriado-terv;

e A szamitastechnika-termek mtkodési rendje;

e Az iskolai sportkér mikodési rendje.

e A tornacsarnok miikodési rendje

e Iratkezelési szabalyzat

2.1. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje:

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazzuk a 229/ 2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet el6irdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alafrast kizardlag az intézmény f6igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumokat:

— intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa;

— az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejegyzések;

— a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejegyzések;

— az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzatérés joga az informatikai rendszerben
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korlatozva van, ahhoz kizardlag a féigazgaté altal meghatalmazott személyek (iskolatitkar,
téigazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

3. Teenddk bombariaddk és egyéb rendkiviili események1 esetére?2

Thzriado, illetve mas veszély esetén az éptletet, illetve az udvart a pedagogusok vezetésével,
fegyelmezetten kell elhagyni. Teenddk tz- és bombariadd, ill. egyéb rendkiviili események esetére:
A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje, a karbantartok, esetenként, az
iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az
épiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzéstik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Tuz- és bombariado esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény dolgozdja az épliletben tizet észlel, ill. bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkénnyebben elérheté vezetSjének vagy a titkarsaigon. Az értesitett vezeté vagy
adminisztraciés dolgozoé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a tliz-,
ill. bombariadét.

A bombariadé elrendelése a ttizriadéhoz hasonléan az iskolai csengé szaggatott jelzésével térténik.
Az iskola éptletében tartézkodé tanuldk és alkalmazottak az épiletet a tizriadé-tervnek megfelel6
rendben azonnal kételesek elhagyni. A gytilekezésre kijel6lt teriilet a kézilabdapalya illetve az Iskola
utca feldli teriilet.

A kapuk kinyitasarél a kapus gondoskodik. A feliigyel6 tanarok kételesek az osztalyokat
sorakoztatni, a tanulok kiséretét és feltigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gytilekez&helyen
tartozkodni. A tlz-, ill. bombariadét elrendels személy a riad6 elrendelését kbvetSen haladéktalanul
koteles bejelenteni a tlzriadd tényét a tlizoltosagnak, ill. a bombariadé tényét a rendérségnek.

A Tankertletet is értesiteni kell minden rendkiviili eseményrdl.

A tlzoltosag, ill. a rendérség megérkezéséig az éptiletben tartézkodni tilos! Amennyiben a riad6 az
érettségi vizsgak idStartama alatt torténik, az iskola féigazgatdja haladéktanul koteles az eseményt
a fenntartonak és a jegyzonek bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi
folytatasanak megszervezésérdél.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet vevé alkalmazott lehetSleg
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. A tdz-, ill. bombariadé lefdjasa folyamatos csengetéssel és
szobeli kozléssel torténik.

A riad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval
vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Evente egyszer, a kozpontilag meghatirozott idépontban bomba-, illetve tdzriad6-prébat kell
tartani.

1 Tovabbiakban: ,,bombariadd”
2 16/1998. MKM-rendelet 2. §
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4, A gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi
intézményben val6é benntartézkodasanak rendje

A tanév rendjét az oktatasi miniszter rendelkezése alapjan a nevel6testiilet az éves munkatervében
hatarozza meg.

A gyermekek, tanulok fogadasanak rendje (nyitvatartas)

- Az ¢épilet tanitasi napokon 6.00 6ratél 19.00 oraig tart nyitva, de 18:00 - tol csak a szervezett
tfoglalkozasok résztvevéi tartézkodhatnak bent, a kijelolt foglalkozasi helyeken.

Mas rendezvényeken, illetve foglalkozasokon a nyitvatartas kilon utasitas szerinti.

- A heti tanitas rendjét az 6rarend régziti. A megtartott 6rakat az elektronikus napléban vezeti a
szaktanar. A tanitas nélkili munkanapokat, valamint a nem szakszerlien helyettesitett orakat,
tgyeleti munkadrakat nem sorszamozzuk.

- A tanulok feligyeletét 7:00-t61 8:00 6raig, illetve az 6rakézi sziinetekben pedagégusok latjak el.

- Iskolai rendezvények, innepségek alkalmaira tanari tgyeletet szervezink. A beléptetésért a
mindenkori tgyeletes tanar a felel6s.

A vezetSk intézményben val6 tartézkodasanak rendje: A nevelési-oktatasi intézményben biztositani
kell a vezetSi feladatok ellatasat az alatt az id6szak alatt, amelyben a gyermekek, tanulék az
intézményben tartézkodnak.

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

Idegen személy csak féigazgatoi engedéllyel tartdzkodhat az intézményben.

Ha az intézmény egy dolgozdjahoz latogaté vagy vendég érkezik, akkor a dolgozé koteles a
benntartézkodas ideje alatti tevékenységéért felel6sséget vallalni.

Tanulok latogatot — kivételes esetekben — a titkarsag el6tti aula részben fogadhatnak.

V. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

1. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék munkarendjének szabalyozasa

A vezeté munkarendjét a 2023.évi LIL torvény (tovabbiakban: Puétv.) 77. § paragrafusa rogziti.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé vezet6re kotetlen munkarend az iranyado. A
vezeté a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eléirt tanorak, foglalkozasok megtartasanak
kotelezettségén kivill maga jogosult meghatarozni.

Az intézmény vezetGje vagy helyettesei kozil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia a
lényegi mikodéskor. Ezért az f6igazgatod vagy helyettesei kozil legalabb egyikiik hétf6tdl péntekig
7.30 és 16 ora kozott az intézményben tartdzkodik.

Egyebekben munkajukat az iskola sztikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és
id6tartamban  latjak el. Amennyiben rendkivili helyzetben egyikik sem tartézkodik az
intézményben, ugy — a feladatok jogszabalyban meghatarozott korében — helyettesitésiiket a 3.2.0.
fejezetben leirtak szerint az als6s munkak6zosség vezetdje, vagy a megbizott pedagogus lathatja el.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkarendjét, a munka végzésének és

dfjazasanak egyes szabalyait az intézmény kollektiv szerzédése tartalmazza, 6sszhangban az 2012.
L. t6rvénnyel (a munka térvénykonyve), valamint a Paétv. -vel.
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2. A pedagégusok munkarendje
A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Puétv torvény 2. § és a 67. § rogziti.

A pedagbégusok munkarendjét a Paétv 76. § - 88. § rogziti, mely szerint a nevelési-oktatasi
intézményben dolgoz6 pedagégus altalanos teljes napi hett telies munkaideje 8 6ra, melynek
munkarendje vezetdre kotetlen, pedagégusra részben kétetlen, NOKS foglalkozatottra
kotott az érvényes . A pedagogus kotott munkaidejét a f6igazgato altal elbirt feladatok ellatasaval
koteles tolteni. A kotott munkaidén belil a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a
tanulokkal, gyermekekkel valé koézvetlen foglalkozassal Gsszefiiggd, a 80. §-ban meghatarozott
feladatok, illetve ezen feluli részét részben a végrehajtasi rendeletben foglalt tovabbi feladatok teszik
ki.

A neveléssel, oktatassal lekotott munkaidében az iskolaban, a pedagogus szamara tanorai és egyéb
tervezheté foglalkozas rendelheté el. A neveléssel, oktatassal lek6tott munkaidS terhére kell
elrendelni a tanulék onszervezédésének segitségével Osszefiiggs feladatok végrehajtasat, heti két
ora id6tartamban, osztalyfénoki munkaval 6sszefiigeé tevékenységet, heti két 6ra id6tartamban
munkak6zosség vezetéssel Osszefliged feladatokat, illetve heti egy 6ra idétartamban a pedagdgus
jeloltek mentoralasat.

A Puétv 28.§-a szabalyozza a pedagogus munkakorben foglalkoztatott szamara a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elvégzendd feladatokat.

A Puaétv 82. — 89.§-a szabdlyozza a tObblettanitast, a rendkivilli munkavégzést, tigyeletet és
készenlétet, egyéb feladatok ellatasara forditandé id6t, munkakézi sziinetet, napi, heti pthen6idét
és heti pthenénapot valamint a rendkiviili munkaidét.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az altalanos féigazgato-
helyettes allapitja meg az intézmény 6rarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai,
valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagégus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 735 7:30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetSjének vagy
helyettesének, e-mailben, vagy telefonon, hogy kézvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésrol
intézkedhessen. A hianyzé pedagoégus koteles a varhatéan egy hetet meghaladé
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az titkarsagra eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A helyettesités kifrasat minden nap haromnegyed nyolcig, a munkahelyérél val6 tavozasa elétt, a
tanariban kihelyezett falitjsagon, illetve a kovetkezé napi munkakezdés el6tt még az E-Kréta
napléban ellenérizni.

Egyéb esetben a pedagégus a féigazgatétdl vagy a féigazgatd-helyettestl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanoéra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalma tandra
(foglalkozas) megtartasara. A tanérak (foglalkozasok) elcserélését a fbigazgatd-helyettes
engedélyezi.

A tantervi anyagban valdé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén szakszerl
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanora (foglalkozas)
megtartasa el6tt biztak meg, Ggy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni,
a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagégusok szamara — a kételez6 oraszamon feliill — a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokat az féigazgaté rendeli el. Az elrendelés alapelvei: a
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ratermettség, a szaktudas, az aranyos terhelés elve. Az elrendelés irasban torténik, és a pedagdgussal
a feladat jellegétdl fuggben megfelel6 idében kell kézolni. A pedagogus alapvetd kotelessége,
hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a
szamszerd  osztalyzatokon kivil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk  mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrol.

A pedagdgus munkaid6-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai

* A munkaidé nyilvantartas vezetésének eljarasrendje érvényes az intézménnyel koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagégus munkakorben foglalkoztatott dolgozoéra.

* A munkaidé nyilvantartas alapja a munkaltato altal elrendelt feladatvégzés.

* Az egyéni munkaid6 E-Kréta napléban torténé naprakész vezetéséért a pedagogus felel.

* A E-Kréta naplo vezetését az f6igazgatd vagy a f6igazgatd-helyettes havonta ellendrzi

* Minden dolgoz6 papir alapon, havonta vezeti a jelenléti iveket, melyeket az adott honap végén le
kell adnia az iskolatitkarsagon

Munkakéri leiras

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kéveté néhany napon belil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakoéri leirds mintakat a .szamu melléklet tartalmazza.

A pedagbégusokat megilleti az a jog, hogy munkdjukhoz szikséges informatikai eszk6zokhoz
hozzajussanak.
Ennek biztositasa és lebonyolitasa az oktatas-technikus feladata.

3. Az intézmény nem pedagoégus alkalmazottainak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét a 2012. évi L. tOrvényi
jogszabalyok betartasaval a féigazgato-helyettes allapitja meg az intézmény zavartalan mikodése
érdekében. A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az féigazgatohelyettes tesz
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara és az alkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaidé megvaltoztatasa a f6igazgato irasos utasitasaval torténik.

4, Az intézmény tanuléinak munkarendje, a hazirend

Az intézmény hazirendje, mint belsd jogforras tartalmazza a tanuldk helyi joggyakorlasanak
formait, a tanulok kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint a tanulék munkarendjének részletes
szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanulék szamara kotelez6. Erre elsésorban minden tanulé sajat maga,
masodsorban a pedagégusok tigyelnek. A hazirendet — az intézmény vezet6jének elSterjesztésére —
a nevel6testilet fogadja el, a torvényben meghatarozott szervezetek egyetértésével.

A tanul6k munkarendjét tartalmaz6 hazirendet minden tanév elején ismertetik az osztalyfénokok
az elsé nap osztalyfénoki o6rajan, valamint a szeptemberi szil6i értekezleten. A hazirend egy
példanya a diakonkormanyzatot illeti meg. A hazirendet barmely érdekl6d6é megtekintheti
munkaidében az iskolatitkarsagon vagy az iskola honlapjan.
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VI. A TANULOI JOGVISZONY LETESITESE

1. A Chernel Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium indulé évfolyamaira toérténd
beiskolazas, felvétel rendszere a beiskolazasi tajékoztato, illetve a felvételi
tajékoztato kiadvany szerint torténik.

2. Atvétel mas iskolabol

Mas iskolabdl valé atvételr6l — a megfelelé jogszabalyi keretek k6zott — a féigazgatd dont. Az
atvételi eljarast a sziild, illetve a szul6 és a gyermek k6zos irasbeli kérvénye alapjan kell meginditani,
a kérelmet a f6igazgatohoz kell benyujtani. Az atvételt kérd tanulot a f6igazgatd abban az esetben
veheti fel, ha tanulmanyi eredménye nem rosszabb az iskola adott évfolyamanak/osztilyanak el6z6
félévi/évvégi atlaganal, magatartasa, szorgalma legalabb jo.

Ha a jelentkezé tanulé 1ényegesen mas tartalmu tanterv alapjan tanult, mint az az osztaly, amelyben
tanulmanyait folytatni kivanja, akkor a féigazgatd — a szakmai munkakozosség véleménye alapjan
— kilonbozeti vizsga letételét irhatja eld.

Ha a tanul6t tanév kézben vesszik at, akkor az adott félévben addig elért érdemjegyeit és — az
iskola altal beszedett — irasbeli munkait meg kell kérni az el6z6 iskolajatol.

3. Kilfoldi tanulmanyokroél visszatéré diakok esete

Az iskola tamogatja a didkok kilfoldi tanulmanyait. Magyar allampolgar a hatalyos jogszabalyok
alapjan hat6sagi engedély nélkil folytathat tanulmanyokat kilféldon. A kilfoldi tanulmanyok alatt
a szul6 kérésére sziinetelhet a tanulé magyarorszagi tanuléi jogviszonya, vagy a tanulé magantanul6i
jogviszonyt létesithet. Az iskola tanuldinak kiilf6ldon folytatott tanulmanyait a vonatkozé
jogszabalyok szerint kell kezelni. A kilfoldon folytatott tanulmanyok utan visszatéré tanuld a
magasabb évfolyamba 1épés feltételei szerint folytathatja tanulmanyait. Ennek keretében a
kulfoldon toltott tanév(ek) anyagabdl osztalyozo vizsgat kell tennie.

4. Cserediakok helyzete

Az iskola kulféldi cseretanuldit a cserepartner eléirasainak, elvarasainak (tantargyak, kulonorak,
kurzusok; mindsités, értékelés; dokumentacid) megfelel6en, valamint a vonatkozé jogszabalyok és
helyi el6irasok szerint kell kezelni. A kiilfoldi tanuld egy kivalasztott osztaly tanuldja lesz.

5. Vendégtanuléi jogviszony

Az intézményben a jogszabalyban meghatarozottak szerint vendégtanuloi jogviszonyt 1étesithetd,
melyet {rasban kell kérelmezni az intézmény vezetGje felé. A vendégtanuldi jogviszony létesitését,
megszinését, értékelését a 20/2012. 17., 18. 19. bekezdés, illetve a 74.§. (5), 75. §. (4), 159. § (4),
(5), (6) paragrafusok hatarozzak meg.

5.1. A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint kell a tanuléval szemben a fegyelmi
eljarast lefolytatni.
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A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras szabalyai

Az egyeztetd eljdrds célja:

A kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa céljabol.
Egyeztet6 eljarasra akkor van szitkség, ha a kotelességszegés meghatarozott személlyel szemben
valésul meg.

Az egyeztetd eljdrds sordn elérhetd eredményefk:

Az egyeztet6 eljaras akkor tekintheté eredményesnek, ha sikertl a kotelességszegd és a sértett
kozott olyan megallapodast létrehozni, amely biztositja a sérelem orvoslasat.

A sérelem orvoslasara olyan megallapodast kell keresni és talalni, amelynek teljesitésére a tanul6
jogosult.

A sérelem orvoslasa érdekében létrejott megallapodasnak a koéznevelésrdl szolé torvény
rendelkezéseibdl levonhaté tanuléi jogokra és kotelezettségekre kell éptilnie.

Az egyeztetb eljaras rendjét az iskolai hazirendben kell meghatarozni.

Az egyeztetd eljarasnak akkor lehet eredménye, ha megkezdésével és véghezvitelével egyetért mind
a két fél. Az egyeztetS eljarast oly médon kell megszervezni, hogy a tanuld, illetve a szild
nyilatkozatanak az iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott 15 napon belil az érdekeltek meg
tudjanak egyezni. Amennyiben az érdekeltek koézott létrejon a megallapodas, a fegyelmi eljaras
folytatasara mindaddig nincs lehet6ség, ameddig ki nem dertl, hogy végrehajtottak-e a
megallapodasban foglaltakat, vagy nem hajtottak végre. Ha a kotelességszegd és a sértett az
egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban, a fegyelmi eljarast fel kell figgeszteni.
A felftiggesztés legfeljebb 3 honapig tarthat. Az egyeztetd eljaras megindulasaval és eredményes
befejezésével a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Amennyiben a megallapodasban foglaltak nem
valosulnak meg, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

A tanuldkra vonatkozoé fegyelmi eljaras eljarasrendjét a 6. szamua melléklet tartalmazza.

6. A tanév helyi rendje

A tanév a mindenkori felel6s minisztériumnak a tanév rendjérdl sz6l6 rendelete szerint kezd6dik
és fejezddik be.

A szorgalmi id6 az unnepélyes tanévnyitoval kezd6dik, és a tanévzard tunnepéllyel fejezdik be.
A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg, és rogziti az éves munkatervben.
Ennek megfeleléen a tanévnyito értekezleten dontés sziletik az alabbiakrol:

e anevel6-oktaté munka lényeges tartalmi valtozasairdl (az 1) tanév feladatairol);

e az iskolai szintl rendezvények és tinnepélyek tartalmarél és idépontjardl, feleléseirdl;

e a2 tanitas nélkili munkanapok idépontjardl és tartalmardl;

e avizsgak rendjérol;

e atanév tandran kiviili foglalkozasairol;

e 2 pedagogusok rendkiviili megbizatasainak elosztasarol (példaul munkakézosség-vezetdk);
e az osztalykirandulasok, si- és tszas oktato taborok idépontjarél.

7. A tankonyvellatas rendje

A pedagbgust megilleti a jog, hogy megvalassza az alkalmazni kivant modszereket és tanulmanyi
segédleteket. E joganak gyakorlasa soran azonban figyelembe kell venni a szakmai munkak6z6sség
véleményét is.

A tankonyvellatas rendjét a 7.szamua melléklet tartalmazza .
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8. Az iskolai linnepélyek és rendezvények rendje

Az intézményi rendezvényekre (innepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) valé megtelel6
szinvonalt felkészités és felkésziilés a pedagogusok és tanulok szamara egyenletes, a
képességeket és ratermettséget figyelembe vevé terhelést adjon. Az intézményi szintd
unnepélyeken, rendezvényeken, a pedagogusok és a tanulok megjelenése az alkalomhoz ill§
6ltézékben illetve az iskola egyenruhajaban kotelezé.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi el6irasokat az
osztalyf6nokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulékkal, az elsé sziiléi értekezleten pedig
a szul6kkel.

A tanul6k szamara megtartott 6vo-védoé rendszabalyok ismertetésének megtorténtét és tartalmat
az elektronikus osztalynaplékban dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a tanuldk
alafrasukkal igazoljak.

9. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt termekben. A tanéran
kivili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi
engedéllyel) azok el6tt szervezhetSk.

A tanitasi 6rak idStartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra reggel 8 orakor kezdédik. A kotelezd
tanitasi orak délel6tt vannak, legkésébb 15.15 oraig be kell fejezni 6ket. Rendkiviili esetben az
téigazgato roviditett orak tartasat rendelheti el.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetbi és a tantestilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az f6igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdéstik utain nem zavarhat6k, kivételt indokolt esetben az f6igazgato tehet.

Az 6rakézi sziinetek idGtartama 10, illetve 20 perc, a munkatervben feltiintetett csengetési rend
szerint. A 20 perces 6rakozi sziinetet a tanulok lehetéség szerint az udvaron toltik, vigyazva sajat
maguk és tarsaik testi épségére. Az 6rakozi szinet rendjét sziikség szerint a beosztott pedagégusok
feliigyelik. Az 6rakézi sziinet ideje nem révidithetd, legkisebb id6tartama 10 perc. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kézbeiktatasa nélkil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén. Roviditett 6rak
esetében a sziinetek 5 vagy 10 percesek.

10. A tantargyfelosztas, a fakultacio el6készitése

A tantargyfelosztast minden évben a zar6 értekezletig kell elkésziteni, hogy augusztusban az
orarend elkészitéséhez megbizhat6 adatok alljanak rendelkezésre. A tantargyfelosztast a f6igazgatd
késziti el a munkakozosség-vezetSkkel tortént elézetes egyeztetés alapjan. A tantargyfelosztas év
kozben megvaltoztathatd, ha a személyi valtozasok vagy az oktatas koriilményei sziikségessé teszik.
Ha a tanul6t — kérelmére — felvették a nem kotelezd foglalkozasra (szakkor, sportkor, stb. ),
akkor a tanul6 koteles részt venni rajta, feltéve, hogy a beiratkozas el6tt irasban felhivtak
ra a tanul6 és a sziil6 figyelmét. Ebben az esetben a nem koételezé foglalkozast az értékelés és a
mindsités, a mulasztas és a magasabb évfolyamra Iépés tekintetében kotelez6 tandrai foglalkozasnak
kell tekinteni.

A valaszthaté foglalkozasok el6készitése az osztalyfénokok bevonasaval minden tanév
tebruarjaban kezdédik. Az féigazgaté a valaszthat6 foglalkozasokat — a munkak6zosség-
vezetSk véleményének kikérésével — aprilis 15-ig hirdeti meg. A meghirdetéskor szerepel a
foglalkozast (varhatoan) vezet6 tanar neve, valamint a felkészités szintje is.

A tanulé majus 20-ig adhatja le a tantargy és a felkésziilési szint valasztasaval kapcsolatos
dontését. Kiskort tanuld esetén a dontés jogat a sziilé gyakorolja. A sziild ezt a jogat attdl az évtdl
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kezd6d6en, amelyben gyermeke a 14. életévét eléri, gyermekével kbzosen gyakorolhatja. Az inditott
fakultaciok kore csak a diakok jelentkezése utan valik véglegessé.

A tanul6 csak az féigazgat6 engedélyével modosithatja dontését — e jogardl 6t irasban tajékoztatni
kell. A tantargyvalasztassal és a modositasaval Osszefliggé kérdéseket az iskola hazirendje
szabalyozza.

11. A vizsgak rendje

11.1. A vizsgak rendjét az éves munkaterv és a belsd vizsgaszabalyzat tartalmazza.
11.2. Az osztalyozovizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi- és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozovizsgat kell
tennie, ha

e az f6igazgatd felmentette a tanérai foglalkozasokon valé részvétel alol;

e az fGigazgat6 engedélyezte, hogy egy vagy tObb tantirgy tanulmanyi kévetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget, példaul ha a tanul6 valamelyik
tantargybol érettségl vizsgat kivan tenni;

e a tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, de a nevelGtestilet dontése alapjan
osztalyozévizsgat tehet;

e 2 tanulé hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladja, és
érdemjeggyel nem értékelhetd;

e 2 tanulé masik iskolabdl tanév soran torténd atvételénél, ezt az iskola f6igazgatoja elbirja;

e atanul6 fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az elsé kett6 és az utolso esetben, ha az osztalyozo vizsgat a tanul6 kezdeményezi, koteles irasban
engedélyt kérni rd. Az féigazgaté a kérvények elbirdldsa utan kijeloli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

12. Az intézményben tartézkodas rendje

Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény szorgalmi id6ében reggel 7 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
legkés6bb 19 6raig tart nyitva.

Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva: azaz munkanapokon 7.30—
16.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl val6 eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
féigazgaté ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel kézalkalmazotti és tanuloi jogviszonyban nem allok biztonsagi okok
miatt csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épuletben. Az épiilet teljes tertletén az
intézményben tart6zkodo idegenek szamara is tilos a dohanyzas.

13. Az intézmény létesitményeinek és helységeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az épileten allanddan ki kell tizni a nemzeti lobogot.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helységeit csak pedagégusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, szamitastechnikai felszereléseit a didkok elsésorban a
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kotelezd és a valasztott tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért
felel6s vagy a foglalkozast tarté pedagogus felugyelete mellett — lehetéség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. Az egyes helységek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit,
eszkozeit elvinni csak.

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

A diakénkormanyzat az iskola helységeit, az iskola berendezéseit — az féigazgatohelyettessel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az udvari sportpalyak, az edz6termek és a szamitastechnika termek és a sportcsarnok hasznalati
rendjét az 1. 2. 3. és 4. melléklet tartalmazza.

Az iskolai étkezdében a tanuldk szamara 11.40 és 15.00 6ra kozott van kiszolgalas, mely érkezési
sorrendben torténik. Indokolt esetben (verseny, szinhaz stb.) a sorrendtdl tanari kérésre el lehet
térni. Az asztal tisztasagara mindenkinek tgyelnie kell. Az étkezS8helységbdl nem vihet6 ki étel,
kivéve: alma, korte, narancs, banan. A pontos szabalyokat a hazirend tartalmazza.

Az tanul6k étkezésének idejére az étteremben tanari feligyeletet tartunk.

Az intézmény eszkozeit oktatasi célra minden pedagdgus hasznalhatja, aki rendelkezik az eszkoz
hasznalatahoz szitkséges ismeretekkel. Az infrastrukturalis eszk6zoket munkajanak elvégzéséhez
minden dolgozé hasznalhatja. Az eszk6zoket koteles mindenki rendeltetésszerien hasznalni, egy
esetleges kar bekovetkeztekor azonban kételes értesiteni az oktatas technikust és az iskolavezetést
is.

14. A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanul6éink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon
kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egésgségre drtalmas szerek (alkohol, drog) hatdsa alatt dll,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény EGESZ TERULETEN TILOS A DOHANYZAS.

Erre a bejaratnal elhelyezett tabla hivja fel a figyelmet.

Részletesebb szabalyozas az iskola hazirendjében talalhato.

15. A tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény vezetSje gondoskodik arrél, hogy

e a tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatét tartson, amelynek soran — az osztilyba jaré diakok
¢letkoranak és fejlettségének megfelel6 szinten — felhivija a figyelmet a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. A tajékoztatdé soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérél és az ennek kapcsan  kialakulhaté  veszélyekrdl o is.
A tajékoztatdé megtorténtét és tartalmat az elektronikus osztalynapléban, és a tanul6k altal
alafrt nyilatkozattal dokumentalni kell, melynek ellenérzése az fbéigazgatdhelyettesek
feladata.

e minden tanév elején balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast tartsanak a diakoknak azon
tantargyak tanarai, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fenn. Ilyen tantargyak példaul: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés.
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Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell, melynek ellenérzése az
téigazgatdhelyettesek feladata.

e az cgyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat belsé utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzak. Az iskola szamitogépeit, edz6gépeit a tanuldk csak tanari
teliigyelet mellett hasznalhatjak.

e a diakok szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korulmények
kozott végeznek valamely tevékenységet (példaul osztalykirandulas, munkavégzés) kiilon
tajékoztatot tartsanak. A tdjékoztatast a foglalkozast vezet6 pedagdgus koteles elvégezni,
az elhangzottakrdl a tanuldk alairasaval ellatott jegyz6konyvet kell felvenni, és a titkarsagra
a kirandulas, ill. foglalkozas el6tt le kell adni. A jegyz&konyvek ellenérzése az f6igazgatd
feladata.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink szamara kotelez6. A balesetek jegyzSkonyvezését és
nyilvantartasat az f6igazgat6 altal megbizott balesetvédelmi felelés végzi. Munkajanak ellenérzése
a f6igazgato feladata.

A pedagdégusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tlz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt az alkalmazottak alairasukkal igazoljak.
A tlz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatd szervezése az iskolatitkar feladata, dokumentalasanak
ellenérzésérdl az féigazgatd gondoskodik.

16. A reklamtevékenység szabalyozasa

Az iskola tertiletén tilos a reklamtevékenység kivéve, ha
e arcklam gyermekeknek, tanul6knak szol, és
e az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi-, kozéleti- illetve kulturalis
tevékenységeel flige Gssze, és
e ha az féigazgatd engedélyezi azt.

17. A mindennapi testedzés

A mindennapi testedzést az iskola a kotelez6 tandrai foglalkozasok, a nem kotelezd tandrai
foglalkozasok, a tanéran kivili foglalkozasok (pl. tszastanfolyam, edz6terem) és az iskolai sportkori
foglalkozasok keretében szervezi meg.

VIl. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

1. Az intézmény nevelobtestiilete

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve. A nevel6testilet
tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus-munkakort bet6lté alkalmazottja,
valamint a nevel$ és oktaté munkat kozvetlentl segité egyéb fels6foka végzettségli dolgozoi.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben és a nevelési-
oktatasi intézmény muakodésével kapcesolatos tigyekben —a nemzeti kbznevelésrdl szo16 térvényben
és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben — dontési, egyébként pedig véleményez6 és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
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2. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
e tanévnyito és tanévzaro értekezlet;
o félévi- és év végi osztalyozdértekezlet;
e tijékoztato- és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal);
e nevelési értekezlet (évente legalabb 1 alkalommal);
e rendkivili értekezletek (szitkség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges, az iskolai életet
atalakité problémainak (fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek) megtargyalasara,
ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a vagy az intézmény f6igazgatdja szitkségesnek latja.
A nevel6testilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

A nevel6testilet értekezleteirdl felvett jegyzékonyvben fel kell tuntetni:
a tanacskozas céljat

idejét

helyét

a tavollévo tantestileti tagok nevét, munkakorét

a napirendet

a vitak lényegének tomor 6sszefoglalasat

a hatarozatokat

A jegyzékonyvet az értekezletet vezetd személy, a jegyzékonyvvezetd, valamint egy, az értekezleten
végig jelen 1évé személy (hitelesito) irja ala. A nevelStestileti értekezleten a pedagdgusok szamara
kotelezd a részvétel, tavolmaradas az féigazgaté engedélyével lehetséges. A hianyzok kotelesek a
jegyz6konyv alapjan tajékozoédni az elhangzottakrol.

A nevelGtestilet egy-egy osztalyk6ézosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozodértekezletek), az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi.

A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité pedagégusok
vesznek részt — kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet szikség szerint, az osztalyfénokok
megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.
Osztalyértekezleten fegyelmi hatarozatot hozni nem lehet.

3. A nevelétestiilet dontései, hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos
szavazassal dont.

A szavazatok egyenl6sége esetén az féigazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

A neveldGtestiilet altal atruhazott feladatkorok

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagokat hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakézosségekre, vagy a didkénkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelStestiletet tajékoztatni koteles — a nevel6testilet altal
meghatarozott idékozonként és médon — azokrol az lgyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabol eljar.
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Az atruhazott jogkor gyakorloja tevékenységérdl a nevelStestiilet szamara, igény szerint a f6igazgato
részére beszamolot készit.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa

A nevel6testilet a kdvetkezd tigyeket ruhazza at a megjelolt célcsoportra:

Feladat Célcsoport

Tanulok fegyelmi tigyeinek feltarasa Létrehozott fegyelmi bizottsag

A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének

megdllapitisa Egy osztalyban tanitok k6zossége

Tanuldk atvételének véleményezése Egy osztalyban tanitok kozossége

0.4. A nevel6testilet dontési jogkore

A nemzeti koznevelésrél sz616 térvény alapjan:

A nevelGtestiilet

a) a pedagogiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol
e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevel6testilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

2) a hazirend elfogadasardl,

h) a tanul6k magasabb évfolyamba lépésének megallapitiasa tgyében, a tanulok osztalyozévizsgara
bocsatasardl,

1) a tanuldk fegyelmi Ggyeiben,

j) a féigazgatdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiggd
szakmai vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

A dontéshozoé nevelStestileti (alkalmazotti) értekezlet akkor tekintheté hatarozatképesnek, ha a
tantestileti (alkalmazotti) létszam 2/3-a jelen van. Az értekezlet dontéseit nyilvanos szavazassal
hozza. Az értekezlet donthet arrdl, hogy dontését titkos szavazassal hozza meg. A dontések
meghozatalahoz a jelenlévék 2/3-0s igenld timogatasa szitkséges. A dontés meghozatalaban val6
tartézkodas a szavazatok szempontjabdl nemleges szavazatnak szamit.

0.5 A nevel6testilet véleményezési jogkore
tantargyfelosztas elfogadasa el6tt

pedagogusok kiilon megbizatasainak elosztasarol
a féigazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt.
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4. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A szakmai munkakozosség az intézmény pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyé nevel6-oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenbrzéséhez’. A pedagégusok kezdeményezésére intézmények kozotti
munkako6zosség is 1étrehozhato.

A szakmal munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére.

A munkak6zosség-vezeté megbizasa az féigazgatd jogkore. Feladata a munkakozosség
tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciéaramlas
biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott.

A szakmai munkako6zosségek feladatai az alabbiak:

e javitjak, koordinaljak az intézményben foly6é nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét;

o fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkoté médon részt vesznek, véleményt mondanak az osztalyok
tantervének kialakitisakor;

e kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kifrasat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyt szerveznek tanuléink tudasanak fejlesztése céljabol;

o felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét;

e szervezik a pedagogusok helyi tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek
palyazati anyagat;

e az intézmény fejlédése érdekében az féigazgatd javaslata alapjan az ezzel megbizott
pedagogusok alkalmi, 6nkéntes pedagogiai kisérleteket végeznek;

e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elSiranyzatok
felhasznalasara;

e tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzé féiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézményben miik6d6 munkakozosségek, munkacsoportok

als6s munkako6z6sség

napkozis, tanszobas munkakozosség

human

természettudomanyos

idegen nyelvi

testnevelési

A szakmai munkakoz6sség-vezetd jogai és feladatai

A szakmai munkak6z6sség-vezetSt az f6igazgatd bizza meg.

3 2011.CXC.tv. 71. §; 20/2012.rendelet 118. §
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A munkak6z6sség-vezets feladatai:

e Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét;

e iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkako6zosség szakmai és pedagogiai
munkajat;

e modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, onkéntesen vallalt bemutat6 foglalkozasokat
szervez, segiti a szakirodalom megismerését és felhasznalasat;

e tajékozodik a munkakézosségl tagok szakmai munkajarol, munkafegyelmérdl, intézkedést
kezdeményez az f6igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat;

e az f6igazgatd megbizasara szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba éralatogatasokat végez;

e képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetSsége el6tt és az iskolan
kivl;

e havonta Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkak6zosség
tevékenységérol a nevel6testilet szamara, valamint a féigazgatd részére;

e illasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkak6ézosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen belili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie;

e haaz féigazgatd a munkako6zosség véleményét kéri, akkor a munkakozosség-vezets koteles
tajékozédni a munkakozosség tagjainak véleményérdl; ha az  figazgaté csak a
munkakozosség-vezetd személyes véleményét kéri, akkor viszont ez nem kotelezo.

A munkakézosségek egyiittmiikédése, kapcsolati rendje

A munkakozosségeket vezetdik vagy az altaluk megbizott személy képviseli. A munkakozosségek
egyuttmikodése a vezetSkon, illetve az egyes munkacsoportokba delegalt munkak6zosségi tagokon
keresztil valosul meg. A munkakozosség-vezetok tanacsanak értekezletét a f6igazgatd hivia 6ssze.
Az Osszehivast a féigazgaton kivil a vezetS-helyettesek, valamely munkakozosség-vezetd, az
iskolaszék, a sziléi szervezet kezdeményezheti. Az el6re tervezhets értekezletek rendjét az éves
munkatervben rogziteni kell.

5. Az teljesitményértékelési csoport feladata és miikodése

A pedagdgusok teljesitményériékelését, annak végrehajtasat a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet
szabalyozza.

Az teljesitmény értékelésben minden pedagogus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy
értékelési csoport iranyitja. A csoport létszama 9 f6 - fbigazgatd, féigazgatd helyettesek, és
munkako6zosség-vezetSk.

5.1. A teljesitményértékelési rendszer intézményi miikédtetésének jogszabalyi hattere,
hatalyossaga

A pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozé hatalyos jogszabalyok, modszertani
utmutatok, belsé szabalyozas:

- 2023. évi LIL t5rvény a pedagégusok tj életpalyajarsl 75.§ (2) k), 98.§ (3), 129.§ (1) e),

160.§ (7)
- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 4j életpalyajardl szolo 2023. évi

LIL tSrvény végrehajtasirdl (88/A. § (3), 95/D. §)
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- 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

- Oktatasi Hivatal éltal kozzétett, a koznevelési intézményekre vonatkozé TER-
dokumentumok a pedagogusok és vezetSk teljesitményértékeléséhez

- A teljesitményértékelési rendszer mikodtetésének intézményi eljarasrendje

Felilvizsgalatara tanévenként, a tanévi eljarasrendi, értékelési és szakmai tapasztalatok alapjan,
valamint a vonatkozo jogszabalyok valtozasa esetén kertl sor.

Az iskolai belsé eljarasrendet az féigazgatd késziti el, és a nevel6testllet véleményezi. A
dokumentumot a helyben szokasos moddon kell nyilvanossagra hozni, az érintettekkel
megismertetni.

5.2 A teljesitményértékelés szerepldi, jogosultsagaik, és feladataik
A teljesitményértékelés az intézmény féigazgatdjanak jogkorébe és felel6sségi korébe tartozik.
Ertékelend6 személyek:

- A teljesitményértékelési idészak elsé napjan legalabb Pedagdégus 1. besorolassal
rendelkez6, pedagégus munkakérben foglalkoztatott, valamint a Paétv. 98. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezé nevel6-oktaté munkat kézvetlentl segité munkakorben foglalkoztatottak.

- A nevel6-oktaté munkaban 6raadoként, nyugdijas oraadoként részt vevo pedagdgusokra
a teljesitményértékelés eléirasai nem alkalmazandok.

- Azon pedagogusok teljesitményértékelésére, akik atiranyitds, vagy kirendelés alapjan
vesznek részt az intézmény nevel-oktaté munkajaban, abban az iskoldban keril sor, ahol
koznevelési foglalkoztatotti kinevezéssel latjak el feladataikat.

- Azok a pedagbégusok, akik tobb kéznevelési intézményben latnak el koznevelési
foglalkoztatottként (pl. fél-fél allas) nevel6-oktatd feladatot, minden olyan intézményben
részt vesznek a teljesitményértékelésben, ahol koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allnak alkalmazasban.

A f6igazgaté feladatai:

- meghatirozza az adott tanévre vonatkozo, egyedi intézményi értékelési szempontot,
amelyet feltolt a Kréta TER informatikai rendszerbe,

- tervezi, szervezi, iranyitja, dokumentalja a teljesitményértékelés teljes folyamatat,

- kozremtik6dot von(hat) be a teljesitményértékelésbe, amelyrdl tajékoztatast nyujt minden
érintettnek,

- megismeri, jovahagyja, véglegesiti a pedagoégusok egyéni teljesitménycéljaira tett
javaslatokat,

- azon pedagogusok esetében, akik nem jelolnek meg egyéni teljesitménycélt, jogszabaly
alapjan el6ir teljesitménycélt, amelyrél az érintettet tajékoztatja,

- az értékelt pedagégusokkal személyenként megismerteti vezetSi értékelését, személyes
beszélgetésre hivia meg az értékelt személyeket, valamint az értékelésben
kézremikoddket,

- az értékelt személy véleményének megismerése utan véglegesiti, lezarja az értékelést,

- a fenntartonak javaslatot készit az érintettek illetményeltéritésre, amelyet hataridére
megkiild,
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- ha a fenntarto részletes indoklast kér, azt elkésziti, sziikség esetén kiegésziti és ismételten
megkuldi,

- a kovetkez6 tanév elején Osszefoglalé tajékoztatast ad a nevelGtestilet részére a
teljesitményértékelés eredményeirdl.

Az értékelésben kozremtkoddk:

Az fbigazgatd teljesitményértékelési feladatainak ellatisara kozremikodét vonhat be. A
kozremikods  felkérését/kijelolését irasban  kell megtenni, feladatairdl t6rténé  pontos
tajékoztatasa mellett.

Ko6zremikodék lehetnek: féigazgato-helyettes, féigazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd,
intézményegység-vezetd, tagintézmény-igazgatd helyettes, intézményegység-vezetd helyettes, az
értékelendé munkatars munkakozésségének vezetdi.

A kozremtkoddsk feladatat:

- kozremtikodés az egyéni teljesitménycélok meghatarozasaban,

- Utemterv készitése a kozremkodai értékelési feladatok folyamatarol,

- Utemterv megismertetése az értékelend6 személyekkel,

- kozremikodés az egyéni teljesitménycélok megvalosulasanak kovetésében, valamint a
munkavégzés mennyiségi és mindségi szempontokra kiterjed6 értékelésében,

- (tanora-és egyéb foglalkozasok, programok latogatisa, alatamaszté dokumentumok
elemzése, adatok elemzése, jegyezetek készitése),

- javaslat megfogalmazasa az értékeléshez,

- részvétel a teljesitményértékelé megbeszélésen,

- az etikai szabalyok betartasa és a hivatali titok meg6rzése,

- az eljaras soran készilt dokumentumok 6nall6, kiilon csak a sziikséges mértékben és
id6tartamig  tOrténd tarolasa, amelyeket az eljaras lezarasakor at kell adnia az
téigazgatonak, beleértve az eljardas soran szitkség szerint készitett digitalis
dokumentumokat is.

A f6igazgatd és a kozremikoddk az eljaras soran betartjak és betartatjak az etikai szabalyokat,
hivatali titokként kezeli az egyes pedagogusok, pedagdgus végzettségli nevel6-oktatd munkat
segitk értékelési adatait, pontszamait, és a személyes zar6 értékelésen elhangzottakat.

Az értékelendd személyek feladatai:

- megismerik a pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozé alapveté szabalyokat,
kiilonosen az eljaras szakmai kritériumrendszerét és az iskolai belsé szabalyozast,

- javaslatot tesznek az f8igazgaténak/fSigazgaténak sajat teljesitménycéljaikra, a
teljesitményértékelési id6szakon beltil azok teljestilésének varhato idépontjara,

- kezelik a teljesitményértékeléshez  biztositott — informatikai  felileten  sajat
teljesitményértékelési adminisztracidjukat,

- a tanév soran elkészitik, rendszerezik, az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett atadjak
vallalt teljesitménycéljaik megvaldsitasanak digitalis, valamint egyéb dokumentumait,
tovabba a meghatarozott szempontok alapjan megvalésulé munkavégzést alatimasztd
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dokumentumokat,

- egyuttmikodnek az f6igazgatdval/foigazgatdval /kozremikodovel a teljesitményértékelés
feladatainak végzése soran,

- megismerik a vezetdi értékelést, sajat dontéstk szerint reflektiv 6nértékelést készitenek az
informatikai feltleten,

- részt vesznek a tanév végén az értékelést lezaré megbeszélésen,

- részt vesznek az egyedi intézményi értékelési szempont megvaldsitisaban, amelyet egyéni
céljaik végzéséhez hasonl6 médon dokumentalhatnak,

- ateljesitményértékelés soran betartjak az etikai szabalyokat.

Az {6igazgat6/ f6igazgato, féigazgatohelyettes, f6igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato,
tagintézmény- f6igazgato helyettes, intézményegység-vezetd, intézményegység-vezets helyettes
értékelése

Az f6igazgatd/ f8igazgatd értékelését a fenntartd végzi, az altala meghatarozott eljarasrend szetint.

A vezetéi megbizassal rendelkezé értékelendd személyek értékelése az féigazgatd/f6igazgatd
feladata és jogkore, amennyiben nem él a jogkor atadas lehet6ségével.

A vezet6i megbizassal rendelkez6 értékelends személyek értékelési szempontjai megegyeznek az
f6igazgatd/f6igazgatd értékelési szempontjaival. Feladataik megegyeznek az értékelendd
személyek feladataival.

5.3  Egyedi, egy tanévre sz6l6 intézményi értékelési szempont meghatarozasanak és
elfogadasanak rendje

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasara javaslatot tehetnek a nevelGtestilet
tagjai az alabbi dokumentumok tartalmanak figyelembevételével:

- Pedagdgiai program kiemelt céljai

- El6z6 tanév értékelésébdl kovetkezd fejlesztési célok

- Megvalositas folyamataban 1évé, vagy megtervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfeligyelet megallapitasai

- Az el6z6 tanév kompetenciaméréseinek intézményi szintd eredményei

- El6z6 tanév lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldinak intézményi szintl adatai
- Tehetséggondozasra vonatkozé mutatok

- Tovabbtanulasi és beiskolazasi mutatok

- Bgyéb, intézkedést kivano intézményi szintl mutatok

Az egyedi intézményi értékelési szempontrdl az féigazgaté dont a nevelStestilet bevonasaval
minden év augusztus 25-ig.

Tobbcélu intézmény esetén szitkséges, hogy a szempont minden intézményegységre értelmezheto
legyen.
5.4 Személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak, elfogadasanak,

értékelésének rendje

A személyes teljesitménycélok meghatarozasara az értékelendé munkatars tesz javaslatot az
értékelésében kozremiikodoként kijelolt vezeték ajanlasanak figyelembevételével.
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Az értékelend6 munkatars el6zetesen kikérheti féigazgatdjanak javaslatat is.

A személyes teljesitménycélokat a Kréta TER feliiletére sziikséges feltolteni minden év junius 30
és szeptember 30 kozotti idészakban, vezet6i megbizassal rendelkezé értékelend6 személy esetén
janius 30-t6l augusztus 31-ig. A teljesitménycélokat konkrétan kell megfogalmazni maximum 300
karakter terjedelemben oly médon, hogy a teljesitmény elérése azonosithatd, konkrét mutatékkal
értékelhets legyen. A célok mellé sziikséges rogzitent a teljesités tervezett idépontjat.

A személyes teljesitménycélokat az féigazgaté hagyja jova. Amennyiben a teljesitménycél nem
kapcsolodik az intézmény szakmai célkittizéseihez, nem egyértelmd, vagy nem elég konkrét, az
téigazgatd javasolja azok modositasat.

A személyes teljesitménycélok meghatarozasahoz az alabbi dokumentumok az iranyadok:

- Pedagdgiai program kiemelt céljai

- Vezetdi palyazati program kiemelt feladatai

- El6z6 tanév értékelésébdl kovetkezd fejlesztési célok

- Megvaldsitas folyamataban 1évé, vagy tervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfeligyelet megallapitasai

- El626 tanév kompetenciaméréseinek csoport/tanuld szintl eredményei
- El6z6 tanév lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok csoport/tanulé szintd adatai
- El626 tanév vezetSi 6ra/foglalkozaslatogatasanak jegyzkonyve

- Intézményi munkatervi célok, kiemelt feladatok

- Munkakoz6sségi szakmai tervek

- Szaktanicsadoi latogatas tapasztalatai, javaslatai

- Min6sitési eredmények, onértékelés eredményei

A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel
kapcsolatos, egyértelmd mindségi vagy egyéb mutatéhoz kapcsolédo elemeket is.

A személyes teljesitménycélok modositasara a munkakori feladatok jelentés mérték valtozasat
kovet6 30 napon beliil legkésébb a naptari év februarjanak utolsé6 munkanapjaig van lehet6ség.

Ha a koznevelési jogviszony év kozben jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetétdl
szamitott 60 napon belil kell meghatarozni.

A féigazgato személyre szabott teljesitménycéljait a fenntart6 hagyja jova, és értékeli azok
teljesitését.

A személyre szabott éves teljesitménycélok értékelése:

- Ateljesitménycél teljes mértékben (100%) teljesiil/megvalésul, ha a teljestilésre vonatkozo
valamennyi informaci6 és dokumentum egyértelmien alatamasztja a cél elérését szolgald
tevékenységek maradéktalan megvaldsitasat (8 pont).

- A teljesitménycél inkabb/tobbnyire (75% folott) teljestl, ha a teljestiléste vonatkozd
informaciok és dokumentumok alapjan nem teljeskoriien, de meghatarozoéan kimutathato
a cél elérése (6/7 pont).

- A teljesitménycél részben teljesil (50% - 60%) ha a teljestilésre vonatkozo6 informacidk és
dokumentumok alapjan a cél elérését szolgald tevékenységek esetlegesen és nem
teljeskostien valosultak meg (4/5 pont).

- Ateljesitménycél inkabb nem teljestil (50% alatt), ha a teljestilésre vonatkozé informaciok
¢s dokumentumok alapjan a cél elérését szolgald tevékenységek esetlegesen és
kismértékben valosultak meg (3/2/1 pont).

- A teljesitménycél nem teljesiil abban az esetben, ha a teljestilésre vonatkozo6 informaciok
és dokumentumok alapjan a cél elérését szolgal6 tevékenységek egyaltalan nem valosultak
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meg (0 pont).

5.5 A munkavégzés meghatarozott mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant
kiterjedd értékelése

A 18/2024.(IV.4.) BM rendelet 4.§. (4) alapjan az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a kéznevelési
intézményekre vonatkozé TER-dokumentumok tartalmazzak az értékelés szempontjait, az egyes
szempontok résztertleteit, az egyes részterilletekre adhaté pontszamokat, a munkavégzés
mennyiségi és mindségi mutatdit alatamaszté figyelembe veendd dokumentumokat és
tevékenységeket.

Az 5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés szempont négy résztertletének sulyozott
pontozasardl az intézmény donthet.

A munkavégzés meghatarozott szempontjai alapjan torténé értékeléshez az értékelendd
személyek portfoliot készithetnek, amelyben szempontonként és résztertiletenként gytjthetik
a munkavégzésitk minéségét és mennyiségét alatamasztd dokumentumokat. A portfolié tartalmat
majus 31-ig atadjak az értékelésben kézremtkodo vezetdk részére.

A portfolié6 dokumentumai lehetnek:

- ora/foglalkozastervek

- megval6sitott projektek tervei, eredményei

- egyéni fejlesztési tervek

- kidolgozott szakmai — médszertani segédanyagok

- intézményi megbizatisok teljesitésének adott tanévi eredményei
- feljegyzés mentori programroél

- tanusitvany tovabbképzésen vald részvételrol

- feljegyzés hospitalasrol

- tanulmanyozott/elolvasott szakirodalomjegyzék

- feljegyzés meglatogatott bazisintézményi jégyakorlat latogatasrol,
- publikacié

- palyazati anyagok

- tovabbképzés feljegyzései, tudasmegosztas forgatokonyve

- rendezvények, programok forgatokonyvei

- versenyeredmények

- mérési eredmények

- egyedi visszajelzések

- clégedettségmérés adatok megtartott szakmai programokrol
- dijak, elismerések

- mesterpedagogusi, kutatdtanari programok eredményei

- szul6i elégedettségmérés adatai

- tanuldi elégedettségmérés adatai

Az értékelésben kézremtikodd vezetSk a portfolio tartalmanak értékelése mellett az alabbi tovabbi
kiemelt szempontok mentén értékelik munkatarsaikat:

- Az adott tanévi kompetenciamérési eredmények megel6z6 mérés eredményeihez
viszonyitott mutatoi,

- Félévi, év végi tantargyi statisztikak, lemorzsolodassal veszélyeztetett jelzérendszeri,
tovabbtanulasi mutaték tendenciai,

29



- Tanora/foglalkozaslatogatisok tapasztalatai a korszer(, innovativ pedagdgiai modszerek,
eszkozok, differencialt munkaformak, tanulasszervezési eljarasok alkalmazasarol,

- Tanmenetek, foglalkozasi tervek, témavazlatok, oratervek, egyéni fejlesztési tervek
szakmai mindsége,

- SZMSZ és Hazirend szabalyainak, a munkakori leirasaban foglaltak betartasa,

- A tanlgyi dokumentumok feladatkorhéz kapcsolodd szakszerd, pontos, hataridére
torténd vezetése,

- Az e-napléban a tantargyhoz, foglalkozasokhoz kapcsoléddan naprakészen vezetett
elérehaladas, a tanulok késésének, hianyzasanak rogzitése,

- Szobeli, irasbeli és egyéb a tanul6 altal készitett produktumok folyamatos, az intézményi
belsé szabalyzokban meghatarozott id6tartamon belili értékelése, megfelel6 szamu
érdemjegy, értékelés, a széveges értékelés el6irt moédon vezetése,

- Konstruktiv, részvétel a nevelStestileti értekezleteken, aktiv kézremikodés a szakmai
munkakozossége éves programjainak tervezésében, szervezésében, megvaldsitasaban,
értékelésében. Szakszerliség és objektivitas az informaciok atadasaban és fogadasaban.

- Kezdeményezé egytittmikodés a pedagdgustarsakkal, szakmai partnerekkel,

- A szuldi értekezletek, fogadé 6rak hidnytalan megtartisa. A sziil6k/torvényes képvisel6k
igény szerinti szakszert, kozérthet6 és objektiv  tajékoztatdsa, folyamatos
egyuttmikodésre vald torekvés,

- Sziilé6i és tanuldi kérdbivek mutatoi.

5.6 Az értékelés eredménye

A személyre szabott szakmai kévetelmények teljesitésének értékelése (3x8 pont, Osszesen
legfeljebb 24 pont), és a munkavégzés meghatirozott mennyiségi és mindségi szempontokra
egyarant kiterjed6 értékelése (6sszesen legfeljebb 76 pont) alapjan meghatarozasra kertld
teljesitményszintek:

- kiemelkedé teljesitményszint 80% vagy afeletti,

- atlagos teljesitményszint 50% vagy afeletti és 80% alatti,

- fejlesztendd teljesitményszint 50% alatti.

A fejlesztendS teljesitményt nydjté értékelt személy esetében az értékel6 vezetd rogziti a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendé teriilet megnevezését, valamint az
értékelt személlyel k6z6sen meghatarozott fejlesztési eszkozt.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald személyes
beszélgetést kbvetden régziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értékelendd személyeket, és dont az illetmény-eltéritési javaslatrol.

A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltaté elsé alkalommal 2025. szeptember 1-ével
allapithat meg a Paétv. 98.§ (3) bekezdésben meghatarozottak szerint moédositott illetményt.

5.7 A sziilGi és tanuloi elégedettségmérés lehetdsége a teljesitményértékelésben

Az értékel6 vezeté a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendé személy
tekintetében a szildk, tanulék véleményét is, és a teljesitményértékelés soran — a személyre
szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesiilésiik nyomon
kovetésének és mérésének részletes modszertanaban és szakmai szabélyaiban meghatarozottak
szerint — a szul6i, tanuldi véleményeket is figyelembe veszi.
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5.8 A teljesitményértékelés adatainak kezelése
5.8.1 Kezelt adatok kore:

- az értékelt személyek teljesitményértékelése soran megallapitott pontszamok,
- teljesitményszint,

- szul6i vélemények

- tanul6i vélemények,

- aszemélyes értékel6 megbeszélésen elhangzottak.

5.8.2 AdatkezelSk

- értékeld vezetd,
- az értékelésben kézremikodok,
- a fenntarto.

5.8.3 Az adatokhoz vald hozzaférés

A fenntarté betekintési jogosultsaggal rendelkezik minden értékelt személyre vonatkozoan.

Az értékel6 vezetdé az értékeléssel kapcsolatos valamennyi értékelési jogkort gyakorolhatja
az intézmény minden alkalmazottjara vonatkozoéan, hozzafér minden értékelt személy adataihoz.
Az értékelésben kozremikodé vezeté a szakteriletéhez (tagintézmény, munkakozosség)
tartoz6 pedagogusok értékelési adataihoz kap hozzaférést

Az értékelt pedagogus csak a sajat adatait latja.

Minden résztvevore vonatkozik, hogy 3. félnek nem adhat ki az értékeléssel kapcsolatos adatot.

5.9 Az értékeld megbeszélés résztvevSi, formai, tartalmi kovetelményei ¢és
dokumentalasa

A teljesitményértékelés személyes megbeszéléssel zarul.
Az értékel6 megbeszélésen részt vesz:
- az értékels vezetd,
- az értékelendd személy,
- az értékeld vezetd altal felkért kézremiikéds, valamint
- ha az értékel6 vezeté nem kérte fel kézremtkoddként, akkor az értékelends személy
kérésére annak a munkakézosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt
vesz.

Az értékel6 megbeszélés formai, tartalmi kovetelményei:

Az értékelés idSpontjardl az f6igazgat6/ f6igazgatd elbzetesen tdjékoztatja a munkatirsakat.

Az értékel6 vezet6 a 4. és 5. pontban részletezett szempontok alapjan értékeli a
pedagogus teljesitményét.

Az értékelt pedagdgus/vezeté a megadott szempontok alapjan torténd értékelését kiegészitheti
sajat onértékelésével.

Az értékels vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetSen, az 6nértékelést, kozremikodsi
javaslatot is mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét.

Ha az értékelend6 személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az
észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.
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A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valé kozlését kévetSen

régziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

Az értékelést zaré megbeszélésrol jegyzEkonyv vagy feljegyzés készilhet.

5.10 A teljesitményértékelés folyamata és idSterve
Egyedi,  tanévre  sz6l6  intézményi  teljesitménycél | tanév kezdés el6tt, legkésébb

meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén

augusztus 25-ig

a teljesitményértékelési rendszer intézményi eljarasrendjének
megalkotasa/ feltlvizsgalata

a tanév els6 napjaig

Az értékelésben kézremikéddk megbizasa

a tanév elsé napjaig

Kozremikodd vezetd értékelési Utemtervének elkészitése

szeptember 30-ig

Egyéni, tanévre  sz0l6  személyes  teljesitménycélok
meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER feluletén

megel6z6 tanév junius 30-t6l
szeptember 30-ig

Egyéni, tanévre  sz0l6  személyes  teljesitménycélok
meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER feliletén vezet6i
megbizassal rendelkez6knek

augusztus 31-ig

A személyes teljesitménycélok tevékenységeinek végzése, az
alatamaszté dokumentumok gydjtése

folyamatosan a tanév soran
majus 15-ig

A munkavégzés meghatirozott szempontjai alapjan torténd
értékeléshez  szempontonként és  részteriletenként a
munkavégzés mindségét és  mennyiségét  alatimasztod
dokumentumok gydjtése (portfolio)

folyamatosan a tanév soran
majus 15-ig

DokumentumellenGrzések,
programlatogatasok, adatgydjtések, elemzések

tanora/ foglalkozas,)

folyamatosan a tanév soran
majus 15-ig

SzulSk és tanuldk kérdbivezése - elégedettségmeérés

aprilis 1-majus 15.

Az értékeléshez rendelkezésre all6 dokumentumok, adatok
atadasa a kézremkods vezetSknek

folyamatosan a tanév soran,
legkésébb majus 15-ig

Az értékelésben koézremiikodok elézetes értékelése, javaslat
készitése az f8igazgatd/f6igazgatd szamara

majus 15-majus 30.

Az igazgatd/fbigazgatd elbzetes értékelése, az értékelendd
munkatars tajékoztatasa az el6zetes értékelés eredményérol

janius 1-janius 10.

Az étékelend6 munkatars onértékelése (opcionalis)

junius 15.

Személyes értékel megbeszélések

janius 15-janius 30.

Ertékelés lezarisa, a véglegesitett  értékelés
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben

rogzitése

jantus 30.
(6vodaban augusztus 15.)

A TER rendszer mukodtetésének értékelése (az év végl
beszamoléban szerepelnie sziikséges)

jdlius 31,

A feladatok Osszetettsége, a terhelés csokkentése miatt alkalmi tagokkal béviilhet a munkacsoport.

Az alkalmi tagok részvétele torténhet onkéntes alapon, vagy a féigazgatd kijelolése, felkérése

alapjan. A tagok személyét illetéen a tantestiiletnek javaslattételi, véleményezési joga van.
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A tamogaté munkacsoport tagjai munkdjukért kilon juttataisban nem részesiilnek, de
pedagogusok esetén torekedni kell a kotelezé heti 6raszam minimumban valé meghatarozasara.
A munkacsoport vezet6ijét a f6igazgatd bizza meg.

A csoport feladata, hogy kézremakodik:

- azintézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;

- az adatgytjtéshez sziikséges kérdések, interjuk sszeallitasaban;

- az éves terv és az Otéves program elkészitésében;

- az aktualisan érintett kollégak tdjékoztatasaban;

- az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;
- az OH informatikai tamogaté feliletének kezelésében.

VIIl. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS FORMAI
ES RENDJE

1. Az iskolak6zosség

Az iskolakozbsség az intézmény tanuldinak, a sztléknek az iskoldban koéznevelési
foglalkoztatottaknak és alkalmazottaknak az 6sszessége.

2. Az alkalmazotti kozosség

Az iskola nevel6testiletébdl és az intézménynél koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
adminisztrativ és alkalmazott jogviszonyban all6 technikai dolgozokbdl all.

Az féigazgaté — a megbizott vezetSk és a valasztott képvisel6k segitségével — az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

e szakmai munkakozosségek;
e didkonkormanyzat;

e osztalykozosségek.

e nevel6testilet

2.1 A szakmai munkako6zosségek kozotti kapcsolattartas rendje:

A nevel6testilet és a szakmai munkako6zosségek kapesolatat az f6igazgato, az féigazgatohelyettesek
és a munkak6zOsség- vezetSk szervezik. A nevelGtestilet dontését, javaslatat és véleményét
altalaban a szakmai munkak6zosségek el6zetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki. A munkak6zosség-
vezeté a nevelGtestilleti értekezleten szoban ismerteti a munkakozosség allaspontjat. Irasban
tovabbitja az féigazgatéhoz a nevelStestilet altal elkészitendé munkatervhez a munkak6zosség
javaslatat, valamint a munkakozosség sajat mukodési teriiletére vonatkozé beszamolot, az
intézmény munkajat atfogo elemzés, értékelés elkészitéséhez.

Az éves munka tervezésében: az egyes munkakozosségek altal Osszeallitott éves munkaterveiket a
munkakozosség- vezetSk a tanévet el6készité nevelbtestiileti értekezleten ismertetik.

A nevelési-oktatisi - feladatok  elvégzésében: a munkak6zosségek kozotti  folyamatos, operativ
kapcsolattartasért a munkak6zosség vezetSk felelnek. Ennek érdekében a munkak6zosség vezetdk
télévente legalabb egy megbeszélést tartanak, melyen kézos allaspontot alakitanak ki a valamennyi
munkak6zosséget érintd, olyan oktatasi, nevelési és modszertani kérdésekrol, melyeknél célszerd
egységességre torekedni iskolai szinten, példaul a munkakozosségi munkatervek és beszamolok
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szempontrendszere, tartalmi elemei, a teljesitmény értékelés elvei, az iskolai belsé szabalyzatok,
helyi tantervek felépitése, a tanulok beszamolasi és értékelési rendszerének elvei, kiillonos tekintettel
a tanulmanyi id6 alatti vizsgak rendjére.

A féléves és az éves munka értékelésében: a tanévzard elemzé értekezleten a munkakozosség vezeték a
nevel6testilet elétt beszamolnak a munkakozosség  altal elvégzett munkardl, a feladatok
teljesitésérdl, ezaltal biztositva a tobbi munkak6z6sség szamara eredményeik megismerését.

3. A diakonkormanyzat

A diakénkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete. Sajat szervezeti
és miikodési szabalyzata szerint miikédik.

Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat jelen szervezeti szabalyzat tartalmazza. A
mukodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja. Koltségvetési forrasait sajat
bevételekkel egészitheti ki.

A diakonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, a
tanulokozosség fogadja el, és a nevel6testilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén annak
szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott iskolai diakbizottsag all.
A tanul6ifjusagot az iskola vezet6sége és a nevelGtestiilet el6tt az iskolai didkbizottsag képviseli.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6z6sség javaslatara — az féigazgatd biz meg. A didkénkormanyzat
minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott id6ben — diakkozgytilést tart,
melynek 6sszehivasaért a diakonkormanyzat vezetdje felel. A diakkozgytlés napirendi pontjait a
kozgyilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Az évi rendes diakkozgytlésen
a diakonkormanyzat és az iskola képvisel6je beszamol az el6z6 kozgytlés altal eltelt idSszak
munkajarol, kilonos tekintettel az alabbiakra:

e agyermeki jogok, a tanuldi jogok helyzete és érvényestilése;
e az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatai.

A diakonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény bels6 muikoédésének
szabalyai ko6zott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az féigazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.12. fejezetében irottak szerint
szabadon hasznalhatja.

Az téigazgat6 személyesen vagy egyik helyettese altal a jogszabalyok altal el6irt esetekben egyeztet,
de legalabb tanévenként egy alkalommal talalkozik a diakénkormanyzat vezet6ségével.

4. Sziloi szervezet

A koznevelési térvény rendelkezik a szil6i szervezet jogairdl és dontési jogkorérsl (2011. évi CXC.
torvény 43.§ (1); 46. § (8); 73. § (1); 83. § (4) ¢

5. Az osztalyk6zosségek

Az iskolai koz6sségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi folyamat alapvet6 csoportja. Dontési
jogkorébe tartoznak:

e az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa;
e kildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba.

Az osztalykozosségek vezetGje: az osztalyf6nok

Az osztalyfénokot az f6igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.
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Az osztalyfénok feladatai és hataskore

e Aziskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja soran
maximalis tekintettel van tanitvanyai személyiségfejl6désére.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat.

e FBoyittmtkddik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokoz6sség kialakulasat.

e Kapcsolatot tart az osztaly szil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok
tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatait a nevel6testilet elé
terjesztl. Szuloi értekezletet tart.

e [Fllatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli teendSket: osztalynapld vezetése, ellenérzése,
télévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, hianyzasok
igazolasanak adminisztralasa, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése.

e Indokolt esetben — sajat hataskérében — évi 3X1 nap tavollétet engedélyezhet osztilya
tanuldjanak.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvost vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjasagvédelmi feladatokra

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allé feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, buntetésére, segélyezésére. Nevel6-oktatd
munkajahoz foglalkozasi tervet készit.

e  Orit latogat az osztalyban.

6. Intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73.§ (3) bekezdése biztosit lehetséget az intézményi tanacs megalakitasara
és mukodtetésére, a 20/ 2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 121. §-a pedig szabélyozza az intézményi
tanacs létrehozasanak kérilményeit.

Intézményunk tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs
megalakitasat.

7. A bels6 kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Junius, illetve augusztus végén, az féigazgatd altal kijelSlt napon tanévzard, illetve tanévnyitod
értekezletre kerill sor. Az értekezletet az f6igazgato vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén
— az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztalyozoéértekezletet tart a nevelStestilet. A
nevelési értekezletek témajat és idSépontjat az iskola éves munkatervének kell tartalmaznia.

Ha a nevel6testilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor dolgozoi értekezletet kell Gsszehivni.

A nevelGtestileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezé koz6sség képviseldit is.

A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl az f6igazgato
adhat felmentést.

8. A sziilok és tanuldk tajékoztatasanak formai

Sziilgi értekezletek

Az osztalyok szul6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiléi
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriil6 problémak megoldasa céljabdl az féigazgatd, vagy az
osztalyfénok rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil6i értekezletet az f8igazgatd
hivhat 6ssze.
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Tanari fogad66rak

Az iskola valamennyi pedagégusa az féigazgatd altal kijelolt idépontban fogaddorat tart. A
fogadoorak idétartama legalabb 60 perc. A pedagégusok heti egy alkalommal egyéni fogaddorat
jelolnek ki, melyre el6zetes egyeztetés alapjan varjak a sztl6ket.

Amennyiben a gondvisel6 a fogad6dran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval,
akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy irasban torténé idépont-egyeztetés
utan kertlhet sor.

A szil6k irasbeli tajékoztatasa

A tanulénak joga, hogy az elektronikus osztalynaploba bekertlsé érdemjegyeirdl, a ra vonatkozé
bejegyzésekr6l minden egyes alkalommal értestiljon. Az E-naplon keresztil a szilék tdjékoztatasa
is napra készen megoldott.

Az osztalyfénok levél utjan értesiti a sziiléket a tanul6 gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfénok e-mailben, vagy az e-naplon keresztil tajékoztatja a sziilSket az iskolai
rendezvényekrdl, fogad6orakrol, sziloéi értekezletekrol.

9. A diakok tajékoztatasa

A pedagbgus a diak tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltekor,
szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A tudas folyamatos értékelése céljabol
minden targybdl havonta legalabb 1 osztalyzatot adunk (Pedagégiai Program II1.7.2.9.)

E szabaly alol a heti egyoras targyak kivételt képeznek, azonban e targyaknal is sziikséges
télévenként a hdarom osgtalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok szambavétele
napléellenérzéskor  torténik. Témazaré dolgozatok megirasanak idépontjarél az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két
(Iehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasit 10 munkanapon
beldl el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. (Ez a pedagdgus betegsége, illetve tanitasi sziinet
miatt valtozhat.)

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfénokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.

A diakk6zosséget érinté dontéseket iskolagytlésen, valamint kiftggesztett hirdetés formajaban kell
a diaksag tudomasara hozni.

A kozoktatasi torvény biztositja a tanuloknak, hogy szervezett és nem szervezett formaban
véleményt mondhassanak az &ket nevel§ és oktaté pedagégusok munkajardl. A szervezett
véleménynyilvanitast (az féigazgatd tdjékoztatasat kovetSen) kezdeményezheti: az féigazgatod, a
szaktanarok, a didkénkormanyzat, egy osztaly diakbizottsaga vagy tanulék nagyobb kozossége.

A tanuldknak joguk van az egyéni véleménynyilvanitasra barmely osztalyfénoki o6ran, vagy a
diakkozgytlésen. Szervezett véleménynyilvanitasi jog szempontjabél minimum 50 f6 vagy egy
osztaly mindsil nagyobb kézosségnek. A tanulék joga, hogy szervezett formaban kérdést
intézzenek az féigazgatbhoz fogaddorajan eldzetes bejelentés utan. Erre az féigazgatd illetve az
illetékes harminc napon belil irasban valaszol.

A tanulénak joga, hogy az osztalynaploba bekertil6 érdemjegyeirdl, a ra vonatkozé bejegyzésekrél
minden egyes alkalommal értestiljon.

10. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézmény fokozott figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetli tanulékat és a hozzajuk
kapcsolod6 feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak alapvets feladata.
Ennek végzése soran az intézmény vezetSje gyermek- és ifjusagvédelmi felelGst biz meg a
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feladatok koordindlasaval®. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd
altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolédo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

Az el6zbekben emlitett szervezeteken kivil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészséguigyi ellatast
Gardony Varos Polgarmesteri Hivatala biztositja. Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai
ellenérzését a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal Székesfehérvar Jarasi Hivatal Népegészségiigyi
Osztalya végzi.

A kapcsolattartast az iskola féigazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e a7 iskolaorvos;
e 27 iskolai védond,
e aziskola fogorvos.

Kapcsolatokat tartunk fenn a varmegye, ill. a varos kulturalis, mGvel6dési, mavészeti, sport és
egészségligyi intézményeivel:

e nevelési tanacsado

e szakértdi bizottsag

e oyermekjoléti szolgalat

e cgészségligyl szolgalat

e Székesfehérvari Pedagogiai Oktatasi Kézpont

e Tejér Varmegyei Kormanyhivatal

Az féigazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészségtigyi feliigyeletét és ellatasat’. Munkdjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat Gardony varos varosi tiszti féorvosa iranyitja és ellenérzi, munkaltatoja
Gardony varos polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak ellatisaban segiti az intézmény
féigazgatdja, a kozvetlen segité munkat a masodik féigazgatohelyettes végzi.

e Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kévetkez6 feladatokat:

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szirévizsgalata.

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanul6é gondozasba vétele.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el

e A testnevelési 6rakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett, illetve normal
testnevelési csoportokba val6 besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késébb koévetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat, a sportegyestletben nem tag, de
didksportkori versenyeken indulé didkjaink sportorvosi szhrését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziukséges és esedékes véddoltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanyugyi
intézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

¢ Gondoskodik a tanulok egészségtgyi allapotardl taniskodé dokumentumok vezetésérdl, a
védoéné kozremiikodésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutal6t biztosit a diakoknak, ket
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a legszikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kévetéen a haziorvosi rendelébe iranyitja
kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovet6en kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testnevelSvel, velik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanul6knal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védond feladatai:

A védoné munkajanak kozvetlen iranyitdja az iskolaorvos.

A védoéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény féigazgatohelyettesével.
El6segiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sztrévizsgalatok ttemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az el6irt vizsgalatokon valo
megjelenéstiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a szlrévizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket. (Példaul a vérnyomas, a
testsuly, a magassag mérése, hallasvizsgalat.)

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egytttmikodve.

Heti 2 6raban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségligyl témaju videofilmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatoja, Gardony varos polgarmestere hatarozza meg.

Kapcsolatot tart segité intézményekkel (példaul pedagogiai szakszolgalat, drogambulancia,
csaladsegité kozpont).

IX. ATANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE

1. A tanoéran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdekl6édése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandran kivili foglalkozasokat szervez. Az
intézményben az alabbi tanéran kivili szervezett foglalkozasi formakat preferaljuk:

tehetséggondozas;
diakszinpad

didkko6rok;

iskolai sportkor;
onképzékor;

iskolai klub;

unnepi misorok, megemlékezések;
versenyek;

tanfolyamok, korrepetalas;
iskolai taborok;

énekkar;

szinhazlatogatas;
kézmuves-foglalkozas;
egyéb rendezvények.

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat a féigazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kivili
orarendben, terembeosztassal egyttt. A foglalkozasok vezet6je lehet az iskola tanara, dolgozoja,
kilsé szerv képviselGje, szild.
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A tehetséggondozas keretéil szolgalé csoportokat a magasabb szintG képzés igényével a
munkako6zosség-vezetSk és a féigazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetésére a
téigazgatd ad megbizast.

Az iskola tinnepi musorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkarend tartalmazza a misor
elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével. Az innepségeken az iskola tanuldi a hazirendnek
és a szobeli utasitasoknak megfelel$ 6lt6zékben kotelesek megjelenni.

A versenyeken val6 részvétel diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok
intézményi, kistérségi, megyei és orszagos meghirdetést versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett megyei és orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezést a szaktargyl munkakozosségek vezet6i felel6sek.

A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkodztatas. A korrepetalast az féigazgatd altal megbizott pedagogus
tartja.

Szervezett kilféldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat
szerezhetnek mas orszagok altal muikodtetett oktatasi intézményekrdl. Kulfoldi utazasok az
téigazgatd engedélyével, pedagdgus vezetésével, a sziil6k hozzajarulasaval szervezhetSk.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és olcsé megszervezése
¢és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

2. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése félévenként egyszer, a félév utolsé el6tti
hetében tart megbeszélést, sziikség esetén pedig alkalmanként.

X. AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak dpolasa, a fejlesztésiik és a bévitésiik, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6scket a nevelGtestilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg.

2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei

A jelentés torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktober 23. marcius 15.) minden
esztendében torténjék meg! Ezen évforduldkra a tanuldkozosségek misort készithetnek
szaktanaraik segitségével. Lehet6ség van arra is, hogy az féigazgatd altal megbizott pedagdgus
készitse el a misort az altala kivalasztott szerepl6k kozremtkodésével.

Minden évben megemlékeziink az aradi vértanuk martirhalalanak évforduldjarol, a kommunizmus
aldozatairdl, illetve a holocaustrdl.

A végz6s gimnazista osztaly szalagavaté musora kiemelkedd érték az iskola életében. Kialakult
hagyomanyos szinvonalat és szerkezetét meg kell 6rizni, mert az iskolai hagyomanyok szerves
részét képezi.

Az elsé osztalyosok iskolapolgarra fogadasa el6segiti beilleszkedéstiket.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, valamint végzés didkjaink
bucsuztatasat, a ballagast.

Tovabbi, hagyomanyokhoz kapcsolodé rendezvényeink: kiszézés, betlehemezés, karacsonyi
masor.
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3. Iskolai szintii versenyek és szérakoztaté rendezvények

Iskolank hagyomanyos versenyei: Chernel-verseny, Triada, Chernel-kupa, helyesirasi-, szaval6-,
mesemondo-, prozamondoé-, szépkiejtési-verseny.

A tanév hagyomanyos rendezvényei: a pakozdi csata emléknapja, Chernel-hét , egészség-napok,
idegen nyelvi napok, altalinos muveltségi vetélkedd, természettudomanyi vetélkedd, el6adasok.
Iskolai szintd szérakoztat6 rendezvényeink: szalagavato, farsangi bal, Chernel gala.

A kilencedik osztalyosokat a végzés évfolyamosok tréfas ,,madaravatds” keretében fogadjak
gimnazistava.

4. A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

Az intézmény jelvénye:

napkorong, el6terében reptlé nagykdcsag, korilotte az iskola neve.
Az iskola zaszloja:

fehér alapon napkorong, eléterében reptil6 nagy kocsag, korilotte az iskola neve.
Az iskola indul6janak szovege:

,»ozaraz labbal a té partjan
Ugye kedves minden perc?
A jokedv messzire elhallik,
Baratot sokat ismersz.
Ez a mi sulink s fenn az égbolton
A mi ,,Chernel madarunk™ szall.
A napkorong csuda biborszin, ha kozeleg az este mar.”

Refr.:
,De a jokedviink soha nem lankad,
hisz a zaszlonk fajja a szél.
Ezer ének hangon széljon, hatha madarunk dalra kél.”

Az iskola tanuléinak kételezd iinnepi viselete, sportéltézete:

Unnepi viselet:

altalanos iskolas lanyok: fehér blaz, s6tét szoknya

altalanos iskolas fiak: fehér ing, sotét szovetnadrag

gimnazista lanyok: »cherneles” matrézblaz, sotét szoknya
gimnazista fidk: sotét 6ltony, fehér ing, nyakkendd
mindenki: az alkalomhoz ill harisnya/zokni és cip6

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése

lanyok: tehér vagy ,,cherneles” pélo, fekete tornadressz, zokni, tornacipd
fiak: fehér vagy ,,cherneles” polo, fekete rovidnadrag, zokni, tornacipd
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Xl. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az iskola szervezeti és mikodési szabalyzatanak, pedagogiai programjanak és a hazirendjének egy-
egy példanyat — ha a dokumentumok ettél eltéréen nem rendelkeznek - a kovetkezé helyiségekben
kell elhelyezni: titkarsag.

A szervezeti és mikodési szabalyzatrol, a pedagogiai programrol és a hazirendrdl a kévetkezo
térumokon lehet tajékoztatast kérni:

e osztalyfénoki 6rak
e szuldi értekezletek
e a féigazgatd és helyetteseinek fogadoorai

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagbgiai programja, hazirendje az iskola honlapjan
megtalalhato.
Az intézmény kulonos kozzétételi listajat az iskola a honlapjan teszi kozzé.

Xll. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATTAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az SZMSZ. hatalvya:

Személyi hataly: kiterjed minden iskolahasznalora.

Terileti hataly: kiterjed az intézmény sajat létesitményeire, illetve a kihelyezett programok
helyszineire.

Idébeli hataly: tantestiileti elfogadas datumaval 1ép hatalyba.

Az SZMSZ, érvénvessége:

A mindenkori moédositast kévetd fenntartoi jovahagyastol szamitott 3 évig.

Az SZMSZ felilvizsgalatanak rendje:

Rendszeres felilvizsgalata 3 évenként.

Nem rendszeres feliilvizsgalat a modositasi igény felmeriilése esetén. A jogszabalyi kornyezet
megvaltozasa miatt a hivatkozasokban sziikséges valtoztataisok nem jelentik az SZMSZ
modositasat.

Az SZMSYZ nyilvanossagra hozatalanak modja:

e Az alkalmazottak részére alkalmazotti értekezleten.

e A diakok részére osztalyfénoki 6ra keretében.

o A szulbk részére szuldi értekezleten, sziil6i forumon.

e A nyilvanossagra hozatal hatarideje a hatalyba 1épést kéveté 1 honapon belil.

Az SZMSYZ legitimacidja
e A didkénkormanyzat véleménye, egyetértése
e Az iskolaszék véleménye, egyetértése
e A nevel6testilet elfogadasa
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Xlll. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Az iskolaban nem miikédik konyvtar.

A tankonyvek nyilvantartasat és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzatban kell
rogziteni.

2. Tanuléi termék elballitasanak dijazasa

Az iskolai foglalkozasokon a tanuldk altal létrehozott termékek, értékek vagyoni jogai az iskolara
szallnak. Ha az iskola értékesiti, akkor a bevételbdl a tanulé munkajaval aranyos mértékben részestl.

3. Kozlekedési koltségtérités

A munkaltat6 koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatirozott szazalékat a 39,/2010 (I1.26.)
Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utin a munkaba jaras korilményeiben valtozas allt be, azt a
téigazgatd részére azonnal be kell jelenteni.

XIV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelStestilet médosithatja a jelzett
kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Az intézmény eredményes és hatékony mukodtetéséhez szikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint példaul a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint
f8igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi
eléirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az intézmény felel6s vezetéjének megitélése ezt
szitkségessé teszi.

Az SZMSZ-t a nevel6testiilet 2024. augusztus 30-ig feliilvizsgalta. 2020. augusztus 30-an megtartott
értekezletén elfogadta.

Gardony - Agard, 2024. augusztus 30.

féigazgatod
Az iskolai diakonkormanyzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasunkkal tanusitjuk,
hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elbirt egyetértési jogunkat

gyakoroltuk.

a diakénkormanyzat vezet6ije

XV. MELLEKLETEK
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1.53.melléklet:

Az informatikatermek hasznalatanak rendje

Az iskola informatikai rendszerének alapveté célja a pedagdgiai programban megfogalmazott
oktatasi és nevelési célok elérése. Emellett - korlatozott mértékben - lehet&séget ad a felhasznalok
személyes kommunikaciéjanak lebonyolitasara.

A helyi rendszer hasznalata soran a felhasznaldi szabalyzat mellett be kell tartani a Sulinet
hal6zatanak szabalyait is.

A szamitastechnika teremben a tanuldk csak pedagégus feliigyelete mellett tartézkodhatnak. A
halézat mtkodéséért a jogi felel6sséget az iskola egyszemélyi felel6s vezetSjeként az féigazgatod
viseli.

A rendszergazda szakmai felel§sséget vallal, hogy megteszi az Internet k6zossége altal elvarhato
lépéseket a halézat nemzetk6ézi normaknak megfelel6 biztonsagos tizemeléséért.

Felhasznalok

Az informatikai rendszernek minden iskolai alkalmazott és diak felhasznaldja lehet, ha elfogadja a
telhasznaldi szabalyzatot, és ezt alairasaval tanusitja. A felhasznaléi jogok az alkalmazotti, illetve a
tanuloi jogviszony megszinéséig gyakorolhatok.

Anyagi felel6sség

A szamitogép-haldzat hasznaldi a hardver és a szoftver eszkozeiért anyagi felel6sséggel tartoznak.
A szandékosan okozott kart a felhasznald koteles megtériteni, masok karokozasat megakadalyozni,
illetve jelenteni a szamitastechnika tanarnak vagy a rendszergazdanak.

A felhasznalok kotelességei

A felhasznal6 a rendszer hasznalata soran koteles a felhasznaloi szabalyzatot betartani.

A felhasznalé a szamitastechnika termekben nem ehet, ihat. A terembe ételt, italt be nem vihet.

A felhasznal6é nem pazarolhatja a rendszer er6forrasait. A felhasznalé nem modosithatja a hardver
konfiguriciéjat és az operacios rendszer beallitasait. A felhasznialé nem torolhet semmit a
munkaallomas hattértarol6jardl. A felhasznalok kotelesek a rendszerrel kapcsolatos hibakat
észleléskor azonnal jelezni a rendszergazdanak, diakok tanéran az 6rat tartd tanarnak. A felhasznald
a munkaallomasokra semmilyen programot nem telepithet. A felhasznal6 felel6s sajat jelszavaért.
Tilos a jelszot masnak atengedni, vagy mas jelszavat hasznalni.

Mindenkinek kotelessége a sajat adathordozé virusellenérzése, illetve virus-mentesitése. Az iskola
minden szamitégépén megtalalhatok a legujabb virusfigyel6, és virus-mentesité programok,
amelyek ebben segitségiil lehetnek. A rezidens virusfigyelok muikodését megszakitani, ezeket
kikapcsolni, letor6lni szigorian tilos.

A szabalyzat megszegbinek biintetés jar. A biintetés altalaban eltiltas, amely a rendszer hasznalatat
a tanorakra korlatozza, de megvonhatja az Internet hasznalatinak lehet6ségét is. A bintetés
mértékét a vétség sulyatdl fliggden a szamitastechnika tanar, a rendszergazda, illetve az iskola
téigazgatdja az elébbick véleményét kikérve hatarozza meg,.

A felhasznalok jogai

A felhasznalok hasznalhatjadk a munkaallomasokat, valamint az azokra és a halézatra installalt
szoftvereket. A felhasznalok hasznalhatnak sajat hajlékonylemezt és CD-t, de ezek
virusmentességérol a gépbe helyezést koveten azonnal meg kell gy6z6dnitik. A felhasznalok adataik
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(dokumentumok, levelek) tarolasara sajat tertiletet kapnak, amelyhez — rajtuk kiviil — csak a specialis
feladatot ellaté felhasznalok férhetnek hozza.

Minden diak azonos nagysagu tertlettel rendelkezik, amely elegendé a tanodrai feladatok ellatasara.
A felhasznalok munkajuk soran adatokat 6rizhetnek meg hosszabb tavon a halézati kiszolgalon a
sajat tertletikon.

Miasok munkajanak tiszteletben tartasa

A felhasznalok a tobbi felhasznal6 tevékenységét szandékosan (pl. 6ncélu lizenetek kiildése) és az
ora menetét (az el6irt programtol eltéré programok engedély nélkili hasznalataval) nem
zavarhatjak.

Specialis felhasznalok

A rendszergazda telepiti a programokat a szamitégépre, a masok altal telepitett programokért nem
felel. A rendszergazda — beosztasabol adéddan — hozzaférhet a felhasznalok személyes adataihoz,
de azokba torvénysértés és a felhasznaloi szabalyzat megsértésének alapos gyanujat kivéve nem
pillanthat be.

Egyebek

Tilos a hal6zaton a jogellenes, er6szakra buzdito, szeméremsérts, politikai vagy kereskedelmi célu,
ill. a szerzdi jogokat sérté anyagokat tarolni, ilyeneket az Internetre kiajanlani vagy az Internetrdl
letolteni, a levelez6rendszert ilyen anyagok forgalmazasara hasznalni. A felhasznalok adataiért az
iskola semminem? felel6sséget nem vallal. A szamitastechnikat tanité tanarok diakjaik konyvtaraba
olvasasi joggal betekinthetnek, ezt a jogukat a dolgozatok és a hazi feladatok Gsszegytjtésére
hasznalhatjak fel. A teremfeliigyel6 felel a teremben folyé munka rendjéért. Ha rendellenességet
tapasztal, jelenti azt a rendszergazdanak vagy a szamitastechnikat tanité tanarnak.

Minden itt nem részletezett kérdésben a hazirend dont.
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2.53. melléklet:

A sportudvar hasznalatanak rendje

Az iskolai sportudvar iskolai id6ben pedagdgusok, iskolai idén kiviil csak felel6s személy
felugyeletével hasznalhato.

A sportudvaron a felel6s személy utasitasait be kell tartani.
Az udvaron kerékparozni, motorkerékparozni tilos!

Az udvaron talalhat6 sporteszkozoket rendeltetésszertien, a sportag jellegének megfeleléen
kell hasznalni, az eszk6zok allagmegdvasa mindenkinek feladata.

Az eszkozoket és sportszereket a foglalkozas befejezésével a helyére kell visszatenni.
A kapukra, allvanyokra, szivacs dombvédére felmaszni tilos!
Rossz id6 esetén az udvar lezart részére menni tilos!

A szandékos rongalasbol, nem elSirasszerti hasznalatbol bekovetkezett karokat a
karokozonak kell megtériteni! Az észlelt hibakat, rongalasokat az iskola vezetSinek jelenteni
kell.
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3.53. melléklet

Az edzéterem hasznalati rendje

A konditermet iskolai idében tanéran, iskolai idén kiviil délutani foglalkozasokon lehet
hasznalni.

A konditerem csak felnétt, felel6s személy felugyeletével hasznalhato.
A termet a felel6s személy nyitja ki, és a foglalkozas befejezése utan 6 zarja be.
A teremben a feliigyel6 személy utasitasait be kell tartani!

A terembe csak tiszta talpu tornacipében lehet belépni, és ott tartdzkodni, valamint csak
sportruhazatban lehet edzeni.

Az erbfejleszté gépeket, kéziszereket rendeltetésszerien kell hasznalni.
A teremben a rendet meg kell 6rizni, a szereket a hasznalat utan a helytikre kell tenni.
A terembe ételt, italt bevinni tilos.

A szandékos rongalasbol, nem el6irasszer hasznalat miatt bekovetkezett kart a
karokozonak meg kell tériteni! Az észlelt hibakat, rongalasokat az iskola vezetSinek
jelenteni kell!
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4.52. melléklet

A sportcsarnok miikédési rendje

A tornacsarnok folyosodjara csak letisztitott cipével 1épjenek, az erre rendszeresitett
szennyfogod szényegen keresztiil!

Mindenki tigyeljen a tornaterem, 61t6z6k és a folyoso tisztasagara és rendjére!
A tornacsarnok, a folyosok és az 6lt6z6k tertletére élelmiszert bevinni TILOS!

A tornacsarnokot csak tiszta sportcipében hasznaljak! Mezitlab, zokniban vagy utcai
cip6ében belépni TILOS!

A tornacsarnokot és az 6ltozbket, valamint azok minden berendezését csak rendeltetésének
és jellegének megfelel6en hasznaljak! A gondnok minden atadaskor és atvételkor szemlével
gy6z6dik meg a berendezési targyak és helyiségek sértetlenségérél. Amennyiben eltérést
észlel az ,atadaskori” allapothoz képest jegyzékonyv felvételére kotelezett a karokozoval
szemben, aki kartéritési felel6sséggel tartozik. Ha az érkez6 bérl6 rendellenességet tapasztal,
jelentse a gondnoknak vagy az iskolai gondnoksagon!

Sportrendezvények alkalmaval a néz6k a teremben csak a szamukra kijelolt helyen
tartozkodhatnak.

Barmilyen sporttevékenységet csak akkor szabad elkezdeni, ha a labdafogé halok takarjak a
falfeliileteket.

A térelvalasztd fuggonyt ovatosan kell elhizni, nehogy leszakadjon, foglalkozas utan a
helyére vissza kell akasztani. A folyosot védo fliggdnyoket a foglalkozasok alatt behtzva
kell tartani.

A teremben talalhato rogzitett kézilabda kapukat elmozditani TILOS!

A teremben talalhato szereket a foglalkozasok utan eredeti helytkre tegyék visszal
A csarnok tertletére allatot, kerékpart bevinni TTLOS!

A villanyt tavozaskor kapcsoljak le!

Ertékeiket ne hagyjak 6rizetlenil, azok elvesztésébdl eredd karokért felelésséget nem
vallalunk.

Kérjiik, a hazirendet mindenki tartsa be!
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5. szamu melléklet
Foigazgato-helyettes munkakdri leirdsa
L. RESZ
A.) MUNKALTATO

NEV, CIM: Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont 8000 Székesfehérvar Petéfi Sandor u.5.
JOGGYAKORLO: T6r6k Szabolcs tankertleti f6igazgato

B.) MUNKAVALLALO
NEV:

C.) MUNKAKOR
BEOSZTAS: féigazgatShelyettes
KOZVETLEN FELETTES: igazgat6
HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend alapjan

D.) MUNKAVEGZES
HELY: Chernel Istvan Altalinos Iskola és Gimnazium 2484 Agard Iskola u. 2.
HETI MUNKAIDO: 40 6ra
MUNKAIDO-BEOSZTAS: a tantargyfelosztas/orarend szerint

A munkakérnek alarendelt munkakoérok: intézményegység alkalmazotti kbzossége

A munkakér célja:

A koznevelési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak
intézményegységi szinten torténd koordinalasa, intézményegységi feladatok ellatasa. Személyi tigyek
intézése. Uj munkatars felvételével kapcsolatos iigyintézések. Ellenérzési feladatok elvégzése.
Beiratkozassal kapcsolatos tigyinézések. Segiti és iranyitja az alsés munkak6z6sség munkajat.

Specialis feladatai:

e Tigyelemmel kiséri az intézmény alapité okiratdban foglaltakat, kilénos tekintettel az
intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.

e Ko6zremtkoédik — az alapité okiratban foglaltak részletezéseként az SZMSZ rendszeres
telulvizsgalataban, kiegészitésében.

o Ko6zremikodik a hizirend elkészitésében, aktualizalasaban.

e Gondoskodik a hazirend nyilvanossagardl, és a jogviszonyban allok részére térténd
atadasrol.

e Részt vesz az intézmény hosszu- és révidtavu stratégiai programjanak elkészitésében.

e Kozremkoédik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében,
kilondsen az intézményegység vonatkozasaban.

e Részt vesz a pedagodgiai program modositasaban.

o Kozremikodik a nevelési év rendjének meghatarozasaban, elkésziti az intézményegység
munkatervét.

e [Flkésziti az intézményegység tantargyfelosztasat, orarendjét, egyeztetve az intézményi
tervekkel.

o  Kozremlkodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

48



e Azintézményegység nyilvantartja a tanulok személyi adatait, valamint a kézérdekd adatokat,
a kézalkalmazottak intézményegységi szinten nyilvantartott adatait.

e Feligyeli az iratkezelést, ellatja a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat,
valamint a diakigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

e Biztositja az SZMSZ, a hazirend, valamint az 6sszes kozérdekd adat nyilvanossagra
hozatalat.

e Résztvesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, j0léti, egészségligyi és kulturalis
juttatasaival kapcsolatos dontésekben, elkészti az intézményegység alkalmazottainak
munkakori lefrasait.

e Telugyeli és ellen6rzi a hétévenkénti pedagdgus tovabbképzéseket.

e Tigyelemmel kiséri az esélyegyenléség érvényestlését, a lelkiismereti szabadsidg, a
kilonboz6 vilagnézeti vélemény szabad gyakorlasat.

e A munkaterv elkészitése kapcsan kikéri a sztl6i szervezet, a tanuldkat érinté programok
vonatkozasaban a didkénkormanyzat véleményét.

e Vezeti az intézményegység nevelStestiiletét.

e A fbigazgaté utasitasara el6Gkésziti a nevelGtestilet jogkorébe tartozé dontéseket,
megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

e Iranyitja és ellen6rzi az intézményegységben folyd neveld és oktaté munkat.

e FEllatja az alkalmazotti k6z6sséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

e Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.

e [Hgyuttmtkodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, didkénkormanyzattal, sziil6i
szervezettel.

o Kozremlkodik a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladat elvégzésében.

e FEllendrzi a pedagégusok szakmai tevékenységét.

e Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai tnnepségek munkarendhez igazodd, méltod
meglinneplésérol.

e Szervezi és Osszefogja a gyermek- és ifjasiagvédelmi munkat, kapcsolatot tart az
onkormanyzat gyermekvédelemmel foglalkozé alkalmazottjaval.

e Részt vesz a gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatban tett intézkedésekben.

e Gondoskodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol.

e Kozremkodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megszlinésével, a tanuld
tejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a mikoédés rendjérdl valo
értesitési feladatok elvégzésében.

e A fbigazgatd utasitasara iranyitja a nevelési tandcsadéval, valamint a szakérti és
rehabilitacios bizottsaggal a kapcsolattartast.

¢ Gondoskodik arrdl, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriljenek.

o Ko6zremtkodik a sajatos nevelési igényd tanuldk iskolai oktatasanak megszervezésében, az
oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaban.

Az intézményegység koltségvetése alapjan biztositja a mikodéshez szitkséges targyi és személyi
teltételeket. Felel6s az intézményegység takarékos gazdalkodasaért.

e Iranyitja, illetve feligyeli az intézményegység koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.

¢ Gondoskodik a fenntarto altal kért informaciok biztositasarol.

o Az éves ellenbrzési terv szerint végzi az ellendrzéseket.
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Munkaja soran egyuttmikodik a sziilékkel a tanulé személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A szil6k kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
tejlesztése soran.

Feladatanak elvégzése soran tiszteletben tartja a szilének wvallasi és vilagnézeti
meggy6z6dését.

Gondoskodik a tanulék térvényiben biztositott jogairdl.

Felel6s az atvételi jegyz6konyvben szerepld eszkozokért. Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles
bejelenteni a féigazgatonek.

A kotott munkaidé meghatarozasa az intézményben

A 326/2013. Kormanyrendelet 17. paragrafus (3) bekezdése alapjan iskolankban a kétott munkaidé
elemeit képezé feladatok kozil az alabbiak lathatok el az intézményen kiviil:

foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,

a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodé tgyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

az osztalyfénoki, kollégiumi tanulécsoport-vezetéi munkaval 6sszefliged tevékenység heti
két 6rat meghaladé része,

a munkako6z6sség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban valé kézremtkodés,
kornyezeti neveléssel 6sszefliged feladatok ellatasa,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem minésilé feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara, valamint
pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel

A kovetkez6 feladatok kizarélag az intézményben lathatok el:

heti egy orat meghaladé részében a tanuldok nevelési-oktatasi intézményen belili
onszervez6désének segitésével Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeren gyermekek, tanulék - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsulé - feligyelete,

a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjasagvédelemmel Osszefiigg feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a szulokkel torténd kapcesolattartas, szuloi értekezlet, fogadéora megtartasa,
pedagogusijelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelGtestiilet, a szakmai munkako6zosség munkajaban torténd részvétel,

a munkako6zosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

hangszerkarbantartds megszervezése,

kilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kéznevelési intézmény
telephelyei k6zotti utazas,
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II. RESZ

A.) KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG. SZAKKEPESITES:

A 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 3.sz.melléklete szerint.

ELVART ISMERETEK: A kézoktatdsra és a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok,
utasitasok és a bels6 szabalyzati rendszer ismerete, a szaktertletnek megfelel6 tanitas
modszertani ismeretek

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezé és lényeglaté képesség, az ismeretatadas
képessége, érzékenység a tanuldi problémakra és terhelésre, objektiv itél6képesség,
SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pedagbgiai elhivatottsag, kivalé kapcsolatteremtd és

konfliktusfelold6 képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tirelem.

B.) KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZIETESEN:

1)

2)
3.)
4)

5)

6)

7.)

8)

9)

10.)

11.)

12)

Nevel6 - oktatd munkdjat tervsgeriien végzi a tantestilet egységes elvei alapjan, a batékony
mdds3erek, taneszkozok megvalasztasaval. Mint neveldtestiileti tag kGteles részt venni a testileti
értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével segiti a k6z6s hatarozatok meghozasat.

A pedagdgial program alapjan targyilagos zsmeretekkel noveli a tanulok tuddsdt, sokoldala és
érdekes foglalkozasokkal feileszti egyéni képességeiket.

Tanév elején a kovetelmények és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan Zanmenetet készit,
melynek alapjan felkésziilten, szakszeriien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi 6rakat.
Szemléltetd eszfeoziket hasznal, bemutatd és tanuldkisérleti tevékenységgel alapozza meg a
tanulast. Az ismereteket a didkok ‘apasztalataira épitve, az érdeklidés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmiddal, a képességek folyamatos fejleszitése
mellett, differencialtan (a tanulok egyéni képességeit figyelembe véve) kell atadni!

A témazdrd dolgozatok idépontjat a tanulokkal elére kozli, hogy tanartarsaival elkeriljék az
osztalyk6zosség talterhelését (naponta maximum 2 {rasbeli szamonkérés).

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményeit, megtartja az
irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel. A tanulok
irasbeli dolgozatait egy évig megbrzi.

Gondoskodik a didkok testi épségéneke megdvdsardl, erkolesi védelmikrdl, 6vja jogaikat, emberi
méltésagukat. Az iskola pedagodgiai értékrendje szerint nevels, fejleszti és iranyitja a fiatalokat,
szem elétt  tartva, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanulik elitt.

Felel6sséggel ellatja az tgyeleti beosztas szerinti feliigyeletet, a vezetSk utasitasara belyettesit,
megbizdsa alapjan ellat kilonboz6 dijazott feladatokat (pl. osztalyfénokség; munkakozosség-
vezetés) és felel6si tevékenységeket (palyavalasztasi felelSs, ifjusagvédelem).

Az ijinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében és
megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feligyel.

Pontosan elvégzi a pedagégusbeosztissal Osszefliged adminisztraciot, beirja az
érdemjegyeket , megirja a vizsgak jegyz6konyveit, idében informalja a szil6ket a tanulokkal
kapcsolatos eseményekrol és eredményekrol .

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelemének allandé gyarapitasa, az 4j
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmoddszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz
a nyilt napokon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6ézosség munkajaban, részt vallal a pedagdgiai
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13,)

14,)

15,)

16,)

17,)

18.)

19.)

20.)

program mddositasaban, a tovabbképzési ismereteirél beszamol. Kollégai kézremikodésével
rendben tartja a ribizott szertdrat, a targyakat és eszkozoket.

Tanoraja el6tt 15 perccel kételes megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszert helyettesitéshez a tanmenetet.

A pedagogial program szerint neveli a diakokat a tanitassal egyidejtleg, figyelemmel kiséri
a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egytttmikodik az
osztalyfénokokkel, a kollégakkal.

Tanoérain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorld
feladatokkal szolgalja. A lassubb tempdji tanuldknak kiilon felzarkéztatast szervez,
figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kozremtkodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargyaban kimagaslé teljesitményl tanuldk tehetségét kifejleszti (6nképzokor,
szakkor, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a diakokat a tanulmanyi és kulturalis
versenyekre, vetélked6kre és a sport- rendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogadodrakon. A szilbket tdjékoztatja a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a diakok fejlédésérdl. Az érdemjegyeket beirja
az e-naploba. Egytttmkodik a sztl6kkel, szitkség szerint latogatja a tAimogatasra szorulo
tanulokat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, végrehajtja az
téigazgatd és az f6igazgatdhelyettesek utasitasait.

Levezeti és feltigyeli az osztalyozo, kiillonbozeti, érettségi és egyéb vizsgakat, tanitas nélkili
munkanapokon munkat végez a vezetSk utasitasai alapjan.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
téigazgatd, helyettesel vagy a munkakozosség-vezeté megbizzak.

JOGKOR. HATASKOR:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hatdskire az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziil6kkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzé intézményekkel tart kapcsolatot.

C.) FELELOSSEGI KOR

Személyesen  felelds a  feligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanuldcsoportjaban  a  pedagdgiai  program  kovetelményeinek megvalositasaért, a  fiatalok
érdekels6bbségéért, az egyenlé banasmodért.

Felel6ssége kiterjed zeljes munkakirére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

» munkakori feladatainak hataridére torténd elvégzésének elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

» a vezetdl utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

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

» a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

» a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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D.) EGYEB FELADATOK

Melléklet:

Jelen munkakori leiras 2019.09.01. naptél 1ép életbe.
Kelt: Agard, 2024.09.01.

Csordasné Bolcsics Marta
téigazgatd

P.H.

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kételezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Kelt: Agard, 2019.09.01.

munkavallald
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Munkako6zosség vezeto

Szakmai munkak6zosség vezetd feladatkori leirasa

A pedagdgusok altal létrehozott szakmai munkakozosségek mikodésének célja:
A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,

Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés)

Részletes feladatai:

1)
2)
3.)

4.)
5)

6)

7)
8)
9)

10.)
11.)
12,)
13,)

14,)

Felel6sen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktaté és nevel6 munkajat, kiemelve a
pedagdgusok modszerit, a gyerekekhez valé viszonyat.

Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti pedagdgial program
modositasat (az oktatas tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszertisitését).
Osszedllitia a munkakézdsségéves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény
munkatervébe. Pedagdgiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai palyazatokon.
Ellen6rzi a hataridék betartasat.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, kijelolt
mentorral segiti a palyakezddk, az 4j kollégak munkajat.

Ellenérzi a pedagdgusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres éralatogatasoksoran
(télévenként legalabb egyszer) meggy6z6dik a tanuldk elméleti, gyakorlati tudasarol,
képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol.

Vezeti az iskola szakteriiletmodszertani fejlesztését, javaslatokat gydjt a specialis iranyok
megvalasztasara, a hasznaland6é tankonyvekre, taneszkézokre (tantargyak, évfolyamok
szerint), a szakmai el6iranyzatokhoz feliigyeli és koordinalja a taneszk6z6k rendelési listajat.
Munkatarsait segiti a vizsgak feladatainak és tételsorainak elkészitésében, részt vesz a
vizsgaztatasban.

Elbiralja, és az f6igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkakozosségi tagok tantervhez
igazodo tanmeneteit.

Ellenérzi a tantervhez igazodotanmenetek elkészitését, az idSaranyos elérehaladast, a
pedagdgiai program céljainak és feladatainak megvalositasat, az eredményességet, az
anyagok és eszk6zok célszerl és takarékos felhasznalasat.

Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanulok
felkészitését, segiti tanulok részére tanulmanyi, kulturalis palyazatokkiirasat, elbiralasat,
Gondoskodik a szakk6rok, tehetséggondozoé 6nképzkordk, és felzarkéztatofoglalkozasok,
tanfolyamok, stb. szinvonalas, diak centrikus megtartasarol.

Ellenérzi a szakmai felszerelések, a szertarak, szaktantermek berendezéseinek szabalyszert
hasznalatat, meggy6z6dik a tanulok egészség-és balesetvédelmi, tlzrendészeti oktatasarol.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakézosségi tagok
jutalmazasara, vagy vezetdi felel§sségre vonast kezdeményez.

Tajékoztatja az fbigazgatét a tantargyi kovetelmények teljesitésérol, beszamol a
tantestiletnek a munkak6zosség tevékenységérol
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Tanité munkakori leirdsa

L. RESZ
A.) MUNKALTATO
NEV, CIM: Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont 8000 Székesfehérvar Petéfi Sandor u.5.
JOGGYAKORLO: T6r6k Szabolcs tankeriileti f6igazgatd

B.) MUNKAVALLALO
NEV:

C.) MUNKAKOR
BEOSZTAS: Napkézis nevel6
KOZVETLEN FELETTES: igazgaté és helyettesei
HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend alapjan

D.) MUNKAVEGZES
HELY: Chernel Istvan Altalinos Iskola és Gimnazium 2484 Agard Iskola u. 2.
HETI MUNKAIDO: 6ra
MUNKAIDO-BEOSZTAS: a tantargyfelosztas/orarend szerint
KOZVETLEN FELETTES: igazgaté. féigazgatohelyettes
HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend alapjan

A kotott munkaidé meghatarozasa az intézményben

A 326/2013. Kormanyrendelet 17. paragrafus (3) bekezdése alapjan iskolankban a kétott munkaidé
elemeit képezé feladatok kozil az alabbiak lathatok el az intézményen kiviil:

e foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,
e agyermekek, tanulék teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,

e apedagogiai tevékenységhez kapcsolédo ugyviteli tevékenység,

e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valé kézremikodés,
e kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

e 2 pedagdgiai program célrendszerének megfelel, az éves munkatervben régzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem minésilé feladat ellatasa,

e napkozis tanitoi feladatok ellatasa
e pedagbgus-tovabbképzésben vald részvétel

A kovetkez6 feladatok kizarélag az intézményben lathatok el:

e heti egy Orat meghaladé részében a tanulék nevelési-oktatasi intézményen beluli
onszervezddésének segitésével 6sszefiiggs feladatok végrehajtasa,

e clbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindésil6 - feligyelete,

e atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,
e agyermek- ésifjasagvédelemmel Gsszefiiged feladatok végrehajtasa,
e cseti helyettesités,
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a szul6kkel torténd kapcesolattartas, sziloi értekezlet, fogad6dra megtartasa,
pedagogusieldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevel6testilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,
a munkako6z6sség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,
iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

hangszerkarbantartas megszervezése,

kilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kéznevelési intézmény
telephelyei k6zotti utazas,

II. RESZ

A.) KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG. SZAKKEPESITES:

A 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 3.sz. melléklete szerint.
ELVART ISMERETEK: A kézoktatasra és a szakteriletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és

a bels6 szabalyzati rendszer ismerete.
SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd képesség, érzékenység, a tanuléi problémékra és

terhelésre, objektiv itél6képesség, segitOkészség.
SZEMELYT TULAJDONSAGOK: Elhivatottsag, tiirelem, kivalé kapcsolatteremté és konfliktus

teloldo képesség, empatia, humorérzék, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.

B.) KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

1)
2)
3.)

4.)

5)

6)
7)

8)

9)

A pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanulok tudasat, sokoldaluan
fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli tanuldcsoportjat.
Hataridére tanmenetet készit, tanoéraira és foglalkozasaira gondosan és széleskorten
felkészul.

Tanorai munkajait a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelel6en
differencialtan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihasznalasara

Szemléltets és kisérleti eszkdzoket allit eld, és elGkésziti ezeket a bemutatd és tanuld kisérleti
hasznalathoz. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az érdekl6dés felkeltésével
(motivalassal), az ¢életkoruknak megfelel6 kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett kell atadni!

A lemaradé tanulok szamara felzarkoéztaté  foglalkozasokat  szervez;  egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladast. Szikség esetén idében szakértéi vizsgalatot
kezdeményez.

Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok differencialason kivili szakkori foglalkoztatasat,
tanulmanyi versenyre valo felkészitését.

Rendszeresen ellenérzi, és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irasbeli feladatokat
naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egytitt értékeli.

Viltozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példas a tanulok el6tt.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmukrdl, személyiségiik fejlesztésérdl,
a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait,
az emberi méltésagot.
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10.)

11.)
12)
13,)

14.)

15.)

16,)

17,)

18.)

19.)

20.)
21.)
22,)

23,)

24.)

10.) Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel, szikség esetén csaladlatogatasokkal és kilonbozé vizsgalatokkal.
Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tirelmes, nyugodt
légkora kornyezetet.

11.) Feladata a tanulas megszerettetése; a szellemi eréfeszités Oromforrasanak
felfedeztetése; a spontan érdekl6dés fenntartasa, fejlesztése.

12.) Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sztneteiben egészséges korulmények
kozott jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegén.

13.) Tan6ran kivil is igényes: a természeti és tarsadalmi tdjékozodast egyarant szolgald
szabadidés elfoglaltsagot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

14.) TervszerGen végzi a tanulok szobeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egyluttmikodési készség, Onallésag, Ontevékenység
kialakitasat.

15.) Az iskolai tnnepélyek mélté megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra
osztott feladatokat, Ggyeletesi teendéket.

16.) Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzet és veszélyeztetett
gyerekekrdl (segélyezés, étkezés és tanszerellatas,); szitkség esetén hatdsagi intézkedést
kezd az ifjusaggondozoval, gyamiigyi el6addval egyiitt.

17.) A szul6i értekezleteken, a k6zos és egyéni fogaddorakon, tajékoztatja a szilSket az
iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérél, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érinté
kérdésrol (kihagyva az intézmény belsé tigyeit), sziikség esetén csaladlatogatast tart.

18.). Az alkalmas és vallalkozo sztl6ket bevonja a kulturalis és szabadidds foglalkozasok,
kirandulasok, taborozasok lebonyolitasaba.

19.) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, szakszerten
végrehajtja az f6igazgato és a vezetd helyettesek utasitasait. Naponta 15 perccel a tanoraja
el6tt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaganal az SZMSZ szerint eljarni, a
tanmenet atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

20.) A nevelGtestilet tagjaként részt vesz a nevelGtestileti  értekezletek
hatarozathozatalaban, az intézményi rendezvényeken.

21.) Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti moddszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbdl, bemutat6 6rakat tart .

22.) Ellatja az adminisztraciot: vezeti az e-naplot, a tanulok mindsitd, érdemjegyeket
tartalmazo tOrzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.

23.) Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatisaban, a pedagdgiai
program modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteir6l beszamol. Kollégai
kozremtkodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket
rendelkezésre

24.) Hataridére mindségi kivitelezésben elvégzi mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az féigazgat6 vagy a vezetShelyettes rabiz.

JOGKOR. HATASKOR:

Gyakorolja a nevelGtestilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hatdskire az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kapcsolatot tart az 6vodakkal és sziil6kkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzé
intézményekkel.
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C.) FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanuldcsoportjiaban a  pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek
érdekels6bbségéért, az egyenlé banasmodért.

Felel6s, hogy a tanuldk - ha killénb6z6 titemben is, - megszerezzék a meghatarozott alapkészségeket,
a képességeinek megfelels ismereteket. A tanitd felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkélesi
fejlédéséért.

Felel6ssége kiterjed zeljes munkakirére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hataridére torténd elvégzésének elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

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

e A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Melléklet:

Jelen munkakori leiras 2024.09.01. naptdl 1ép életbe.
Kelt: Agard, 2024.11.13

Csordasné Bolcsics Marta
téigazgato
A munkakéri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Kelt: Agard, 2024.11.13.

NEV
munkavallalé
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Osztalyf6noki feladatok

Osztalyfonoki felelGsségek:

Munkajat a pedagogiai program ¢és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer szellemében, az
intézményi szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok
(pl. éves munkaterv) betartasaval és (pl. hazirend) betartatasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras rendszerét.

e Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tantigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

e Nevelémunkijat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv/
tanmenet.

e Felelds a tanuldi és sziléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. Oralatogatas).

e A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi a féigazgatonek vagy
helyettesének.

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyf6noki nevelémunka tartalmi részeit):

I. Adminisztracids jellegi feladatok:

e A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

e Kitdlti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

e A haladasi napl6 kitSltését ellendrzi, a szaktargyi Orabeirasokat (tananyag, sorszam) hetente
ellendrzi és a hianyokat potoltatja (sziikség esetén az illetékes vezetd értesitésével).

e FEllendrzi az érdemjegyek beirasat.

e Rogziti az igazolt és igazolatlan tivolmaradasokat, mulasztasokat és késéseket. A hazirend
el6irasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat,
a vezetSknek jelzi az osztilyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolédassal
veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét, szitkség esetén elektronikus tzenetben
vagy levélben értesiti a sziil6ket.

e A hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanuldk késését, szikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiléket.

e Flektronikus tizenetben, vagy egyéb modon értesiti a szildket a tanuléval kapcesolatos
problémakrol.

e TelelSsen ellatja a tanulok k6zosségi szolgalataval kapcesolatos felmeriilé teendéit.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az e-naploéban a diakok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok adataiban bekévetkezd valtozasokat.

e FElvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendSket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet( és a halmozottan hatranyos tanul6krol.

e Figyelemmel kiséri az egészséguigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiszk6ds tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

e Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
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Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
pedagbgustarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

II. Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

111

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a pedagdgiai program hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfénoki 6ra tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.
Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életik iranyitasara, ontevékenységiik, 6nkormanyzé képességiik
fejlesztésére.

Egytttmuakodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes el6irasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tGz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremkodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, tinnepségeire, szervezi osztalya
szabadid6s foglalkozasait.

Kirandulasokat, koz6s kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja a féigazgatdt vagy/és helyettesét,
valamint a sztl6ket.

Részt vesz az osztalyat érinté iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatosan figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a faligjsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskérében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kivili szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

. Szervezd, 6sszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a tanul6 otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségekben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Lehet6ség szerint kapcsolatot tart az intézményben mikodé civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremikodését segité eszkozként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, felelésséggel vesz részt
annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.
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Koordinalja a sajatos nevelési igényd tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
telzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A tanulokrol gyajtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a szakértéi bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, a tanitvanyaival foglalkozé nevel6tanarokkal, a tanulok életét,
tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gyogytestnevels, a
koz6sségi szolgalat koordinatora, stb.).

A hatranyos helyzetd és halmozottan hatranyos helyzetd tanulék segitése érdekében
egyuttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, szukség esetén részt vesz az
esetleges megbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, szitkség esetén és
lehet6ség szerint latogatja oraikat.

Sziikség esetén - a fbéigazgaté hozzajarulasaval - az tgyben érintett pedagdgusokat
tanacskozasra hivja 6ssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

Az intézményl munkatervben meghatarozott id6kozonként sziiléi értekezletet, illetve
fogad6orat tart.

Szil6i értekezletek, fogadoorak keretében a tanulé pedagdgiai jellemzését a gondvisel6kkel
egyezteti, a tovabbtanulasi lehet6ségekrol tajékoztatja Sket, tanacsot ad és segitséget nyujt
telvételi jelentkezéstikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya- kompetenciakat.

A szul6i értekezletek tapasztalatairdl sziikség esetén tajékoztatja a féigazgatét vagy
helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak Gsszehangolasara, egyuttmikodik a
szul6kkel.

A tanév elején megismerteti a szil6kkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢li velik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozo értekezlet el6tt ellendrzi, hogy minden tanuléonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentSsen az osztalyzatok atlagatol a
tanul6 karara.

» Kozremikodik a tanuldi tankényvtamogatasok iranti kérelmek Osszegyijtésében és
elbiralasaban.

Kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6é pedagdgiai, szervezési stb.
teladataira.
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Tanir munkakori leirdsa
L. RESZ
A.) MUNKALTATO

NEV, CIM: Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont 8000 Székesfehérvar Petéfi Sandor u.5.
JOGGYAKORLO: T6r6k Szabolcs tankerileti f6igazgatd

B.) MUNKAVALLALO
NEV:

C.) MUNKAKOR
BEOSZTAS:
KOZVETLEN FELETTES: igazgat6 és helyettesei
HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend alapjan

D.) MUNKAVEGZES
HELY: Chernel Istvan Altalinos Iskola és Gimnazium 2484 Agard Iskola u. 2.
HETI MUNKAIDO: 40 6ra
MUNKAIDO-BEOSZTAS: a tantargyfelosztas/érarend szerint

A kotott munkaidé meghatarozasa az intézményben

A 326/2013. Kormanyrendelet 17. paragrafus (3) bekezdése alapjan iskolankban a kétott munkaidé
elemeit képez6 feladatok kozil az alabbiak lathatok el az intézményen kiviil:

e foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

e agyermekek, tanulék teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,

e apedagogiai tevékenységhez kapcsolédo ugyviteli tevékenység,

e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e az osztalyfénoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetéi munkaval 6sszefiiggd tevékenység heti
két 6rat meghaladé része,

e a munkak6zosség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghalado része,

e az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valé kézremikodés,

e kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

e a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem minésilé feladat ellatasa,

e 2 gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
e pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel

A kovetkez6 feladatok kizarélag az intézményben lathatok el:

e heti egy Orat meghaladé részében a tanulék nevelési-oktatasi intézményen beluli
onszervez6désének segitésével Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e clbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tanodrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindésil6 - feligyelete,

e atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,
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a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggé feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a sziil6kkel torténd kapcesolattartas, szildi értekezlet, fogaddéora megtartasa,
pedagdgusieldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevel6testilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,
iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

kilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kéznevelési intézmény
telephelyei k6zotti utazas

II. RESZ

A.) KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG. SZAKKEPESITES:

A 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 3.sz. melléklete szerint.
ELVART ISMERETEK: A kézoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és

a belsé szabalyzati rendszer ismerete, a szaktertiletnek megfelel$ tanitds modszertani ismeretek
SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezs és lényeglaté képesség, az ismeretitads képessége,

érzékenység a tanuloi problémakra és terhelésre, objektiv {tél6képesség,
SZEMELYIT TULAJDONSAGOK: Pedagogiai elhivatottsag, kivalé kapcsolatteremtd és

konfliktusfeloldé képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tirelem.

B.) KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

1)

2)

3)

4.)

5)

6)

7.)

8)

Nevel6 - oktaté munkajat tervszerien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Mint nevelGtestileti tag koteles részt venni a
testileti értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével segiti a kozo6s hatarozatok
meghozasat.

A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanuldk tudasat, sokoldala
¢és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

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

Szemléltets eszkozoket hasznal, bemutato és tanuldkisérleti tevékenységgel alapozza meg a
tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfelelé kifejezésmoddal, a képességek folyamatos
fejlesztése mellett, differencialtan (a tanulok egyéni képességeit figyelembe véve) kell atadni!
A témazar6 dolgozatok id6pontjat a tanulokkal elére kozli, hogy tanartarsaival elkeriljék az
osztalyk6zosség talterhelését (naponta maximum 2 {rasbeli szamonkérés).

Rendszeresen ellenérzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményeit, megtartja az
irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel. A tanulok
irasbeli dolgozatait egy évig meglrzi.

Gondoskodik a diakok testi épségének megovasarol, erkolesi védelmiikrél, 6vja jogaikat,
emberi méltésagukat. Az iskola pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a
tiatalokat, szem el6tt tartva, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanulok elétt.

Felel6sséggel ellatja az Ugyeleti beosztas szerinti feliigyeletet, a vezetSk utasitasara
helyettesit, megbizasa alapjan ellat kilonb6z6 dijazott feladatokat (pl. osztalyfénokség;
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9,)

10.)

11.)

12)

13,)

14,)

15,)

16,)

17,)

18.)

19.)

20.)

munkak6zosség-vezetés)  és  felel6si  tevékenységeket  (palyavalasztasi  felelGs,
ifjasagvédelem).

Az tnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében és
megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feligyel.

Pontosan elvégzi a pedagégusbeosztissal Osszefligeé adminisztraciot, beirja az
érdemjegyeket , megirja a vizsgak jegyz6konyveit, idében informalja a szil6ket a tanulokkal
kapcsolatos eseményekrdl és eredményekrdl .

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelemének allandé gyarapitasa, az 4j
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz
a nyilt napokon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zosség munkajaban, részt vallal a pedagdgiai
program  modositasaban, a  tovabbképzési  ismereteir6l  beszamol.  Kollégai
kozremikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkézoket.

Tanoraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszert helyettesitéshez a tanmenetet.

A pedagogial program szerint neveli a diakokat a tanitassal egyidejtleg, figyelemmel kiséri
a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egytttmikodik az
osztalyfénokokkel, a kollégakkal.

Tanoérain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorld
feladatokkal szolgalja. A lassubb tempdji tanuldknak kiilon felzarkéztatast szervez,
figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kozremtkodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargyaban kimagaslé teljesitményl tanulok tehetségét kifejleszti (6nképzokor,
szakkor, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a diakokat a tanulmanyi és kulturalis
versenyekre, vetélked6kre és a sport- rendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogadodrakon. A szilbket tdjékoztatja a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlédésérdl. Az érdemjegyeket beitja
az e-naploba. Egytttmkodik a sztl6kkel, szitkség szerint latogatja a tAmogatasra szoruld
tanulokat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, végrehajtja az
téigazgatd és az f6igazgatdhelyettesek utasitasait.

Levezeti és feltigyeli az osztalyozo, kiillonbozeti, érettségi és egyéb vizsgakat, tanitas nélkili
munkanapokon munkat végez a vezetSk utasitasai alapjan.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
téigazgatd, helyettesel vagy a munkakozosség-vezeté megbizzak.

JOGKOR. HATASKOR:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hatdskire az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziil6kkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzé intézményekkel tart kapcsolatot.

C.) FELELOSSEGI KOR

Személyesen  felelds a  feligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanuldcsoportjaban  a  pedagdgiai  program  kovetelményeinek megvalositasaért, a  fiatalok
érdekels6bbségéért, az egyenlé banasmodért.
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Felel6ssége kiterjed zeljes munkakirére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elvégzésének elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Melléklet:
Jelen munkakori leiras 2024 . naptol 1ép életbe.

Kelt: Agard, 2024. .

Csordasné Bolcsics Marta
téigazgatd

A munkakéri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Kelt: Agard, 2024. .

név
munkavallald
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Tanité munkakori leirdsa

L. RESZ
A.) MUNKALTATO
NEV, CIM: Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont 8000 Székesfehérvar Petéfi Sandor u.5.
JOGGYAKORLO: T6r6k Szabolcs tankeriileti f6igazgatd

B.) MUNKAVALLALO
NEV:

C.) MUNKAKOR
BEOSZTAS:
KOZVETLEN FELETTES: igazgaté és helyettesei
HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend alapjan

D.) MUNKAVEGZES
HELY: Chernel Istvan Altalinos Iskola és Gimnazium 2484 Agard Iskola u. 2.
HETI MUNKAIDO: 40 6ra
MUNKAIDO-BEOSZTAS: a tantargyfelosztas/orarend szerint
KOZVETLEN FELETTES: igazgaté, féigazgatohelyettes
HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend alapjan

A kotott munkaidé meghatarozasa az intézményben

A 326/2013. Kormanyrendelet 17. paragrafus (3) bekezdése alapjan iskolankban a kétott munkaidé
elemeit képezé feladatok kozil az alabbiak lathatok el az intézményen kiviil:

e foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,
e agyermekek, tanulék teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,

e apedagogiai tevékenységhez kapcsolédo ugyviteli tevékenység,

e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valé kézremikodés,
e kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

e 2 pedagdgiai program célrendszerének megfelel, az éves munkatervben régzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem minésilé feladat ellatasa,

e 2 gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
e pedagbgus-tovabbképzésben vald részvétel

A kovetkez6 feladatok kizarélag az intézményben lathatok el:

e heti egy Orat meghaladé részében a tanulék nevelési-oktatasi intézményen beluli
onszervezddésének segitésével 6sszefiiggs feladatok végrehajtasa,

e clbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindésil6 - feligyelete,

e atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,
e agyermek- ésifjasagvédelemmel Gsszefiiged feladatok végrehajtasa,
e cseti helyettesités,
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a szul6kkel torténd kapcesolattartas, sziloi értekezlet, fogad6dra megtartasa,
pedagogusieldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevel6testilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,
iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

kilonb6z6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kéznevelési intézmény
telephelyei k6zotti utazas

II. RESZ

A.) KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG. SZAKKEPESITES:

A 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 3.sz. melléklete szerint.

ELVART ISMERETEK: A kézoktatasra és a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok, utasitisok és
a bels6 szabalyzati rendszer ismerete.
SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd képesség, érzékenység, a tanuléi problémékra és

terhelésre, objektiv itéloképesseg, segitdkészség.
SZEMELYT TULAJDONSAGOK: Elhivatottsag, tiirelem, kivalé kapcsolatteremté és konfliktus

feloldo képesség, empatia, humorérzék, szeretetteljes kisugarzas, kvetkezetesség.

B.) KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZIETESEN:

1)
2)
3.)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

A pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanulok tudasat, sokoldaluan
fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli tanulécsoportjat.
Hataridére tanmenetet készit, tanoéraira és foglalkozasaira gondosan és széleskorlen
felkésziil.

Tanorai munkajait a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelel6en
differencialtan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedé fejlesztd
foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihasznalasara

Szemléltets és kisérleti eszkozoket allit eld, és elGkésziti ezeket a bemutato és tanulo kisérleti
hasznalathoz. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az érdekl6dés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfelel6 kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett kell atadni!

A lemaradé tanulék szamara felzarkoztaté  foglalkozasokat —szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabb haladast. Sziikség esetén id6ében szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok differencialason kiviili szakkori foglalkoztatasat,
tanulmanyi versenyre valo felkészitését.

Rendszeresen ellenérzi, és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli és szoébeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irasbeli feladatokat
naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egytitt értékeli.

Vialtozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példas a tanulok elétt.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmukrdl, személyiségiik fejlesztésérdl,
a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feltigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait,
az emberi méltésagot.
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10.)

11.)
12)
13,)

14.)

15.)

16,)

17,)

18.)

19.)

20.)
21.)
22,)

23,)

24.)

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel, szikség esetén csaladlatogatasokkal és kilonbozé vizsgalatokkal.
Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tirelmes, nyugodt
légkora kornyezetet.

Feladata a tanulas megszerettetése; a szellemi eréfeszités 6romforrasanak felfedeztetése; a
spontan érdekl6dés fenntartasa, fejlesztése.

Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges korulmények kozott
jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegén.

Tanoran kivil is igényes: a természeti és tarsadalmi tajékozodast egyarant szolgalo
szabadidés elfoglaltsagot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.
Tervszerien végzi a tanulék szoébeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egyluttmikodési készség, Onallésag, Ontevékenység
kialakitasat.

Az iskolai tinnepélyek mélté megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, tigyeletesi teenddket.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekekrdl (segélyezés, étkezés és tanszerellatas,); szitkség esetén hatdsagi intézkedést
kezd az ifjusaggondozoval, gyamiigyi el6addval egyiitt.

A szil6i értekezleteken, a k6zos és egyéni fogadoodrakon, tajékoztatja a sziléket az iskola
pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érint
kérdésrol (kihagyva az intézmény belsé tigyeit), sziikség esetén csaladlatogatast tart.

Az alkalmas és vallalkoz6 sziléket bevonja a kulturdlis és szabadidés foglalkozasok,
kirandulasok, taborozasok lebonyolitasaba.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, szakszerGen
végrehajtja az f6igazgato és a vezetd helyettesek utasitasait. Naponta 15 perccel a tanoraja
el6tt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaganal az SZMSZ szerint eljarni, a
tanmenet atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

A nevelGtestilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozathozatalaban, az
intézményi rendezvényeken.

Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat.
Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutat6 érakat tart.

Ellatja az adminisztraciot: vezeti az e-naplot, a tanulék mindsits, érdemjegyeket tartalmazo
torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.

Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zosség feladatellatasaban, a pedagdgiai program
modositasaban, a  tovabbképzésen  szerzett ismereteirdl  beszamol. Kollégai
kozremGkodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket
rendelkezésre

Hataridére mindségi kivitelezésben elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az
téigazgatd vagy a vezetShelyettes rabiz.

JOGKOR. HATASKOR:

Gyakorolja a nevelGtestilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hatdskire az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kapcsolatot tart az 6vodakkal és sziil6kkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzé
intézményekkel.
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C.) FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanuldcsoportjiaban a  pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek
érdekels6bbségéért, az egyenlé banasmodért.

Felel6s, hogy a tanuldk - ha killénb6z6 titemben is, - megszerezzék a meghatarozott alapkészségeket,
a képességeinek megfelels ismereteket. A tanitd felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkélesi
fejlédéséért.

Felel6ssége kiterjed zeljes munkakirére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hataridére torténd elvégzésének elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

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

¢ A munkaeszk6z6k, berendezési targyak el6irastol eltér6 hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.
Melléklet:
Jelen munkakori leiras 2024. . naptol 1ép életbe.
Kelt: Agard,

Csordasné Bolcsics Marta
téigazgatd

A munkakéri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelez6en elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Kelt: Agard, név
munkavallalo
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6.szamu melléklet

A tanul6kra vonatkozoé fegyelmi eljaras eljarasrendje

Cél: egyértelmien szabalyozni, miképpen kell az intézményben a fegyelmi eljarasokat lefolytatni:
kik, milyen jogszabalyok alapjan, milyen felel6sségi korben, milyen hataridékkel vezetik le a
folyamatot, és leirni, milyen dokumentumok keletkeznek az eljaras soran.

Tartalmi leiras: iskolankban a fegyelmi eljarasok gyors és szakszerd lefolytatasa végett a
nevel6testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasat fegyelmi bizottsagra ruhazza at.

Kiils6 szabalyzok:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol.

A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél.

Bels6 szabalyzok:
Az intézmény hazirendje, szervezeti és mikodési szabalyzata.

A folyamat lefrasa:

1) Fegyelmi eljarast elindithaté vétség gyanutja esetén az f6igazgatd nevelbtestiileti értekezletet
hiv 6ssze. A nevelStestilet dont, hogy a kotelességszegés sulya igényli-e fegyelmi eljaras
meginditasat.

2.) Ha a nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras meginditasarél dont, megalakul a fegyelmi bizottsag,
melynek tagjait a nevelStestilet bizza meg.

3.) A fegyelmi bizottsag irasban értesiti a tanulét, kiskora tanuld esetén annak szilgjét, illetve

torvényes képvisel6jét és a diakonkormanyzat vezet6jét a fegyelmi eljaras meginditasarol
oly médon, hogy az eljaras - fegyelmi targyalds esetén is - lehetSleg 30 napon belil
befejezhets legyen. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a szulé illetve
a torvényes képvisel$ kilon-killon a meghallgatas, illetve a targyalas el6tt legalabb 8 nappal
megkaphassa.

4.) A fegyelmi meghallgatason a fegyelmi bizottsag elnéke és egyik tagja vesz részt. A fegyelmi
meghallgatasrél jegyzokonyv készil. A fegyelmi bizottsag gondoskodik arrél, hogy a
tényallassal kapcsolatban a didkénkormanyzat véleményét a meghallgatasi szakaszban
kikérjék. A megjelent tanulot figyelmezteti a jogaira, ismerteti a kotelességszegést. Ha a
tanuld a fentiek utan elismeri a fegyelmi vétséget, a nevelStestiilet kiszabja a jonak latott
fegyelmi buntetést.

5.) A fegyelmi bizottsag elkésziti a hatarozatot, és azt 7 napon belil {rasban megkildi a
tanulénak, kiskord tanuld esetén a sztlének, illetve a torvényes képvisel6nek is.

6.) Ha a tanul6 vitatja a fegyelmi vétséget, fegyelmi targyalast kell tartani, melynek célja a
tényallas tisztazasa. Id6pontjat a fegyelmi bizottsag tGzi ki a 3. pontban részletezettek
tigyelembevételével. A fegyelmi targyalas nyilvanos (a fegyelmi jogkor gyakorldja a
nyilvanossagot kizarhatja vagy korlatozhatja, ha azt a tanuld, illetve képvisel6je kéri.)

7.) A fegyelmi bizottsag értesiti a tanulot, kiskora tanulé esetén annak sziil6jét, illetve térvényes
képvisel6jét és a didkénkormanyzat vezet6jét a fegyelmi targyalas helyérdl, id6pontjardl és
arrol, hogy a tanulé mivel, milyen kotelességszegést kovetett el. Felhivja a figyelmet arra is,
hogy a fegyelmi targyalas akkor is megtarthatd, ha azon a szabalyszerd értesités ellenére a
tanuld, kiskoru tanul6 esetén a szild, illetve a torvényes képvisel§je nem jelenik meg, illetve,
hogy a tanul6t meghatalmazott is képviselheti.
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8)

9,)

10.)

11.)

A fegyelmi bizottsag kételes gondoskodni arrdl, hogy a didkénkormanyzat képvisel6je a
targyalason részt vehessen, illet6leg a diaksag véleményét megfelel6 médon képviselhesse,
tovabba figyelmezteti a fegyelmi eljaras alatt all6 tanuldt a jogaira, majd ismertetnie kell a
kotelességszegést. Bzt koveti a bizonyitékok ismertetése. A targyalas alatt lehetévé kell
tenni, hogy a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild, illetve a térvényes képvisel§ vagy
meghatalmazottja az iratokba betekinthessen, véleményt nyilvanitson, allaspontjat
el6adhassa, bizonyitasi inditvannyal éljen (bizonyitasi eszk6z6k killonosen: a tanul6 és/vagy
a szul6 nyilatkozata, irat, tanuvallomasok, szemlék, azok jegyz&konyvei, szakért6i
vélemények). A fegyelmi targyalasrol jegyz6konyv készuil.

A nevel6testiilet meghozza a fegyelmi hatarozatot. A fegyelmi hatarozat rendelkezé részét
és rovid indoklasat a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. (Ha az tgy jellege
megkivanja, a hatarozat kihirdetése legfeljebb egy héttel elhalaszthatd). Fel kell hivni a
tigyelmet a jogorvoslati lehet6ségekre is: a sziild, illetve a torvényes képvisel6 vagy a tanuld
eljarast megindité kérelmet nyudjthat be 15 napon belil az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz (egyéni érdekre valé hivatkozassal feliil- biralati kérelem, jogszabalysértésre
vonatkozoéan torvényességi kérelem) a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjanak cimezve.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetését koveté 7 napon belil meg kell kildeni a tanulonak,
kiskord tanulé esetén a szilének illetve torvényes képvisel6jének is. A hatarozatot a
fegyelmi targyalds vezetdje valamint a fegyelmi bizottsag egyik tagja irja ala.

Ha a fegyelmi buintetést kiszabo hatarozat ellen eljarast megindit6 kérelmet nyudjtanak be,
a benyujtott kérelmet az elsé foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligy Osszes irataval és
az ugyre vonatkoz6 véleményével egytitt 8 napon belul tovabbitania kell a masodfokd
fegyelmi jogkor gyakorléjahoz.

A keletkez6 dokumentumok és bizonylatok rendje

A keletkezd Kiilds / Megérzési
dokumentlrlmok Készitd Mego6rzési hely idé példanyt kap
megnevezése
E'r,teéltes fegyelmi fegyelmi / , ,
eljaras . ) . |Irattar 5¢év tanul6
e ., | bizottsag elnoke
meginditisarél/ tanuld
Ertesités fegyelmi fegyelmi , , kiskord tanuld
eljaras . . ., |Irattar 5¢év 1 x:
o v 1y .1, | bizottsag elndke szul6je
meginditasardl/szuld
Ertesités fegyelmi feovelmi
elisras bg o gk | AT 5év DOK vezetsje
meginditisirsl/ DOK &
Ertesités fegyelmi .
Iy . .., | fegyelmi ) , ,
eljaras meghallgatastdl/ | i . Irattar 5év tanulo
X bizottsag elncke
tanul6
EF/tC?lteS fegyclmi fegyelmi . , kiskora tanul6
eljaras . ) ; Irattar 5¢év 1z
. 1 .., |bizottsag elnoke szil6je
meghallgatastél/szulé
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Ertesités fegyelmi feovelmi
eliaras bif(y) ot el | ATET 5év DOK vezetsje
meghallgatisrél/DOK 8
Ertesites fegyelmi. fegyelmi — — p ear 5 év tanul6
targyalasrol/ tanuld bizottsag elncke
Eresies fegyelmi——fegyelmi 1 sey ko
targyalasrol/ szl bizottsag elncke szul6je
Ertesités fegyclmi fegyelmi 1y tar 5 év DOK vezetsje
targyalasrol/ DOK bizottsag elncke
Jegyz6konyv a tanuld | fegyelmi
fegyelmi bizottsagi bizottsag Irattar 5¢év -
meghallgatasarol megbizott tagja
]?gyzol/ior}yvf a fegyelr,m fegyelmi
targyalasrol és a hozza bi ) , ,
RN .. . | bizottsag Irattar 5¢év -
kapcsol6dé bizonyitasi . .
Sy megbizott tagja
eljarasrol
Fegyelmi hatarozat fe.gyelrr/n ) Irattar 5¢év tanulc?, kl.sk,?.ru
bizottsag elncke tanuld szildje
Egyéb, bizonyitéknak | fegyelmi
tekinthet6 bizottsag Irattar 5¢év -
dokumentumok megbizott tagja
Felel6sségek és hataskorok
A lépés targya FelelGs Erintett Informalt
1. Nevel6testileti dontés
fegyelmi eljaras , nevelGtestilet, sértett
i téigazgatd . . -
inditasarol fél, tanulo
s fegyelm{ onsie téigazgatd a fegyelmi bizottsig nevelGtestiilet
megalakulasa gazg, tagjai v
3. Az érintettek értesitése a L .
S - . , , , tanuld kiskora
fegyelmi eljaras fegyelmi bizottsag | sértett fél, tanulo, s
) . -y . tanul6 szildje,
megindulasarol elnoke fegyelmi bizottsag DOK veretd
4. Fegyelmi meghallgatas fegyelmi bizottsag | sértett fél, tanulo, tanul?’kls..k?.tu
elnoke fegyelmi bizottsa tanulg szilSje,
&y 8 DOK vezets
5 Imi dénte tanuld kiskora
’ cgyelmu dontes fegyelmi bizottség sértett £él, tanuld tanuld SZiﬂéjC,
nevelGtestiilet
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Amennyiben a tanul6 a terhére felrott kotelezettségszegést tagadja:

. , tanulo,kiskora
6. Fegyelmi targyalas L | . , e
Irendelé fegyelmi bizottsag | sértett fél, tanuld, tanuld sziildje,
cirendelese elnoke fegyelmi bizottsag DOK vezetd,
nevelGtestilet
7. Az érintettek értesitése a ) ) , o ,
. , o .| sértett £él, tanuld, tanuld kiskora
fegyelmi targyalas fegyelmi bizottsag f I bi , 16 siilsi
it beded] lable egyelmi bizottsag, tanulé szuldje,
tazesero tanuk DOK vezetd
8. Fegyelmi targyalas L sértett fél, tanuld tanulo,kiskora
) &y L. gy ) fegyelmi bizottsag C ) .
bizonyitasi eljarassal cnBle fegyelmi bizottsag, tanul6 szildje,
tanuk DOK vezets
9. Fegyelmi hatarozat tanuld,kiskora
meghozésa fegyelmi bizottsag | sértett fél, tanuld tanul6 sziildje,
nevelGtestilet
10. A fegyelmi hatarozat L . . . tanuld,kiskora
cudomasal vétel fegyelmi bizottsag | sértett fél, tanuld, anulé szilgje
udomasul vétele . 1 ,
feoyvelmi bizottsa v
clnke 8y g nevelGtestilet
11. Fegyelmi hatarozat ellen az clséfoku a masodfokud

eljarast megindito

fegyelmi jogkor

sértett fél, tanuld,

fegyelmi jogkor

! gyakorldjanak kiskoru tanul6 esetén a kot iinak
keérelem képviselje szulé nevelStestilet gY . ]
. képvisel6je
(f6igazgatd)
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7. szamu melléklet

A TANKONYVELLATAS RENDJE
Jogszabaly hattér:

e A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény
e A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolé 2013. évi CCXXXII. torvény

e 17/2014. (II1.12.)) EMMI rendelet tankonyvvé, pedagdgus kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
e 20/2012. EMMI rendelet

e Az emberti eréforrisok minisztere 21/2015. (IV.17.) EMMI rendelete a tankonyvvé,

pedagégus  kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtaimogatas, valamint az
tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet médositasarol

e Alanyi jogon ingyenes tankonyvellatasra jogosult az 1-12. évfolyam valamennyi tanulja.

FELADAT FELELOS(OK)

KELLO tankényvrendelési felileten adatok rogzitése tankonyvtelelSs
tankonyvjegyzék alapjan a rendelések  Gsszeirdsa, | munkak&zosségi vezetSk, tankonyvtelelos
el6készitése

alaprendelés tankonyvfelel6s

alaprendelés modositasa tankonyvfelel6s

konyvtari konyvek leadasa tankonyvfelel6s

kiszallitott tankonyvek atvétele tankonyvfelel6s

tankonyvek csoportositasa osztalyonként, tanuloként tankonyvfelel6s
tankonyvosztas tankonyvfelesés

potrendelés tankonyvfelel6s
statuszmodositas tankonyvfelel6s

A tankényvellatasban kozremiik6d6k feladatai:

Az téigazgato felel6s
e a tankonyvfelel6s megbizasaért
e atankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért

A tankonyvfelel6s
e kapcsolatot tart a tankonyvellatas megszervezésében résztvevo személyekkel
e (igazgatd, munkak6zosség vezetdk, szaktanarok, osztalyfonokok, szulok)
e lebonyolitja a tankényvrendelést
e atveszi és kiosztja a tankonyveket

A munkak6zosség vezetk
e szakmai szempontbdl koordinaljak a tankonyvek kivalasztasat
e clényben részesitik a tartés tankényveket
e ¢vfolyamonként Gsszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankényveket
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Az osztalyfénokok
e részt vesznek a tankonyvek kiosztasaban, tanév végén segitenek a konyvtari konyvek
begytjtésében

A szaktanarok

e a2 munkakozosség vezetSkkel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szamara
megrendelni kivant tankonyveket
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8. szamu melléklet

ELSO ELLENORZESI SZABALYZAT
CHERNEL ISTVAN ALTALANOS ISKOILA ES GIMNAZIUM

1) Az ellen6rzés
Az ellenérzés fogalma:

Az ellenbrzés olyan ténymegallapitd, értékel6 tevékenység, amely a kovetelményekhez,
eléirasokhoz, normakhoz viszonyitja a meglévé allapotokat, folyamatokat. A hatékony, 6
ellendrzés olyan segitd, preventiv fegyelmez6 jelleglh tevékenység, amely feltarja a célokat, a
folyamatokat gatlé tényezbket, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a felel6sség megallitasara.

A fentiek szerint tehat az ellenérzés négy elembdl tevédik Ossze:

e A feladatok végrehajtasara iranyulé kévetelmények, eléirasok, normak 6sszegytjtése
e Tények megallapitasa

e Az Osszehasonlitas eredményének elemzése, értékelése

e Javaslattétel a beavatkozasra, intézkedésre

A belsé ellenérzés, olyan eszkoz, mely segitséget ad:

e adontések megalapozasaban

e belsé tartalékok feltarasaban

e szabalyszerd mikodés biztositasaban

e abels6 rend és fegyelem megtartasaban
e a tulajdon védelmében

Az ellenérzéssel szemben tamasztott kbvetelmények:

o Az ellen6rzés legyen a vezetés szerves része.

e Az cllen6rzés legyen torvényes és jogszerd.

e Az ellen6rzés a realitasok figyelembevételével térténjen, legyen megalapozott.

e Az cllen6rzés legyen segité szandéku, ne térekedjen a mindenaron valé hibakeresésre.
o Az ellen6rzés fontos kovetelménye, hogy fegyelmezd, visszatarto eszkoz is legyen.

2.) Az ellen6rzés eszkozei:

Az ellenbrzott tertlettel szemben tamasztott kévetelmények megismerésének eszkozei:

e Jogszabalyok, rendelet, hatarozatok
e Belsé szabalyzatok, utasitasok

e Munkatervek

e LEgoyéb
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Az ellenbrzott tertlet tevékenységének megismeréséhez felhasznalhaté eszkozok:

Kozvetett:

e nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett ellen6rzés
e folyamat és rendszetleirasok alapjan végzett ellen6rzés

Kozvetlen:

e szemle
o kisérlet

e mintavétel

3.)  Aziskolai belsé ellenérzést végzé személyek

e aziskola féigazgatdje

e f6igazgatd-helyettesek

e munkakozosség-vezetSk

e munkakoz6sségek tagjai egy-egy feladatnal
e osztalyfénokok osztalyukon beliil

e megbizas és felkérés esetén szakértSk

A foéigazgatd kozvetlenil ellenérzi a f6igazgatd helyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a
sz6beli beszamoltatas, a feljegyzések készitése, a dokumentacids — és adatszolgaltatas pontossaga.
A munkakozosségvezetk ellenérzési  tapasztalatairdl — folyamatosan — tajékoztatjak a
munkak6zosséglk iranyitasaval megbizott f6igazgatd helyettest. Az ellenérzés tapasztalatait a
munkako6zosségiik tagjaival megbeszélik. A szakmai ellenérzést a munkakozosség- vezetSk
tervezik és szervezik meg az adott tanévre az iskola belsé ellenérzési tervéhez igazodva.

4.) Az ellenSrzés feladatai
Tantgyigazgatas tertletén:

e Szolgalja a tantigyi dokumentumok formai és tartalmi kovetelményeknek valé megfelelés
o Feladatellatds feltételeinek alakuldsa;

b

e A tOorvény altal eléirt szabalyok, és azokon alapulé helyi szabalyzatok szambavétele
aktualitasanak megallapitasa;
e A munkakori leirasok aktualizalasa;
o A statisztikdk elkészitéséhez sziikséges adatok pontossaganak ellenérzése;
e A torvény altal el6irt 6rabank és feladatellatashoz sziikséges munkaerdigény Gsszevetése;
e Adat, irat és ugykezelés szabalyossaga;
e Orarendek, terembeosztas;
e Pedagbgusok altal vezetett dokumentumok:
- torzskonyvek, anyakonyvek, bizonyitvanyok, a KRETA digitalis napld
helyes naprakész vezetése,
- cllen6rz6k, tajékoztatd fuzetek,
- fejlesztési naplok vezetése.
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e Iskolatitkar és rendszergazda altal vezetett dokumentumok:
- szigoru szamadasu iskolai nyomtatvanyok kezelése,
- beirasi naplo,
- irattar és irattari dokumentumok selejtezésének ellenérzése.
- palyazati adminisztracié ellenérzése,
- téritési dijak beszedésének teljesiilését (AMI),
- leltarnyilvantartasban szerepl$ eszk6zok meglétének ellenérzése,
- stadio és IKT eszk6zok nyilvantartasanak, leltaranak vezetése

5.) Az ellen6rzés teriiletei

e a pedagogiai, szervezeti, tanligy-igazgatasi feladatok és dokumentaciok ellenérzése;
e id&szakos, kiemelt, allandé és specialis ellenérzések;

e tandrakon, tanérakon kivili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok,
e tanuléi produktumok, mérések.

6.) Az ellen6rzés formai:

e Oralatogatas

e foglalkozasok ellenérzése
e beszamoltatas

e credményvizsgalat

e helyszini ellen6rzések

e dokumentaciés ellenérzések (torzskonyv, naplok, tanmenet, foglalkozasi tervek,
munkatervek, egyéni fejlesztési tervek stb.)

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6 — oktaté munka belsé ellenérzése soran:

e A pedagogusok munkafegyelme

e A tandrak, tanéran kivili foglalkozasok pontos megtartasa

e A nevel6 — oktaté munkahoz kapcsol6dé adminisztracid, dokumentacié pontossaga
e A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

e A tantermekhez, az osztalyokhoz tartozé oltéz6helyek rendezettsége, tisztasaga

e A tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa

e A nevel6-oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon és tandrakon kiviil

[ ]

A palyazatok fenntarthatésagi kovetelményeinek betartasa

Ezen belul kulonosen:

az el6zetes tervezés, felkésziilés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,
e a tanitasi oran alkalmazott modszerek, tanftasszervezési eljarasok, IKT eszkozok

hasznalata,
e 2 tanulok munkaja, magatartasa, a pedagbgus magatartasa a tanitasi 6rakon,
e az Ora eredményessége a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
[ ]

a tanitvanyok flizetvezetése, eszkozhasznalata,

78



e a tandrakon kivili nevelémunka, k6zosségformalas eredményei.

7.) A pedagogiai munka éves ellenérzésének titemezési terve
Feladat Ellendrzés a feladatot végzik | az ellendrzést végzik
idépontja/esedékessége
Tantargyfelosztas, teremrend,| augusztus, januar téigazgato, munkak6zosség
Orarend helyettesek, - vezetOk
orarend készit6k
Torzslapok, szeptember, junius osztalyfénokok téigazgatd és a
bizonyitvanyok helyettesek
Munkavédelem, szeptember, majus iskolagondnok téigazgatd
munkabiztonsag. 4j dolgoz6 érkezése
Munkatervek, tanmenetek, szeptember szaktanarok munkak6zosség
fejlesztési és foglalkozasi vezetok,
tervek t6igazgatd
Ugyeleti beosztas és szeptember, januar téigazgato- t6igazgatd
munka (beosztas) a munka helyettesek
ellenérzése folyamatos
KRETA digitalis naplé folyamatos tanarok téigazgato-
vezetése helyettesek
Statisztika, alapvetd oktober t6igazgato-helyettes | fGigazgato
szabalyzatok aktualizalasa
Munkakori leirasok szeptember t6igazgato-helyette- | f6igazgatd
aktualizalasa, j kollégak sek
munkakori lefrasa
Munkaid6é pontos folyamatos téigazgatd
betartasa helyettesek
Helyettesitések (eseti, folyamatos t6igazgato helyettes | fGigazgato

tartos) elkészitése

Ertékelés, osztalyozas,

januar, majus

téigazgatd és

mindsités ellendrzése helyettesek
Tankonyvek kivalasztasa a aprilis szaktanarok munkako6z0sség
kovetkezé tanévre - vezet6k
Tankonyvrendelés majus-junius iskolatitkar/ped. munkako6z0sség

asszisztens - vezet6k

téigazgatd

Oralatogatasok, folyamatos munkakézosségek | f6igazgatd
foglalkozasok latogatasa vezetdi

téigazgatd

¢s a helyettesek
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Tovabbtanulas (diak) februar osztalyfénokok tovabbtanulas-
dokumentumainak ért felel6s
ellen6rzése munkatars
Beiskolazas folyamata szeptember és februar osztalyfénokok téigazgatd
(férum, nyilt nap, beiratas) kozott
Orszagos komp. mér. majus mérésért felel6s téigazgatd
munkatars
Rendezvények, innepek folyamatos osztalyfénokok, téigazgatd
megbizottak
Vagyonvédelem oktéber, majus leltarért felelés féigazgatd helyettes
megbizott
munkatars
Szabadsag nyilvantartasa december, junius iskolatitkar t6igazgatd
helyettes
Az iskolai DOK munkaterv | junius DOK felel6sok téigazgatd helyettesek
szerinti mikodése
Hit —és erkolestan oktatas majus, augusztus iskolatitkar téigazgatd helyettes
megszervezése
Palyazatok megvalositasa, janius iskolatitkar téigazgatd
adminisztralasa
Eves munka ellenSrzése janius munkakézosségek | f6igazgatd
vezetoi
t6igazgatd
¢s a helyettesek
Belsé onértékelési folyamat | folyamatos BECS csoport téigazgatd és
helyettesek
Tantigyi dokumentumok szeptember, aprilis, junius | osztalyfénckok téigazgatd és

ellenbrzése

helyettesek

Tovabbképzések (tanar)

marcius

féigazgatd-helyettes

t6igazgatd-helyettesek

Szil6i értekezletek szeptember, februar, osztalyfénokok téigazgatod-helyettesek
janius
Leterheltség havonta iskolatitkar téigazgatod-helyettesek
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