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1. rész Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb
szabalyozasok

Bevezeto

Az iskola - a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen - az alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi. A szakmai alapdokumentum tartalmazza az
intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét,
jogszerti mikodését. Az intézmény alapito okiratat a fenntarto késziti el, illetve - sziikség esetén
- modositja.

A koznevelésrdl szold 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

A szabalyzat elfogadéasara vonatkozé dontés meghozatalara a nevel6testiilet jogosult.

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog gyakorlasa
biztositott volt:

- az iskolai sziil6i szervezetnek, kdzosségnek,

- adiakkdrnek.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

368/2012. Korményrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

2011. évi CXII. toérvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

26/1997.(1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi . torvény a munka térvénykonyvérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl, és a gyamiigyi igazgatasrol
1996. évi XXXI. torvény a tlizvédelemrdl, a miiszaki mentésrdl €s a tlizoltosagrol
1992. ¢vi XXXVIIL torvény az allamhaztartasrol

a2001. évi XXXVIL. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

16/2013.((11.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrodl
368/2011 .(XIL31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol.



1.1. Az intézmény adatai

OM azonositd szama: 203197
A szakmai alapdokumentum kelte: 2024. 09.03.
A szakmai alapdokumentum iktatasi szama: 62-V/2024.

1.2.Az iskola neve (az intézmény tipusanak meghatarozasaval)

MISKEI TOTH MENYHERT ALTALANOS ISKOLA

1.3. Az iskola székhelye és telephelye

6343 MISKE, Templomtér 16.
1.4. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

Altalanos iskolai nevelés - oktatas

nappali rendszert iskolai oktatas

alsé tagozat, felso tagozat

sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése, oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus, spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos, hallasi fogyatékos, 1atasi fogyatékos)

e tanuldszoba, napkdzi otthonos nevelés

1.5. A mukodési kore

Az intézmény mitkddési kore: Miske kozség kozigazgatasi teriilete

1.6. Ellatandé alaptevékenységek

/Avr. 13. § (1) bekezdés c) pont/
1.6.1 Az ellatandé alaptevékenységek leirasa a szakmai alapdokumentum szerint:

e Alapfoku oktatas
e Az iskolai kdnyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el.

1.6.2. Az intézmény altal ellaitand6 feladatok szakfeladat megjeldléssel:
Szakfeladat szama: 852010 Megnevezése : Alapfoku oktatas

e Altaldnos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
(beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuldk nevelése, oktatédsa;
emelt szintli testnevelés)

e Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanuldk nappali rendszeri nevelése, oktatadsa
(1-4. évfolyam) (az a kiilonleges banasmodot igényld tanulo, aki a szakért6i bizottsag
véleménye alapjan egyéb pszichés fejlodési zavarral - sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral kiizd)

o Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
(beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok nevelése, oktatasa;
emelt szintli testnevelés)

e Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam) (az a kiilonleges banasmodot igényld tanulo, aki a szakértdi bizottsag



véleménye alapjan egyéb pszichés fejlédési zavarral - stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral kiizd)

Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés (beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 tanulok nevelése, oktatasa)

Sajatos nevelési igényl tanulok napkozi otthoni nevelése (az a kiilonleges banasmaodot
igényld tanuld, aki a szakértdi bizottsag véleménye alapjan egyéb pszichés fejlodési
zavarral - sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral kiizd)
Altalanos iskolai tanulészobai nevelés (beilleszkedési, tanuldsi, magatartési
nehézséggel kiizdd tanulok nevelése, oktatasa)

Sajatos nevelési igényii tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai nevelése (az a kiilonleges
banasmodot igényld tanulo, aki a szakértdi bizottsag véleménye alapjan egyéb pszichés
fejlédési zavarral - sulyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral
kiizd)

1.6.3 Szakagazati besorolasa:

szama: 852010
megnevezése: Alapfoku oktatas

1.6.4 Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok

a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény,

a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

a kozoktatasi torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet,

a nemzeti koznevelésrél szO0lo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL. 28.)

Kormanyrendelet.

- nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.

1.6.5 A rendszeresen ellatott vallalkozasi feladatok az alapité okirat szerint:

Az ellatando vallalkozasi tevékenységek: Nem folytat vallalkozasi tevékenységet.

1.7. Az iranyito szerv neve és székhelye

Bajai Tankeriileti K6zpont

6500 Baja, Kenderes u. 5-7.

1.8. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

1.8.1 Az iskola vezetdiének kinevezési (megbizasi) rendje

Az igazgatd kivélasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik - nyilvadnos palyazat tjan
torténik. A palydzat melldzhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartdo és a
neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az igazgaté harmadik és tovabbi
megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirdsa kotelezd.

1.8.2 Az intézmény vezetése korében az igazgaté

- szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését.
- gyakorolja a raruhazott munkaltatdi, valamint az utasitési és ellendrzési jogot a koznevelési
intézmény alkalmazottai fol6tt.



- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

1.9. Az intézmény oktatasi funkciojaval kapcsolatos eldirasok:

e Az intézmény oktatédsi funkciot tolt be.
e Az iskolai évfolyamok szdma: 8
e Az intézménybe felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 200 f6.

e Az intézményben hasznalt haladéasi és értékelési napld: Fenntartoi eldirds szerint
2018.09.01-t61 a KRETA e-naplo (Sziiléi/tanuldéi hozzaférés, adatkezelés modja a
Héazirendben szabalyozott.)

1.10. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere, ezen beliil a
szervezeti egységek megnevezése

1.10.1. Szervezeti felépités:

Az intézmény szervezeti abrajat az L. rész 1. szamu melléklet tartalmazza.
Az intézményben az alabbi szervezeti egységek mitkddnek:

. also tagozatos iskola egység (a tanulészobaval egylitt)
. felsd tagozatos iskola egység (a tanuldszobaval egyiitt)

1.10.2. Az intézmény szervezeti felépitése, struktiuraja a kovetkezo:

A szervezeti szintnekld konkrét vezetdi beosztdsok|
Szervezeti szintek (1) megfeleld vezetd beosztdasok megnevezése
) 3)
1. Legfelsébb vezetoi szint |[gazgatod [gazgatd
2. Magasabb vezet6i szint  [igazgatohelyettes Igazgatohelyettes
3. K6zépvezetdi szint \ltgreléaikozossegek Munkak6z0sség - vezetok

1.10.3. Az egyes vezet6i szintekhez tartoz6 munkakorok és a munkakorokben
foglalkoztathat6 1étszam

Megjegyzés  (teljes
v . Vezetoknek A munkakorékbenvagy
Vezetdi szinthez . . , , .
. kozvetleniil foglalkoztathato  |részmunkakorre,
tartozo , e
beossthsok alarendelt létszam csatolt
munkakorok (munkakorénkeént) |munkakorre valo
hivatkozas)




e N
[gazgato Titkarsag:

» iskolatitkar | £6
[gazgato Munkak6z6sség > 65
helyettes vezetok

Az iskolatitkar szdma a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl rendelkezése
alapjan 1 6.

1.10.4. Az iskola miikodési rendszere

Az iskolat az igazgat6 irdnyitja, 6 a legfels6bb vezetd.

Az iskoléan beliil megtalalhato:

- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Az iskolén beliil alé- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,

- illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
1.10.5. A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés, kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek egylittmiikddnek az intézményi feladatellatds megvalositasa érdekében.
Az egységek koordinalt miikodéseét:

- az igazgatd és az igazgatohelyettes iranyito tevékenysége, valamint

- a kozépszintli vezetdk feladatellatasa biztositja.

A szakmai egylittmikodést a vezetést segitd munka, a kozépvezetdi, valamint az egyéb neveldi
értekezletek is segitik.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds modja, ideje:

-Az egyes osztalyokban tanitok kozott napi szintli az informécio csere

-A vezetok kozott napi szintli az informacio csere

-Az iskolavezetés a munkakozdsségvezetokkel heti rendszerességgel targyaljak meg az
iskolaval kapcsolatos feladatokat, majd tajékoztatjak a kollégakat a heti feladatokrol.

-Az iskola vezetése munkaértekezletet tart a tantestiiletnek havi rendszerességgel.

-A munkako6z0sség vezetok két havonta tartanak értekezletet az elvégzett feladatokrol, tovabbi



tervekrol.

A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egylittmiikodési kotelezettséget

is.

A dolgozdk, kdzépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikddésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

A kapcsolattartas részletes szabalyozasat jelen SZMSZ 2. része tartalmazza.

1.10.6. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatokat és hataskoroket az 1. rész 2. szamu melléklet
tartalmazza. A részletes munkakori leirds mintakat a II. részhez kapcsolodd melléklet
tartalmazza.

1.10.7. Az intézményi helyettesités rendje

Az igazgat6 koteles a munkakori leirdsok rendszerét gy kialakitani, hogy abban szerepeljen
az, hogy mely munkakoér milyen munkakdrt helyettesithet.

rrrrrr

vezetdi szinten 1évo dolgozo esetében az igazgatonak, illetve helyettesének kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettes felelosséggel tartozik a munkakori leirasnak megfeleld helyettesités keretében
végzett tevékenységéért. FelelOssége a helyettesitett személy feleldsségével megegyezo.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ II. részre tartalmazza a vezeté munkakorokre, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkaltatdi jogok gvakorlasa:

- Az igazgat6 felett a munkaltatdi jogokat az irdnyit6 szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat
az iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.

- Az intézményben a munkaltatoi jogokat elsddlegesen az igazgatd gyakorolja. Az igazgatd
belsd szabalyzatban, munkakdri leirdsokban rendelkezhet egyes munkaltatoi jogainak mas
személy részére torténd atruhazasarol.

1.11. Iratkezelés

/335/2005. (XII. 29.) Korményrendelet 3. § (3) bekezdés/

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai - a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. §
c) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan - az alabbiak szerint
keriilnek megallapitasra:

1.11.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervnél az iratkezelés - a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak megfelel6en
kdzpontilag torténik.

Az iktatast: - az iskolatitkar - munkakori leirasban meghatarozott feladatként - végzi.

A kozponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozdan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik. (Az iktatas torténhet papir alapon és elektronikusan is.)
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1.11.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel osszefiiggé tevékenységekre vonatkozé feladat-

és hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskorok:

\Megnevezés

Jogszabalyi
hivatkozas

Feladatellato/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat
mellékletét képezo irattari terv
¢venkénti feliilvizsgélata

rend. 3. § (2)

335/2005. (XI1. 29.) Korm.

Igazgato

Iratkezelési szabalyzatban
foglaltak végrehajtasa

rend. 5. §

335/2005. (XI1. 29.) Korm.

Igazgato

Osszhang biztositasa
folyamatosan a belsd
szabalyzatok, az alkalmazott
informatikai eszk6zok és
eljarasok, illetve az irattari tervek
¢s iratkezelési eljarasok kozott

rend. 5. §

335/2005. (XI1. 29.) Korm.

Igazgato

Az iratok szakszeru és
biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasa és
mukodtetése

rend. 5. §

335/2005. (XI1. 29.) Korm.

Igazgato

Az iratkezeléshez sziikséges
targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasa, feliigyelete

rend. 5. §

335/2005. (XI1. 29.) Korm.

Igazgato

Az iratkezelés - jogszabalyban,
illetve az intézmény iratkezelési
szabalyzatdban meghatarozott
kovetelmények szerinti -
megszervezese

rend. 6. §

335/2005. (XII. 29.) KSim.

[gazgato
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Iratkezelés feliigyelete

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellenorzése,

- intézkedés az iratkezelés soran
tapasztalt szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas, az iratkezelést
végzOk szakmai képzésérol,
tovabbképzésérol,

- iratkezelési

segédeszkozok biztositasa (pl.:
iktatokonyv, eldadoiv, eldadoi
munkanaplo)

335/2005. (XII. 29.) Korm.
rend. 7. §

Az igazgato, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto

Iratok és adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az igazgato, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Nyilvantartast vezet a
kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzokrdl, érvényes alairas-
bélyegzokrol €s a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus
alairasokrol

335/2005. (XI1. 29.) Korm.
rend. 54. §

Az igazgato, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Bizottsag kijelolése az

335/2005. (XII. 29.)

Az igazgato, mint az

iratselejtezésre iratkezelés
Korm. rend. 64. § (1) bek. [feliigyeletével megbizott vezeto
[ratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) Igazgato
Korm. rend. 64. § (4) bek.
Nem selejtezhetd iratok illetékes [1995. évi LXVI térvény 9. |Igazgato
levéltarnak adéasa § (1) bek. g) pontja
335/2005. (XI1. 29.)
Az iratkezelés rendjének/Korm. rend. 68. § (1) bek. .
, . Igazgato
megvaltoztatasa
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1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez
A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

l. Irattari terv
Irattari tételszam Ugvkor megnevezés Orzési ido (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3 Személyzeti, bér- é¢s munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10
5 Fenntart6i irdnyités 10
6.* Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, jitdsok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5)
18. Pedagodgiai szakszolgélat 5
19. Sziil61 munkakozdsség, iskolaszék szervezése, mitkddése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
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26.* Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga 1

27. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szo6l6 dokumentum 5
Gazdasagi iigyek
28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili

épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

29. Téarsadalombiztositas 50
30. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartés, selejtezés 10
31. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
32. A tanmiihely iizemeltetése 5
33. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
34.* Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
35. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

1.11.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezet6

Az iratkezelés felligyeletét az igazgatd latja el. Az igazgatd tartds tavolléte esetén az iratkezelés
feliigyeletének a 17.2. pontban meghatarozott jogkoreit az igazgato-helyettes gyakorolja.

1.11.4. Az Intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildeményeket - a mindsitett iratok kivételével - a kovetkezo
személyek jogosultak felbontani:

- a kozponti iratkezelést feliigyeld igazgato altal, - az iratkezelési szabalyzat mellékleteként
csatolt - iratfelbontasra felhatalmazott személy (iskolatitkar),

- akozponti iktatast végzd személy (iskolatitkar),

- névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiildeményeket felbontés nélkiil kell eljuttatni hozza.

1.11.5. Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadményozési joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.

Kiadményozasi joga az Igazgatonak van, aki e jogat a kovetkezd teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A kiadmanyozas terlilete, esetei A kiadmanyozéssal érintett személy
[gazgato teljes feladat-és hataskorében Igazgato-helyettes

eljarhat az igazgato tartos akadalyoztatasa,
illetve egyéb tavolléte esetében, ha a feladat
ellatdsa nem tlir halasztast
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Munkaltaté jogkorok gyakorlasa az SZMSZ- |SZMSZ-ben meghatéarozott személyek
ben meghatarozott esetekben torténhet mas  |(lgazgatd helyettes)
személy altal

1.11.6 Iratkolesonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozodi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:

- az intézmény dolgozoi sajat - munkakdri leirasukban meghatarozott - feladat ellatasahoz
kapcsolddva kolcsondzhetnek ki iratokat,

- az intézmény dolgozoi nem a sajat - munkakori leirasukban meghatarozott - feladat
ellatasahoz, feladatban vald kozremiikodéshez az igazgatd jovahagyasaval kolesondzheti ki
iratot,

- az igazgato barmely iratot kikdlcsonozheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzdk az
igazgaton keresztill kdlcsondzhetnek ki iratot
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Mellékletek az 1. részhez
1. szamu melléklet - Az intézmény szervezeti abraja

Vezetoseg
Titkarsag
also tagozat felso tagozat
Alsos munkakozosség vezetdje Felsds munkak6zosség vezetdje
Alsos neveldk Felsds neveldk
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2. szami melléklet - Az egyes munkakori feladatok, munkakéri leirasmintak

Igazgato

Altalanos vezetési feladatok:
e Az intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok
e Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
e Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado vezetési feladatok

Altaldnos szakmai feladatok:

e A nevelGtestiilet vezetése

e TER-rel kapcsolatos ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése

e A nevel0 és oktatdbmunka iranyitasa, ellendrzése

e A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk, szakszerii
megszervezése €s ellendrzése

Az iskola miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
Egylittmiikddés a sziildi szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

Az egyes jogok biztositasa

A fenntartoval vald kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A tanulok értékelése

A nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodé méltdé megszervezése
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaid6ben ellatando feladatok

Igazgato helyettes

Altalanos igazgaté helyettesi feladatok
Altalénos szakmai feladatok:

e Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Az egyes jogok biztositdsa

e A fenntartoval valo kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:

e TER-rel kapcsolatos ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése

o Kozvetleniil iranyitjak a szervezeti egységiikben folyé munkat

felelosek az altaluk iranyitott évfolyamokon folyd szakmai munkaért €s a kozvetlen
iranyitasuk alé tartoz6 feladatok ellatasaért

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagodgiai programmal kapcsolatos feladatok

A tanulok értekelése

Képviselik az iskolat a kozvetlen iranyitasa ala tartozo teriileteken

Segitik az igazgato tevekenységét o Munkéahoz sziikséges ismeret megszerzése

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok
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Tanito

Altaldnos szakmai feladatok:
e A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
e TER-rel kapcsolatos kotelezettségek
e Egyiittmikodés a sziilokkel
e Az egyes jogok biztositasa

Részletes szakmai feladatok:

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagodgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A tanulok értékelése

e Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

o Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

e [Egészséges ¢€s biztonsdgos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos feladatok o
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

e Informatikai eszkdzok hasznélata

Tanar

Altaldnos szakmai feladatok:

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
TER-rel kapcsolatos kotelezettségek

Egylittmiikddés a sziilokkel

Az egyes jogok biztositasa

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok:

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagobgiai programmal kapcsolatos feladatok

A tanulok értekelése

Adminisztracios ¢s tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

Informatikai eszk6zok hasznalata

Osztalyfonoki feladatok:

e Az osztalyfdndki megbizatassal kapcsolatos feladatok

¢ Informatikai eszk6zok hasznalata

o Tanulokozosség kialakitasanak segitése

e Az osztalyban tanitdé pedagdégusok munkajdnak koordindldsa és segitése -
oralatogatasok

e Tanitvanyai személyiségének megismerése - erkolcsi, pedagogiai elvarasok szerinti
nevelése

e Hatranyos helyzetl tanulok segitése
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Aktiv pedagogiai kapcsolattartas az osztaly sziildi munkakozosségével

Az osztaly tanulmanyi eldmenetelének, fegyelmi helyzetének figyelemmel kisérése
A tanulok véleményének figyelembe vételével - magatartasuk, szorgalmuk értékelése
Palyavalasztasi felkészités

Mozgositas soron 1évo feladatvégzésre, tanoran kiviili iskolai tevékenységre

Napkozis/egyéb foglalkozast tarté pedagogus

Altaldnos szakmai feladatok:

A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
TER-rel kapcsolatos kotelezettségek

Egylittmiikodés a sziilokkel

Az egyes jogok biztositasa

Részletes szakmai feladatok:

A napkdzis foglalkozast tart6 tanitod alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagbgiai programmal kapcsolatos feladatok

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszer

Egészséges és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkaéhoz sziikséges ismeret megszerzése

Informatikai eszk6zok hasznalata

Munkakozosség - vezeto feladatai

A munkakozdsség éves programjanak 0sszeallitdsa

TER-rel kapcsolatos ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése

A munkak6zosség szakmai munkdjanak irdnyitasa, segitése

Modszertani, szakmai értekezletek tartasa, bemutatok szervezése

Javaslataikkal segitik az oktatdo-neveld munka hatékonysagat, a dontések elokészitését,
megvalositasat

A munkakozdsség tagjainak tanmeneteit elbiralja, jovahagyasra javasolja
Tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre javaslat

Aktiv részvétel az ellendrzési folyamatokban

A munkako6zosségi tagok esetében - sziikséges helyzetben - intézkedést kezdeményez
magasabb vezetdi szint felé

A munkakozosség allasfoglalasat képviseli a vezetdi megbeszéléseken

A palyakezdd fiatalok beilleszkedésének segitése

Félévente Osszefoglalo elemzést, értékelést készit a munkakozosség tevékenységérol

Diakkor munkajat segitd pedagogus feladatai

Az egyes jogok biztositas

Az intézmény ¢€s a didkok érdekeinek képviselete

A didkmozgalom irdnyitasa

A tanorén kiviili tevékenységek szervezése, iranyitasa
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Ifjusagvédelmi felelds feladatai

Az osztalyokat tajékoztatja a fogadd orairdl, illetve hogy mely iskolan kiviili
intézmények latnak el gyermekvédelmi feladatokat

Tanév elején teljes kort felmérést készit a tanulok korében

Nyilvantartasba veszi és a sziikséges intézkedéseket megteszi a veszélyeztetett és a
hatranyos helyzeti tanulokkal

Téjékoztatast nyujt az iskolaorvos és az osztalyfonok részére

Sziikség esetén az osztalyfonokkel kornyezettanulmanyt készit

fegyelmi targyalasokon részt vesz, véleményt nyilvanit, a tanuld védelmére felhozhato
indokokat a bizottsag el¢é talja

Az iskola tanuldival kapcsolatos jelentéseket, informaciokat a megfelel szervek részére
idében eljuttatja

Az intézményben a tanulok ¢és a sziilok altal jol lathaté helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellato intézmények cimét illetve telefonszdmat

Beszamol éves munkdjarol a tanévzaro értekezleten

Ugyeletes pedagogus:

A folyoson / udvaron tartdzkodva figyeli a tanulok magatartasat

Ellendrzi az osztalytermek, folyosok, mellékhelyiségek rendjét, tisztasagat

A neveld naponta legalabb egyszer ellenérzést végez a mosdokban

Az tlgyeletes neveld jelenlétével segitse eld a didkok kulturalt, fegyelmezett, a
kozosségi egyiittélés szabalyainak megfeleld magatartasat

Az ligyeletes didkokkal egyiittmiikddve intézkedik a kovetkezd esetekben:

durva, az iskola didkjaihoz méltatlan viselkedés esetén

az éplilet nem rendeltetésszerli hasznalatakor (falfirkalas, rongalas, stb.)

dohédnyzas vagy egyéb iskolaban tiltott szerek hasznélata esetén

az intézménybdl engedély nélkiil térténd eltavozaskor

az osztalytermek ellendrzésekor az egészséges ¢életmod biztositdsa érdekében
figyelmeztesse a heteseket a tantermek szelldztetésére

amennyiben a tanuld méltatlanul viselkedik tarsaival, vagy barkivel szemben, gy az
iigyeletes neveldnek jogaban all eldonteni, hogy milyen szankciot alkalmaz:

enyhébb esetben eldszor szoban figyelmezteti a tanuldt, hogy a rendbontast sziintesse
meg

stlyosabb esetben a hazirendnek megfelelden jar el
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2. rész - A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo
szabalyok

2.1. Miikodés rendje, ezen beliil a tanulok fogadasanak (iskolai nyitva tartas)
rendje, az alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmeények miikédésérol és a koznevelési
intezmények névhasznalatarol szolo 20/2012, (Vili, 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés a) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabdlyozni
koteles a miikédes rendjét, ezen beliil a gyermekek, tanulok, az alkalmazottak és a
vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendjét.

Altalinos szabalyok
Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

e az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

e a sziinetek id6tartamat,

e a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6zd, nemzeti multunk martirjainak emlékét,
példajat 6rzd, igy kiilondsen az aradi vértanuk (oktober 6.), a Nemzeti Osszetartozas
Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktdber 23-ai nemzeti linnepek, valamint az
iskola hagyomanyainak 4polasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések idépontjat,

e az iskolai ¢lethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének idépontjat,
az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak

iddépontjat.

Az intézmény nyitva tartisa
Az intézmény tanitasi napokon reggel 7:00 o6ratol 18:00 oraig van nyitva. A hivatalos tigyeket
8 oratol 16 oraig lehet intézni az igazgatdi irodaban.

A tanulok intézményben valo benntartézkodasanak rendje:
7:00-t61 18:00-ig tartozkodhatnak az intézményben.

Az alkalmazottak intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:

- a munkaszerzddésiikkben meghatarozott munkarend szerint, illetve

- az elrendelt talmunka, valamint

- az alkalmazottak szamara is nyitva 4ll6 intézményi rendezvények iddtartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.

A vezetok nevelési oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendje

Az intézmény milkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk

nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét az alabbiak szerint
hatarozom meg;:

21



Igazgato:

HETFO

KEDD

SZERDA

CSUTORTOK

PENTEK

fél 8-17 oraig

fel 8-17 oraig

fé1 8-14 oraig

fé1 8-14 oraig

Igazgato helyettes:

HETFO

KEDD

SZERDA

CSUTORTOK

PENTEK

fél 8-14 oraig

fél 8-17 oraig

fé1 8-14 6réig

fé1 8-17 bréig

fé1 8-14 6raig

Rendkiviili esetben, amennyiben valamennyi vezetd akadalyoztatva van, az igazgato altal
kijelolt személy, vagy az SZMSZ szerinti helyettes latja el ezen feladatokat a ,,Helyettesités
rendje” melléklet szerint.

Naponta 7.00-7:30-ig, péntekenként 14-17 oraig az alsos munkako6zosségvezeto all
rendelkezésre.

2.2. A pedagogiai munka belsé ellenérzési rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatdasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhaszndlatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés b) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni
kételes a miikodés rendjét, ezen beliil a pedagdgiai munka belso ellendrzési rendjét.

A pedagdgiai munka belsO ellenOrzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzése: az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére

kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eldforduld hibdk mielébbi

feltarasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai munka belso ellenOrzésével szemben tamasztott kovetelmények

o fogja at a pedagdgiai munka egészét,
e segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért

eredményeket, 6sztondzzoén a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat, - a sziilé1 kozosség, és a tanuld kozosség (didkdonkormanyzat) észrevételei
kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének

megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok,
végrehajtasat, megtartasat,

e hatékonyan miikdodjon a megeldzo szerepe

A pedagdgiai munka bels ellenOrzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:
e az intézmény vezetdje,
e azigazgatd helyettesei
e szakmai munkakdzosségek vezetdi
o kiilsd szakértd
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A pedagdgiai munka belsd ellenérzésébe bevonhatdak a szakmai munkakozosségek.

A szakmai kozosségek a pedagodgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.

A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkoz6 ellendrzésére intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének formai

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:
e szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

oralatogatas,

felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,

kompetencia felmérések eredményei,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

Az igazgat6 a pedagdgiai munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.

A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltato minden évben koteles a koznevelésért felelos
miniszter rendeletében meghatarozott szabdlyok szerint értékelni a pedagogusok és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo nevelo-oktato munkat

kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrol rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazasaval a pedagogus eldmeneteli rendszer hatilya alda tartozo személy
munkavégzésének szinvonalat, az dltala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal a
2024/2025-6s tanévre, ovodaban foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025. junius
30-a kozotti idészakra vonatkozoan kell értékelni. A pedagogus teljesitményértékelés
bevezetésével kapcsolatos agazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely
meghatarozza a teljesitményértékelés lefolytatasanak szabdlyait, az érintettek értékelésének
szempontjait és az egyes értékelési szempontokra adhaté maximalis pontszamokat, valamint az
Osszesitett teljesitményértékelés alapjan megallapitando kiemelkedd, dtlagos vagy fejlesztendd
teljesitményszintek megallapitasara szolgald pontszdmokat.

A pedagogusok teljesitményértékelése a 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet és a Miskei Toth
Menyhért Altalanos Iskola Teljesitményértékelésének Intézményi Szabalyzata alapjan
torténik. (Intézményi Szabalyzat- 3.sz. melléklet)

2.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az oktatasi intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a kozmnevelési
intézmeények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés c) pontja alapjin - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabdlyozni
koteles a miikodes rendjét, ezen beliil a belépés és benntartozkodds rendjét azok
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részere, akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartdzkodasa a kvetkezdk
szerint torténik:

e kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil, illetve
e kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben
e aszilo, gondviseld a sziiloi értekezletre vald érkezéskor, illetve
e ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,
e az intézményben mikodod szervezetek (sziiloi szervezet, iskolaszék stb.) tagjai a
tevékenységlik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

e atanulot kisérd személy
¢ minden més személy

A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgozo6jatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdozkodni.
Az intézményben

- portaszolgalat miikodik, kiegészitve - délutani kapuiigyelettel.
A portaszolgalatra, illetve a kapuiigyeletre vonatkozo leirast e pont melléklete tartalmazza.

2.3.1. Melléklet a portaszolgalatrol
Porta szolgalat

A portaszolgalatot az arra kijeldlt helyen, kdzvetleniil a fdbejarat mellett kell kialakitani.

A portaszolgalat alapvetd célja, hogy az intézményben biztositsa a zavartalan munkat, az
intézmény tanuldinak és dolgozoinak személyi és targyi biztonsagat, a fobejarat ellendrzését,
az ¢épiilet €s a benne 1évo eszkozok, gépek, €s a butorzat megovasat, valamint az intézménybe
érkez6 vendégek fogadasat.

A portas 7 ora és 15:30 6ra kdzott koteles a portahelyiségben illetve a helyiség nyitott ablakanak
kozelében tartézkodni.

A portahelyiségben csak a portas, illetve az 6t segitd/helyettesité személy tartozkodhat.

A portahelyiség Orizetleniil, valamint nyitva nem maradhat.

A portaszolgalat feladata:

- az érkezd személyek udvarias fogadasa,

- az intézménybe belépd személyek iranyitasa, figyelemmel kisérése,

- annak felligyelete, hogy a tanulok reggel 8 oOra és a tanitasi id6 kozott idészakban az
intézményt irasos engedély, vagy kilépd kartya nélkiil ne hagyhassdk el, - a talalt targyak
megorzése, €s jogos tulajdonosuk részére torténd atadasa.

2.4. Az igazgatdo vagy igazgaté-helyettes akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a kozmnevelési
intézmeények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés f) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni
koteles az igazgato vagy igazgato-helyettes akaddlyoztatisa esetére a helyettesités
rendjére, valamint az ehhez kapcsolodo feleloségi  szabalyokra vonatkozo
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rendelkezéseket.
Az iskola vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a

- vezetol,
- vezetO-helyettesi feladatokat ellassak

Ha egvértelmavé valik, hogy:

a) aziskola vezetdje a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az igazgato-helyettesnek
kell ellatnia;

b) az igazgatdo helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozod teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
igazgat6 helyettesi feladatokat a mellékletben megjelolt személynek kell ellatnia.

A vezet0, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozod tovabbi eldirasok:

- ahelyettesek csak a napi, a zokkendmentes miitkodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori leirdsdban
felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

25



2.4.1. Melléklet a helyettesités rendjérol

A vezeto, illetve a vezeté helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet modositasa alapjan

A helyettesitési rend biztositja, hogy az intézményben az igazgato és a helyettes koziil
legalabb egyikiiknek, vagy a munkakozosségvezetok koziil egynek az intézményben kell
tartozkodni naponta 7:00 és 17:00 6ra kozott, vagy az alatt az idészak alatt, amelyben a
tanulok az intézményben tartézkodnak.

A vezeto megnevezl((e:ﬁ, akit helyettesiteni A helyettesité megnevezése

Igazgatd helyettes
[gazgato

Igazgato helyettes Als6s munkakdzosség vezetd, akadalyoztatasa
esetén felsds munkakozosség vezetd

A helyettesitéshez kapcsolddo feleldsségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozd belsd
utasitasnak kell tartalmaznia.

2.5. A vezetok és az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI1 rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetdk és az iskolaszék, az
intézményi tanacs, valamint az iskolai sziil61 szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
rendjét.

Az intézményben az alabbi szervezet miikodik: iskolai Sziildi Szervezet, kozosség.

1. A vezetOk és a Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény muikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziilo1 szervezetet hozhatnak létre.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:

- az igazgatot, valamint

- asziildi szervezet vezetdjét.

Az igazgato felelbssége, feladata
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Az igazgato felel a sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért.
Az igazgat6 feladata, hogy:

- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,

- tajékoztassa a sziildi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a Sziil6i
Szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén meghivja a
sziil6i szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten, - a sziil6i
szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban meghatarozott
jogkoreinek gyakorladsdhoz sziikséges, az igazgatd szdmara rendelkezésre allo, vagy altala
elkészitend6 dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatds megadasa, - a sziil6i
szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok), - a sziil6i szervezet
mukodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszkdzok).

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen:

a) a véleménynyilvanitasi jogaval,
b) ajavaslattételi jogaval.
C) azegyéb jogaval

A sziiloi szervezet vezetojének feladata
A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

- a hataskorébe utalt jogkoreit - amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo idon
beliil gyakorolja,

- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges
tajékoztatast az érintett Szerveknek.

A kapcsolattartds formai
A sziil6i szervezet és az igazgatd kozotti kapcesolattartasi formai jellemzden a kovetkezok:

- szobeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

- kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkdr gyakorldsdhoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az igazgato,

- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

- az osztalyok sziil6i kdzosségeinek munkdjat az osztalyfondk segiti,

- a szllok véleményeiket, javaslataikat az osztaly SzSz-nek képviseldje, vagy az osztalyfonok
kozvetitésével juttatjak el a sziildi valasztmany illetve az iskola vezetdségéhez,

- értekezletek, iilések,

- sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

- irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo tligyekrol
egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz, - azon dokumentumok, iratok atadasa,
melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek
(hatarozat kivonatok), - a sziil61 szervezet nevére sz616 levelek bontés nélkiili atadasa az érintett
személyeknek, - a sziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
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A sziiloi szervezet tisztségviseldi

A sziildi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségliket a sziildi szervezet mikddési
szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet nyilvanossagra hoz.

2.6. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmeények miikédésérol és a koznevelési
intezmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés h) pontja alapjan — a Szervezeti és Miikodesi Szabalyzataban szabdlyozni
koteles a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének
figyelembevételével a kovetkezok szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkérébe
tartozo tigyek atruhdazasara, tovabba a feladatok ellatasdaval megbizott beszamolasara
vonatkozo rendelkezéseket.

1. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozd tigvek atruhazasa az alabbiak szerint bovil:

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
e Bizottsag

e Szakmai munkakdzosség
e Sziildi szervezet
e Intézményi tanacs
e Didkkor
Jogkor gyakorloja Beszamoltatas rendje
Bizottsag Esetenként pl: fegyelmi targyalés utan
Szakmai munkak6zosség Evente irasban és szoban
Sziiléi szervezet Evente
Intézményi tanécs Jelenleg nem miikodik.
Didkkor Evente

At nem ruhizhaté hataskorok

A nevel6testiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
e pedagogiai program elfogadasa,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
e hazirend elfogadasa

Az atruhazott hataskorok és a hataskorok cimzettjei (minta)

A nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket az atruhazassal érintett szervek:

Beszamolas
Megnevezés jJe(z)I%elg(;er Megbizott
Ny szervezet Modja |ldeje
(dontés,
véleményezés
sth.)
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Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhazo joga és kotelezettséoe

Az atruhazé joga, hogy:

az atruhdzhatd jogaibol dontése szerint, a kozoktatdsi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgalo, az igényekhez jobban igazodé miikodése céljabol egyes
jogait az iskolaban miikddo szervezetekre ruhédzza,

megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,

az atruhdzott jogkor gyakorlasara vonatkozdan meghatarozza a beszamoltatas modjat és
hataridejét,

az atruhazott jogkdrt magahoz visszavonja.

Az atruhdzo6 kotelezettsége, hogy a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast,
informaciot megfeleld iddben rendelkezésre bocsassa

Atruhézott jogkorrel az atruhdzas alapjan rendelkezni jogosult jogai és kdztelezettségei

Az érintett szervezet joga, hogy:

az atruhazott jogkorrel éljen,

a hataskor gyakorlasahoz sziikséges informéaciot, tajékoztatast megkapja

az atruhdzott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elott
tartva gyakorolja,

a hataskor gyakorlasardl az elére meghatarozott modon beszamoljon a hataskor atadoja
fele.

A beszamolasra vonatkozé szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar.

A t4jékoztatasra meghatarozott ideje €s modokat melléklet tartalmazza.

A beszamolas modja jellemzden a kovetkezd lehet: szobeli tajékoztatas,

a dontésrodl szol6 hatarozat kivonat megkiildése,
hatérozat kivonat megkiildése és szobeli tdjékoztatas
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2.7. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és média, beleértve a pedagégiai
szakszolgalatokkal, a pedagéogiai szakmai szolgalatokkal, gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Az intézmény - a nevelési-oktatdasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intezmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VEL 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés i) pontja alapjan

- Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiilsd kapcsolatok rendszerét,
formajat és modjat, beleértve

a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

- apedagogiai szakmai szolgalatokkal,

- a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint

- aziskola egészségiigyi ellatast biztositod egészségiigyi szolgaltatdval valo kapcsolattartast.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
a fenntartoval, mikodtetovel,
e mas oktatési intézményekkel,
e az intézményt tdmogatd szervezetekkel,
e cgyéb, a kdznevelési igazgatassal Osszefiiggd szervekkel,
b) apedagogiai szakszolgalatokkal,
C) apedagogiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal;
e) az egészségiigyi szolgaltatoval,
f) egyéb kozosségekkel:
e az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
e atelepiilés egyéb lakosaival.

2.7.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

1. A fenntartoval, mikodtetével vald kapcsolat:

Az intézmény ¢és a fenntarto, illetve miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban kovetkezd
tertiletekre terjed ki:
e az intézmény szakmai mitkddtetése,
e az intézmény milkodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése, az intézmény
nevének megallapitasara,
e a fenntartd altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztdsanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,
e az intézményben folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
e az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
e apedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.
A fenntartoval, miikodtetovel vald kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatas nyujtasa,
e irasbeli beszamol6 adasa,

30



e dokumentum atadas jovahagyas céljabol,

e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

e a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

e specialis informdacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoloddan.

2.7.2. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok lehetnek:

szakmali,

kulturalis,

sport és egyéb jellegliek

A kapcsolatok formai:

e cgymas kdlcsonds tajékoztatasa az oktatds szinvonalardl, valamint az elvarasokrol
e rendezvények
e versenyek

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik hasznélatba addsakor.

2.7.3. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tAmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
e atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e aktualis helyzetérdl,

e tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

e az intézmény a kapott tiamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a tamogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithatd
legyen; a tdmogato ilyen iranyu informécidigénye kielégithetd legyen.

Az igazgato feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

2.7.4. Az egyéb, a koznevelési igazgatassal Osszefiiggé szervekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:
e a Kormanyhivatallal,
e mas az oktatas teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel

A kapcsolattartas modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az Igazgato, illetve az altala kijeldlt személy latja el

2.7.5. A pedagégiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

Tertiletei koziil kikertil: korai fejlesztés, gondozas, konduktiv pedagdgiai ellatas.
Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart pedagdgiai
szakszolgalattal.
A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd teriileten mitkddik egytitt:
e agyogypedagogiai tanacsadas,
e a fejlesztd nevelés,

31



o szakértdi bizottsagi tevékenység,

e anevelési tanacsadas,

e alogopédiai ellatas,

e atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

e agybgytestnevelés,

e az iskolapszichologia! ellatas,

e akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

2.7.6. A pedagogiai szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgéltatdsokat nyujtd, az oktatasért
felel6s miniszter altal kijelolt intézménnyel.
A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkez6 teriileteken miikodik egyiitt:

- apedagogiai értékelés,

- aszaktanacsadas, tantargygondozas,

- apedagbgiai tajékoztatas,

- atanligy-igazgatasi szolgaltatas,

- apedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
- atanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 0sszehangolasa,

- tanulotajékoztato

- tanacsado szolgalat

A kapcsolattartads formadit, lehetséges modjait a szakszolgdlat miikddését meghatdrozo
jogszabalyok tartalmazzak.

2.7.7. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valé
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk stlyos veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében:

a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
személyekkel,

intézményekkel és

hatosagokkal,

oktatastligyi kdzvetdi szolgalattal,

az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikdd szolgalattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni.
A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektdl kéri:

e a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
e az oktatasiigyi kozvetitoi szolgalattol,
e az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
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A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

e aszervek értesitése - ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e a gyermekjoléti szolgalat kdzremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa miatt,
e esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
* az oktatasiigyi kozvetitd esetében a kozvetitd, fenntartd egyetértésével torténd felkérése, €s
irasban torténd megbizasa, egyiittmiikodés az egyeztetési eljarasban

2.7.8. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolaiegészségiigyi
feladatokat ellaté Miske- Med Kft. latja el.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja az intézménynek.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
targyalja.

2.7.9. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartisa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsara a k6zosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetarto szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat a melléklet tartalmazza.

Melléklet
Az intézmény Kkiils6 kapcsolatait jelent6é szervezetek

AZ INCZMENYllA ;7 arintett szervezet neve, cime
kapcsolat tipusa

Alapit6 szerv Emberi Eréforrasok Minisztériuma
2. Fenntarto Bajai Tankeriileti Kézpont

6500 Baja, Kenderes u. 5-7.
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3. Mas oktatasi
intézmény
3.1 Ovodak

Miske K6zség Ovodaja

3.2 Kozépiskolak

A tanulok érdeklddése alapjan az el6z6 tanévi felvételi
eredmények alapjan

4, Kulturalis
Intézmények

Miske-Ko6zségi Konyvtar

5.Egyéb szervezetek

5.1 Csaladsegit6-és Gyerekjoléti Szolgalat
5.2 Pedagdgiai Szakszolgélat (Nevelési Tandcsado)
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6.Miske-Med KFT.

Egészségligyi szolgaltatasok

7. Cégek, vallalatok

7.1 Fels6-Bacskai Hulladékgazdalkodasi Kft.. Vaskut.
Kossuth L.U. 90.
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2.8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmeények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdeés j) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikédési Szabalyzataban szabdlyozni
kételes az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat.

1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének és az irdnyado,
hozzéavetbdleges idopontjanak megjeldlésével a melléklet tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

2. A hagyomanvapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

megorzése, illetve
° novelése

A hagyomanyapolas elsOsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkdzei:
e linnepségek, rendezvények,
e egyéb kulturalis versenyek,
e egyéb sportversenyek,
e egyéb eszk6zok (pl.: kiadvanyok, stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),
- a felndtt dolgozokat,
- a sziiloket,
- a kordbban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
- a sz¢élesebb nyilvanossagot.
Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény véarhat6 idépontjat a melléklet tartalmazza.
A hagyomanyapolés érvényesiil tovabba az intézmény:
° jelkép hasznalataval (egyen nyakkendd),
. tanulok/gyermekek tinnepi viseletével,

crer

. az intézmény belsd dekoracidjaval.
Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany apoldsanak,

hasznalatanak leirasat a melléklet tartalmazza.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyoményok apoldsan tul (jabb hagyomanyokat
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teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérdl is.

Melléklet 1.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az linnepély, megemlékezés neve

Az iinnepély, megemlékezés
(irdnyad6) idépontja

Tanévnyito

szeptember - els6 tanitasi nap

Aradi vértanik emlékiinnepe

oktober 6.

Az 1956-0s forradalom emlékiinnepe oktober 23.
Mesemondo verseny november
Karacsony december
Farsang februar
To6th Menyhért Emléknap janudr

Az 1848-49-es forradalom és szabadsdgharc emlékiinnepe marcius 15.
Fo6ld Napja aprilis 22.
Gyereknap junius 2.
Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4.

Ballagas

junius masodik hete

Tanévzard

junius masodik hete
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Melléklet 2.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé rendezvények

A rendezvény neve

A rendezvénnyel
¢rintettek kore

A rendezvény
(hozzavetdleges)
idopontja

diakkor,

also, felsd tagozat

Marton nap november 11.
oszt.finokok
Télapo iinnepség ovodasok, alsogecember 6.
tagozat
intézmény dolgozoi
Karacsonyi feny6iinnep ¢és tanuloi december harmadik hete
Nyilt nap rendezvényei ovodasok, also januar, majus
tagozat
Farsang intézmény  dolgozoifebruar
¢s tanuloi
Klubdélutanok felso tagozat februar
Fold Napja aprilis harmadik hete

'Versmondo Verseny

alsé tagozat és sziileik

aprilis

Diakkdri nap

also, felsO tagozat

majus

Zenés énekora

also €s felso tagozat

évente 5 alkalommal

Az iskola
megemlékezése

névadojanak

intézmény dolgozoi,

évenkentiftanuloi

éves munkaterv alapjan

Az intézményi jelkép, viselet,

hasznalatanak leirasa

egyéb Kkiilsé jegy,

mint hagyomany apolasanak,

Megnevezes

Leiras

Unnepi viselet

fehér felso, sotét alj
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_ bord6 alapon TM monogrammal ellatott
Iskola egyen nyakkenddje
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2.9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodeésérol és a kozmevelési
intézmeények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés 1) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban koteles
szabalyozni a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatads rendjét.

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrol, hogy a tanulok
a tankotelezettség végéig évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s belgydgyaszati
vizsgalaton vegyenek részt

Az iskola-egészségiigyi ellatas:

- az iskolaorvos és

- a védéno

egylittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje
a) iskolaorvosi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast ny(ijtdo pontos megnevezése Miske- Med Kft.

Az ellatas nyijtasanak helye
- ambuléns rendelés

6343 Miske, Kis koz 1. - védooltas

- szlir6vizsgalat paros osztalyonként
- testnevelés besorolas

- egészségnevelés

- higiénés ellendrzés

- tandcsadas

- szilék tajékoztatasa a vizsgalat
eredményérol

- szakorvosi beutalés

40



Az ellatés nyajtasa soran az illetékes- ANTSZ
gyermekorvosnak/haziorvosnak a-  §sszes haziorvos
megnevezése, akivel egyiittmikodve torténik al- gyermekjoléti szolgalat
szolgaltatas nyujtasa

b) védéndi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Védonoi szolgaltatés
Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Miske Med Kft.
Az ellatdst nyujté foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.) - hallassziirés
teljes munkaidd - latasvizsgalat
Az ellatdst nyOjté 4altal az intézményben
toltendd 1do - orvosi ellatas asszisztenciaja
Heti 1 alkalom. - higiéniai-tisztasagi szlirOvizsgalat
Az ellatas nyujtasanak helye 6343 Miske, Kis
koz 1.
- egészségnevelés
- tandcsadas

- sziiléknek, didkoknak fogadoora
- oltasok szervezése, adminisztralasa

- sziilok irasbeli t4jékoztatdsa a vizsgalat
eredményérol

- szakorvosi leletek begytijtése,
adminisztralasa

Az ellatds nyUjtdsa soran annak a védéndnek|- ANTSZ
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel-  sszes haziorvos
egylittmiikddve torténik a szolgéltats nyujtasa)|- gyermekjoléti szolgalat
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C) iskolafogészati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolafogaszati ellatas

- preventiv és terapias gondozas
- csoportos szlirdvizsgalat

Az ellatast ny(jté pontos megnevezése i k?ze!'eserk' ) -
Fogaszati rendeld, Miske- Iskola fogaszat - siirgdsségi (ambuldns) ellatas
Az ellatast nyujtdé foglalkoztatdsdnak jellege

(Alkalomszerti)

Az ellatast nya;jto altal az intézményben tdltendd
ido -

Az ellatas nyujtasanak helye

6343ke, Kis koz 1.
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2.10. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodeésérol és a kozmevelési
intézmenyek névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet:

- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles
szabalyozni az intézményi védo, ovo eloirasokat.,

-a 168 § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanulo- és
gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat.

2.10.1. Altalanos eléirasok

A tanuldkkal:

- az iskolai tanitasi év, valamint

- sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulés stb. eldtt ismertetni kell a kdvetkez6 védo-
ovo elbirasokat.

Védo - 6vo eldiras:

- atanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,

- afoglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola védo, 6vo eldirdsai, amelyeket a tanuldknak az iskolaban val¢ tartézkodas sordn meg
kell tartaniuk.

- Az iskola a tanév megkezdésekor a tanulokat, illetve a kiskoru tanul6 sziildjét tajékoztatja az
iskolaban betartandd védo és ovo eloirasokrdl, ennek keretében ismertetik a tlzvédelmi
szabalyzatot, beleértve a tlizriadd tervet, valamint a balesetvédelmi eldirdsokat. A tanulo, a
tajekoztatds tudomasulvételét a tdjékoztatds megtorténtérdl szolo dokumentumon aldirdssal
koteles elismerni.

- Az iskola gondoskodik a pedagogusok és mas iskolai dolgozdk tliz- €s munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasardl, adminisztralasarol.

- Az iskola egyes helyiségeire vonatkozo6 specidlis védo, 6vo eldirasok az adott helyiségben
kifiiggesztésre keriilnek - kiilondsen: sportlétesitmények, géptermek, szamitogép termek
esetében.

- Testnevelés orara nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog, eszkoz,
valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-6vo intézkedések szempontjabol tiltott eszkoz: pl.:
nyaklanc, 6ra, gytir(i, mobiltelefon stb.

2.10.2. A tanulébalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Az igazgatd, a gondnok és a munkavédelmi felelds minden tanév kezdete eldtt az egész
intézményre kiterjedd szemlét tart, melynek célja a baleseti forrasok feltardsa, azok
megsziintetésére intézkedés meghozatala.

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy:
e olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
e atanorai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,
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e atadasra keriiljenek a baleset-megeldzési ismeretek legalabb az alabbi témakorokben:
o kozuti kozlekedési balesetek,
o mérgezes,
o fulladas, - égés,
o aramiités,
o esés
e az intézmény kiilondsen balesetveszélyes helyei (tornaterem,, informatika, technika
terem, udvar),
e az intézményben elvarhatdé magatartasformak,
¢ atanulok teend6i balesetveszEly észlelésekor, illetve bekdvetkezett baleset esetén.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy gondoskodjon arrol:

- hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdok
allando feliigyelete mellett legyen;

- hogy az iskolaban keményforrasztds, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése (az épilileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével) ne legyen,

- hogy a tanulok elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen - az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,

- hogy a tanulok az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

- hogy az intézményben a tanulok a veszélyesnek mindsiild gépeket, eszkozoket ne
hasznaljék,

- hogy biztositva legyen az, hogy szamitogép csak pedagogus feliigyelete mellett keriiljon
hasznalatra.

A pedagogusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az igazgatod felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésére az
igazgato felelds,

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatéra, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a tanulok ne
férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek és kozosségi helyiségeinek
még biztonsdgosabba tételére.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a tanulok biztonsagara,
testi épségére,

e aveszélyforrast jelenté munkatertiletiiket mindig zarjak stb.

e A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk esetében
az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése szintén az
igazgat6 feladata.

e A pedagbdgus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védd, 6vo eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tanorara az 6 altala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.

o A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
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figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat
legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

2.10.3. A tanulo balesetek esetén ellatandé feladatok
Az igazgaté feladatai:

megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a tanuldk
feliigyelete, védelme,

kijeldli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja;

baleset esetén azonnal értesitendd (rendelési idében az iskolaorvos) vagy a baleset
sulyossagatol fliggden a mentdk illetve a sziilok

nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a harom napon til gyodgyulo sériilést okozé tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, - a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi,
targyi és szervezési okokat, - a balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel (elektronikusan
vezetett jegyzOkonyvvezetd rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),

a jegyzokonyvet tovabbitani kell,

a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora tanul6 esetén a sziilonek,
stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartéja felé azonnal jelentésre
keriiljon,

gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

/Sulyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanulo:

a halalat (halélos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szdmitott 90 napon beliil a
sériilt - orvosi szakvélemény szerint - a balesettel 0sszefliggésben ¢€letét vesztette),
valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékii
karosodasat,

szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,

sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

tekintetében a beszéldképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, bénulasat, vagy
agyi karosodasat okozza./

lehetovée teszi az iskolai sziil61 szervezet részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban;
intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megelézEésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:

az igazgatd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az igazgat6 utasitasara:
kozremiikddik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel, azt tovabbitja az ligyviteli dolgoz6 részére
sulyos balesetekkel kapcsolatban:

a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgato tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,

kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

kézremiikodés az iskolai sziildi szervezet tajékoztatdsdban, és a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,

intézkedési javaslat kidolgozasa minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésre; az
igazgatd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

45



e Nem pedagdgus alkalmazott az igazgatd utasitdsdnak megfeleléen miikddik kozre a
tanulobaleseteket kovetd feladatokban.

2.11. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kozmevelési
intézmeények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés n) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodesi Szabalyzataban kételes
szabalyozni a barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni
kell az igazgatot.

Az igazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosdgokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok, védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

atliz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariado,

egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatdé munkat mas mddon akadalyozd, nehezitd
kortilmény:

egesz napos gazsziinet,

az épiilet biztonsdgos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,

az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),

jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.

Intézmeényiink Honvédelmi terve kiilonleges, torvényben meghatarozott esetekben lép érvénybe.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen. Az egyéb
intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a pedagogusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont. A rendkiviili esemény soran az igazgatonak
gondoskodnia kell:

- amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mieldbbi értesitése, a tanulok hazajutasanak, illetve mas intézményben torténd elhelyezésének
megszervezese,
- a kovetkezdé napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,
- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjdk a tanulok maximalis védelmét.

Az igazgatd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozoan eldre
intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.
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MellékKlet

A rendKkiviili események esetén teendo alapveté intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

\Intézkedeések

Tiiz A helyi tizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:
1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriadd terv szerint
1.2. A thzoltosag értesitése
1.3. A tlizoltas megkezdése
1.4. Az egyes értékek mentése
1.5. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

, 1.6. A fenntart6 értesitése

Arviz
1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szlilok értesitésével)
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Ertékmentés

Foldrengés
1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Ertékmentés

Bombariadd 1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint

1.2. Az illetékes hatosdgok értesitése

1.3. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsdgos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilék

értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése
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2. 12. Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget), az
intézményi tanacsot diakonkormanyzatot a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kozmevelési
intézmeények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés p) pontjia alapjan a Szervezeti és Miikédeési Szabalyzataban koteles
szabalyozni azokat az tigyeket, melyekben a sziildi szervezetet (kozosséget) e szabalyzat
vélemeényezési joggal ruhazza fel.

Sziil6k kozossége, a sziilokkel vald kapcsolattartas formai és rendje, a SZMK jogkorei

a. Egy-egy osztaly, csoport sziildi alkotnak egy sziil6i kozosséget.

A sziléi munkakozosséget (SZMK) egy-egy osztaly sziildinek valasztott képviseldi

alkotjdk a Nemzeti Koznevelési Torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése ¢és

kotelességeik teljesitése érdekében.
b. A sziil6i munkakdzosség joga, hogy

- barmely neveléssel-oktatassal kapcsolatos kérdésrdl véleményt nyilvanitson.

- barmely neveléssel-oktatassal kapcsolatos kérdésrdl tajékoztatast kérjen az intézmény
vezetdjétol, és erre legfeljebb 15 napon beliil érdemi valaszt kapjon.

C. A sziildi kozosség és az iskola kapcsolattartasa

- A gyermekkdzosségek (osztalyok, csoportok) sziil6i kozosségével a kdzvetlen
kapcsolatot a gyermekkdzosségért felelds pedagogus (osztalyfonok, csoportot tanitd
tanar) tartja.

- A sziildi kozosségek véleményezési jogkorét az Iskolaszéken/Intézményi Tanacson
keresztiil gyakorolja. Ennek megfelelden a sziilok javaslatait a kozosség valasztott
képviseldi juttatjak el az intézmény vezetdségéhez a Sziildi Szervezet képviseldinek
utjan kozvetlentil, vagy az 6sszevont Iskolaszék /Intézményi Tandcson keresztiil.

- Sziil6éi Szervezeti tilések:

- Az intézmény vezetése €s a sziilok kozti kapcsolatot a Sziildi Szervezet képviseldivel
torténd tanacskozason tartja.

- A Sziil6i Szervezetet az igazgato hivja Ossze tanacskozésra évente legalabb két
alkalommal.

Az intézmény és az intézményi tanacs kapcsolattartasa

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 73.§ (7.) bekezdése alapjan az
intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikodésérdl az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szdmara.

48



2.13. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet
szabalya, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kozmevelési
intezmeények névhasznalatarol szolo 20/2012. (Vili. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdeés e) pontja alapjan

a Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzataban koteles szabadlyozni - a vezetok és a szervezeti
egysegek kozotti kapcsolattartas:

- rendjét,

- formajat,

- avezetdk kozotti feladatmegosztéas rendjét,

- akiadmanyozas és képviselet szabdlyait,

- aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét.

2.13.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

(A vezetOket, és a szervezeti egységeket az SZMSZ 1. része tartalmazza, ezért itt Ujra
szabalyozasra nem kertil.)

Vezetdi szint Szervezeti Rendje és formaja Egyéb
egyseg

Legfelsobb vezetdi|l. szamu - Csoportos megbeszélések ideje,

szint: szervezeti rendszeressége: minden hénap elso

[gazgato egység: kedd

- alkalomszerli fontos esemény)
megbeszélése: egyeztetett idOpontban

VezetOseg

2. szamu - Csoportos megbeszélések,
szervezeti tajekoztatds: minden hénap elsé és
egység: harmadik szerda

NevelOtestiilet - alkalomszerli, fontos esemény)

megbeszelése: egyeztetett iddpontban

49



3. szamu - Csoportos megbeszélések ideje,
szervezeti rendszeressége: minden hénap elsd
egyseg: hétféje - déleldtti  idSpontban,
valamint egyes eseti alkalmanként

[gazgatd

helyettesek

4. szamu

szervezeti

egyseég: Titkarsag

- Csoportos ¢€s egyéni megbeszélés,
tajékoztatds: napi rendszerességgel

Magasabb vezetdi

szint
Igazgato helyettes

- also tagozat

1. szamu
szervezeti

egyseg:

Also tagozat

2. szamu
szervezeti

egyseg:

Napkozi

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: munkak6zdsségi
értekezletek - havonta

- Egyéni beszélgetések,
tajékoztatasok: aktualitasnak
megfeleléen

- hospitalason alapuld egyiittmiikodés

- értekeld esetmegbeszélés
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Igazgato helyettes

- fels6 tagozat

1. szamu
szervezeti

egyseg:
Felso tagozat

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: munkak6zosségi
értekezletek (az éves munkatervnek
megfelelden)

- Egyéni beszélgetések,
tajékoztatasok: aktualitasnak
megfelelden

- hospitalason alapulo
egylittmikodes

- értekeld esetmegbeszélés

Kozépvezetoi 1-2. szamu
szint szervezeti
egység: - Csoportos megbeszélések
Munkako6zosség ideje, rendszeressége:
vezetok Also tagozatos munkakozosségi értekezletek
munkakozosség (az éves munkatervnek megfelelden)
2. szamu
szervezeti
egyseg:
FelsOs - Egyéni beszélgetések, tajékoztatasok:
munkako6zdsség aktualitdsnak megfelelden

- hospitalason alapul6 egyiittmiikodés
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- értékeld esetmegbeszElés

- korlevél, versenyfelhivas

- statisztikai adatok megadasa... stb.

2.13.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas
A vezet6k munkakori feladatait az SZMSZ 1. rész 2. sz. melléklete tartalmazza.

1. A kiadmanyozas szabdlyai
A kiadmanyozas szabalyai az SZMSZ 1. rész 11.5. pontban kertilt szabalyozasra.

2. Az intézmény képviseletének szabalyai

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az igazgato helyettesek a kovetkezok szerint:
- Az igazgato helyettesek rendszerint jarhat el az intézmény képviseldjeként.
- Az igazgatdé egyedi felhatalmazdsa alapjan megjelolt személy a felhatalmazasban
meghatarozott iigyben €s idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

3. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

2.14. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

egységes értékelési rendszer miikodtetése

e az als6 ¢s felsO tagozatos munkakdzosségek kozotti szakmai tapasztalatcsere:
oralatogatasok, forumok: matematikat, magyart, természetismeretet, készségtargyakat
tanitok foruma, bemutato orak tartasa, kiértékelése

o sziikkség szerint a feladatmegolddsnak megfelelden kibdvitett vezetdségi iilés a
munkakozdsség-vezetok bevonasaval

e az igazgatOhelyettesek ¢és munkakozosség-vezetdk munkamegbeszélése havi
rendszerességgel: soron kovetkez6 feladatok iitemezése, aktualis kérdések, problémak
megbeszélése

e az iskolai szintli versenyek, rendezvények idépontjanak egyeztetése, litemezése

e javaslattétel a nevelési értekezletek témdjara, a felkésziilés megszervezése,
Osszehangolésa

e atovabbképzéseken, szakmai napokon hallottak, latottak atadasa

egységes tankonyvrendelés

Az egviittmkodés formai:

- vezetdségi iilések problémamegoldd forumok hospitaldson alapul6 egylittmikodés
- értékeld esetmegbeszélés bemutatd ordkon vald részvétel szervezett megbeszélések

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

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
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intézmények névhaszndlatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés k) pontja alapjan a Szervezeti és Miikédeési Szabalyzataban koteles
szabalyozni:

- a szakmai munkak6zosségek egyiittmiikodését,

- a szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasanak rendjét,

a szakmai munkako6zosségek részvételét pedagdgusok munkajanak segitésében.

A szakmai munkako6zosségek egylittmiikodési feladatai:

- a szakmai munkako6zosségek - vezetdik kozremiikodésével - egylittmiikodnek az igazgatoval
az intézményben folyd nevel6-oktaté munka tervezésében, szervezésében, értékelésében; ezen
beliil:

- részvétel az intézményi szintll szakmai ellendrzési tervek 0sszeallitasaban,

- az iskolai tanulményi versenyek programjanak elfogadasa,

- dontés a tovabbképzési programokrol,

- a szakmai munkakozosségek egymassal is egyiittmikodnek, tevékenységiiket
Osszehangoljdk az intézményi célok megvalositdsa érdekében, kiilondsen az adott évi
mindségcélok tekintetében;

- a szakmai munkakozosségek egylittmiikodhetnek més intézmény hasonlo
munkako6zdsségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje:

- a szakmai munkakozosségek intézményen beliili kapcsolattartasat az igazgato iranyitja,
gondoskodik a kiilonboz6 véleményezési, €s egyiittmiikodési feladatokhoz sziikséges
kapcsolatok fenntartasarol,

- a szakmai munkako6zdsségek a kapcsolattartasi rendjiikrdl a sajat szervezeti és mikodési
szabalyzatukban rendelkeznek.

A szakmai munkakdzosségek pedagdgusok munkdjat segité tevékenysége kiteljed:

- a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

- a szakmai munkak6zosség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolddas lehetdségére,

- a szakmai tapasztalatcserére,

- a jol bevalt pedagogiai modszerek atadasara,

- a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo tanarok oOrédinak/foglalkozasainak
latogatésara,

- a szakmai munkakozOosséghez tartozd pedagdgusok  ordinak/foglalkozasainak
latogatéasara, a fejlesztendo tertiletekre torténd ramutataséra, a fejlédéshez kozvetlen szakmai
segitség nyujtasara,

- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkakozosség az adott tanévben ellatando konkrét segitségnyujtasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben - a koznevelési torvény 71. § (1) bekezdése alapjan - maximum 10 szakmai
munkakdzosség mikodhet.

Az intézményben aktudlisan miikodd szakmai munkako6zosségek listajat és a munkakozosségek
vezetdit melléklet tartalmazza.

Melléklet a szakmai munkako6zosségekrol

1. szamu szakmai munkak6z9sség
A munkakozdsség neve: Alsd6 munkakozosség
Vezetd: Tapolcsanyiné Toth Maria
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2. szamu szakmai munkak6zdsség
A munkak6zosség neve: Felsds munkakozosség
Vezetdje: Benedek Attilané

2.15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

2.15.1. A pedagogiai programrol valo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kozmevelési
intézmények névhaszndlatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés o) pontja alapjan a Szervezeti és Miikédeési Szabalyzataban koteles
szabalyozni.

Az iskola figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. §-at az alabbiak szerint
szabalyozza a tdajékoztatas szabdlyait:

A pedagdgiai program nyilvanossaga

A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok és a tanulok a pedagdgiai
programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrél, hogy
pedagbgiai program:

a) Papir alapu példanya az iskola titkarsdgan, igazgatoi irodaban kertil elhelyezésre
b) Elektronikus tton is elérhetd az intézmény honlapjan.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal Gsszefiiggd tdjékoztatds megadasara
kijelolt dolgoz¢ felelds.

Az iskolaigazgatd a mellékletben kijelolt pedagogust kotelezi arra, hogy a tanuldk, illetve a
szllok részére tajékoztatast adjon a pedagdgiai programrol. A tdjékoztatas kérhetd szoban és
irasban.

A tajékoztatast:

o lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

o legkésobb a feltett kérdeéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha kérdés
Osszetett. (Minél eldbb t4jekoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hatariddvel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a tanulo, vagy a sziild
jogat, jogos érdekét sértené.)

e irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A tdjékoztatasra
jelen szabélyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdekili adatok szabalyzatat.

2.15.2. A hazirenddel 6sszefiiggo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol és a koznevelési
intézmények névhaszndlatdarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6)
bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikodeési Szabalyzataban szabadlyozza a hazirenddel
kapcsolatos tajékoztatas rendjét.

1. A Hézirend nyilvanossaga

A hazirend nyilvénos.
A hézirend:

a) Papir alapu példanya az iskola titkarsagan, igazgat6i irodédban €s az osztalyfonokoknél
keriil elhelyezésre

b) Elektronikus tton elérhetd az intézmény honlapjan.
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A nyilvanossagra hozatalért a Pedagdgiai Programmal 0sszefliggd tdjékoztatas megadasara
kijelolt dolgozo6 felelds.

2. A hazirenddel 6sszefiiggd tajékoztatas

Az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a hazirendet:
- a tanulokkal,

- sziiloi értekezleten a sziilokkel.

A hazirend érdemi valtozasarol a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziilét tdjékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra kertiil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen modon érheto
el (hol, hogyan kertilt sor a nyilvanossagra hozasra).

2.15.3. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kozmevelési
intézmények névhaszndlatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6)
bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabdlyozza a jelen
SZMSZ-el bsszefiiggd nyilvanossagra hozatali szabalyokat

Az SZMSZ nyilvéanos.

Az SZMSZ:

a) Papir alapt példanya az iskola titkarsagan, igazgatodi irodaban keriil elhelyezésre
b) Elektronikus tton elérhetd az intézmény honlapjan.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal Osszefiiggd tdjékoztatds megadasara
kijelolt dolgozo felelds.

2.15.4.A sziillok tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhaszndlatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6)
bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatiban szabdlyozza a sziilok
tajékoztatasanak egyes kérdéseit.

Az iskola igazgatdja koteles megszervezni azt az irasbeli tdjékoztatast, mely informaciot
szolgaltat a szliloknek a megeldz6 tanév végén azokrol:

- a tankonyvekrol,

- a tanulmanyi segédletekrol,

- a taneszk6zokrol,

- a ruhazati és mas felszerelésekrdl

- szakkorokrol, tanoran kiviili foglalkozasokrol

amelyekre a kovetkezo tanévben a neveld és oktato munkahoz sziikség lesz,

- az iskolatol kolcsonozhetd
o akonyvekrdl,
o a taneszk6zokrol,
o amas felszerelésekrol,

- arrol, hogy az iskola milyen segitséget tud nytjtani a sziil6i kiaddsok csokkentéséhez.
Az irasbeli tajékoztatas sziilok részére torténd atadasanak hatarideje: minden év junius 15-ig.

A tajékoztatoval kapcsolatban kotelezni kell a tanuldt arra, hogy a tdjékoztatast a tdjékoztatd
lapon meghatérozott idopontig a sziil6 alairasaval vigye vissza az intézmény részére.
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A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tdjékoztatd tartalmat megismerje.

A sziil6k tdjékoztatdsdnak formai
1) Szobeli tajékoztatas:

a) a sziil6i értekezleteket az osztalyfonok tartja évente kétszer, oktoberben februarban.
Téjékoztatja a sziiloket a tanév feladatairdl, az osztaly problémairdl. Rendkiviili sziil6i
értekezletet az osztalyfonok vagy a sziildi munkakozosség elndke hivhat Ossze a
felmertilt problémak megoldasara.

b) a sziil6i fogadoodrakat az iskola valamennyi pedagdgusa évente 2 alkalommal tart
(altalanos fogaddora). Amennyiben a sziild a fogadodran kiviil idépontban is szeretne
konzultdlni gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell
egyeztetnie.

2) Irasbeli tajékoztatas:

a) Valamennyi pedagogus koteles az érdemjegyeket és irasos bejegyzéseket az

elektronikus napléban megjeleniteni

A rendszeres visszajelzés érdekében az érdemjegyek szama a heti 1 6rés targyakbol félévente
legalabb 3, a heti 1,5 6rds tantargyakbol félévente legalabb 4, a heti 2 vagy 2,5 oOras
tantargyakbol legalabb 5, a 3 vagy tobb oras targyakbol félévente legalabb 6 érdemjegy.

2.16. A tanulo fegyelmi eljarasa

2.16.1. Fegyelmi eljaras szabalyai

A koznevelési intézményekben lefolytatando fegyelmi eljarasok szabalyrendszerét az alabbi
jogszabalyok — bels6 jogi normak rendezik:

o a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. evi CXC. torvény 58. § (3)-(5) bekezdései —
tovabbiakban: NKkt.

® a nevelési-oktatdasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhaszndlatarol szolo 20/2012. (VIII. 31. ) EMMI rendelet 53.§-60. §-ai —
tovabbiakban: EMMI rendelet

e akoznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata - tovabbiakban: SZMSZ
(eljaras és hataskor vonatkozasaban)

e akdznevelési intézmény hazirendje (a fegyelmi intézkedések formai vonatkozasaban)

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak célja:
- pedagogiai célok (megtorlas €s prevencio)

A tanuld kotelezettségszegése esetében minden alkalommal az eljarast esetmegbeszélés €s a
tanuld valamint az érintett sértett meghallgatasa elézze meg. Ez alapjan eldszor fegyelmi
intézkedés is elég lehet. A fegyelmi intézkedés nem egyenld a fegyelmi eljaras meginditasaval,
ilyenkor egyéni hataskorben csak az igazgatd/osztalytonok torolja meg a kotelezettségszegést
(kisebb stlyl, nem ismétlédd esetben).

A fegyelmi eljaras meginditasanak feltétele:

- a tanulo kotelességeit vétkesen (lehet szandékos és gondatlan is) és stlyosan megszegi, a
kotelezettségszegés sulyahoz igazodo biintetést kell kiszabni, egyszerti fegyelmi intézkedés
nem elegendd. 10 év alatti tanuloval nem lehet.

Szereploi:
o kotelességszegéssel gyanusitott tanulo
e az ¢ torvényes képviseldje (sziilo vagy gydm)
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o Kkotelességszegéssel érintett sértett/ek

e az ¢ torvényes képviseldje (sziilo vagy gyam)

e Oket meghatalmazott is képviselheti

e az eljarast lefolytato fegyelmi bizottsag (min. 3 taghi > maga koziil elnokot valaszt, tag
nem lehet akinek a karara elkovették a kotelezettségszegést, illetve érdemes az
intézményben nem eseti bizottsagokat valasztani minden fegyelmi eljaras eldtt, hanem
a teljes tanévre egy bizottsagok felallitani)

e azeljaras egyéb résztvevoi:

o tanu(k)
o szakérto(k)

e nevelétestiilet/fegyelmi bizottsag — a fegyelmi iigyben a dontést 6, mint testiilet
hozza=6 a jogkdr gyakorldja (a koznevelési intézmény SZMSZ-¢ében a nevelbtestiilet
feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzhatok, azaz a neveldtestiilet helyett més jar el ha az
SZMSZ-ben atruhaztdk ezt a jogkdrt).

e didkonkormanyzat képviseldje

o (egyezteto eljarasban kozremiikodo egyezteté személy (nem csak pedagogus lehet,
személyére az intézmény tesz javaslatot, de a feleket is nyilatkoztatni kell, hogy
elfogadjak-e vagy mast javasolnak))

A fegyelmi eljaras teljes idOtartama: 30 nap — ez a 30 nap a fegyelmi eljards meginditasatol
szamit, ezen hataridon beliil dontést is kell hozni, és annak kézbesitésérol is gondoskodni kell.
A 30nap naptari nap, a fegyelmi eljarasban a hataridoket az 4ltalanos kozigazgatasi
rendtartasrol szol6 2016. évi CL torvény (a tovabbiakban: Akr.) szerint szamoljuk.

A fegyelmi eljarast kotelez6 meginditani, ha a tanulé maga ellen kéri!

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés eléviilt, azaz az elkovetése (azaz a
kotelességszegés) ota 3 honap eltelt.

Ha a kotelességszegés miatt szabalysértési vagy biinteté eljaras indult, tigy a fegyelmi eljaras
meginditasra akkor van lehetség, ha a szabalysértési eljarasban/biinteteljarasban hatarozat
sziiletik és az nem az eljarast megindit6 inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodatt.
Ekkor a 3 honapos hatarid6t a szabalysértési vagy biintetd ligyben hozott hatarozat kdzlésétdl
kell szamitani.

2.16.2. A fegyelmi eljaras szakaszai
1. szakasz — Fegyelmi eljarast megel6zo egvezteté eljaras szakasza

A fegyelmi eljarast megelézéen lehetéség van EGYEZTETO ELJARAS
LEFOLYTATASARA. Ez még nem a fegyelmi eljaras, annak 30 napos hatiridejébe nem
szamit bele. Az egyeztetést lefolytatéo személyére az intézmény tesz javaslatot, azt a felek
vagy elfogadjak, vagy javasolnak helyette mast (nem csak pedagogus lehet).

Célja: kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek soran a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Feltétele: a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — kiskort esetén sziiléje, sérelmet
elszenvedd fél — kiskoru esetén sziildje — az egyeztetd eljaras lefolytatasaval egyetért.

Ertesiteni sziikséges a kotelezettségszegOt az egyeztet6 eljaras igénybevételének lehetéségérdl.
A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskorud, a sziildje figyelmét irdsban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilé az
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értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az értesités kozlésétol szamitott 5 tanitasi napon beliil a kotelezettségszegd félnek kell
bejelentenie, hogy kivan-e élni az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetdségével, a sérelmet
szenvedett felet pedig nyilatkoztatni kell, hogy az egyeztetéshez hozzajarul-e.

ha nem kérik az egyeztet6 cljaras lefolytatasat ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott 15 napon
beliil nem vezetett eredményre az
egyezteto eljaras

a fegyelmi eljarast le kell folytatni!!

FONTOS: harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyezteto
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha van lehetdség az eljaras alkalmazasara, az egyeztetésre hatarnapot kell tiizni, és arra
a feleket értesiteni kell.

Ha létrejon a MEGALLAPODAS a FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASAT
legfeljebb 3 hénapra fel lehet fiiggeszteni. A megallapodasban a felek kikothetik, hogy az
eljaras megallapitasait a kotelezettségszegd tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni,
nyilvanossagra lehet hozni (prevencio érdekében).

Ha ez 1d6 alatt nem kérik ez id6 alatt a fegyelmi eljaras folytatasat = a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni!

2. szakasz — fegyelmi eljaras meginditasa - lefolytatasa

Fegyelmi jogkor gyakorldja elrendeli a fegyelmi eljaras meginditasat (irasban, nem
hatarozattal!!!)

A fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kell:

e tanulét
e kiskor tanuld esetén sziilét, gyamot ¢s meghatalmazotti képviselet esetén a
meghatalmazottat is kiilon.
Ertesitésben fel kell tiintetni az alabbiakat:

e atanulo terhére rott kotelességszegést,

e ha fegyelmi targyalasra kertil sor, ugy a fegyelmi targyalas helyét és idopontjat,

e tajékoztatni kell 6t arrdl, hogy ha a tanuld vagy sziild az ismételt szabalyszeri
meghivas ellenére nem jelenik meg, Gigy a targyaldst a tavollétiikben is meg lehet
tartani. (ez azt jelenti, hogy amennyiben az els6 targyalasra nem jon el, gy a targyalast
be kell rekeszteni, a jegyzOkonyvben fel kell tlintetni, hogy nem jott el a tanuld vagy
szilo/gyam, el kell rendelni az ismételt értesitést és a megismételt targyalast ugy kell
kitlizni, hogy a 8 napos targyalési id6koz meglegyen!!)

Térgyalasi id6koz: 8 nap
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A fegyelmi eljaras a folyamatot jelenti, amely soran a fegyelmi targyalas elott a
bizonyitékokat a fegyelmi bizottsag beszerzi. Pl. meghallgatja a tanukat, pedagogusokat —
errdl jegyzOkonyvet készit, szemlét tart, barmiféle targyi bizonyitékot szerez be. (Bizonyitési
eszk6zok a tanuld €s a sziild nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakértoi
vélemény.)

Valamint meghallgatja a kotelezettségszegé tanulét is. Kiskord tanulé esetén a
meghallgatason a sziilonek jelen kell lennie! A tanulé meghallgatasardl jegyzékonyvet kell
felvenni. (ez még nem a targyalas)

A fegyelmi eljaras soran biztositani kell, hogy a tanuld/sziilé/gyam az iiggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 az tiggyel
kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal
¢lhessen. (A targyalason is lehet tantit meghallgatni ha sziikséges, illetve egyéb bizonyitdssal
¢lni, ugy hogy be lehessen fejezni egy targyalason az eljarast)

Targyalas:

jegyzokonyvet kell felvenni réla, kotelezoé tartalmi elemei:

targyalas helye, ideje,

a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok neve,

elhangozott nyilatkozatok fébb megallapitasai — sz6 szerint kell jegyz6konyvezni az

elhangzottakat, ha a targyalas vezetéje szerint indokolt, vagy a tanuld/sziildje/gyam
kéri!!

A tényallas tisztazasa a fegyelmi jogkor gyakorlojanak kotelessége!

A tényallds tisztazasa soran MINDEN KORULMENYT FEL KELL TARNI, ami a
kotelessegszeges elbiralasanal, a fegyelmi biintetés kiszabasanal a tanulé ellen vagy a tanulé
mellett szol (stlyositd vagy enyhitd koriilmények). A biintetés minden esetben a
kotelezettségszegés sulydhoz igazodo legyen, elsé sorban preventiv legyen és pedagdgiai
célokat szolgaljon, csak a legvégsd esetben legyen kifejezetten megtorlo jellegii.

Az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell
szerezni (gyakorlatban idézziik képviseldjiiket a targyalasra).
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3. szakasz — A fegyelmi eljaras lezarasa — fegyelmi hatarozat hozatal

A fegyelmi hatirozatot a NEVELOTESTULET (vagy az atruhazott jogkérben eljaré
testiilet, személy) hozza!

Fegyelmi biintetést kiszabo Eljarast megsziinteto

széban ki kell hirdetni

ismertetni kell a rendelkez6 részt és roviden az indokolast

ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a szobeli kihirdetés 8
nappal elhalaszthato

7 napon beliil irasban meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén
a sziilének/gydmnak

nem kell irasban megkiildeni megrovas, szigori megrovas fegyelmi biintetés
kiszabésa esetén, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanulé esetén sziilé/gydm
tudomasul veszi, a hatarozat megkiildését nem kéri és a fellebbezési jogarol lemond
(errdl kiilon nyilatkoztatni sziikséges)

A fegyelmi eljarast meg kell sziintetni ha:

a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat

a kotelességszegeés elkovetésétdl szamitott 3 honapnal hosszabb 1d9 telt el
a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

2.16.3. Fegyelmi hatarozat részei

Rendelkez0 rész:

hatarozatot hoz6 szerv megjelolése

hatarozat szama

hatarozat targya

tanul6 személyi adatai

kiszabott fegyelmi biintetést / eljaras megsziintetésének tényét

fegyelmi biintetés kiszabésa esetén a biintetés id6tartamat - a biintetés hatdlya nem
lehet hosszabb:

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, vagy megvonasa esetén 6
hoénapnal

athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltas az adott iskolaban
a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés esetén 12 honapnal

Indokolas:

a kotelességszegés rovid leirasa
a tényallas megallapitasanak alapjdul szolgald bizonyitékok ismertetése
a rendelkez6 részben foglalt dontés indoka
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e clutasitott bizonyitési inditvany esetén az elutasitas okat

e a dontés alapjaul szolgéld jogszabalyi rendelkezésekre hivatkozast
24r6 rész:

e hatarozat meghozatalanak helye és ideje

e targyaldst vezetd nevelbtestiileti tag neve, beosztasa

e neveldtestiilet egy kijelolt tagjanak neve, beosztasa

e igazgatd neve, beosztasa

2.16.4. Fellebbezés:

e A fegyelmi hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziil6/gyam nyujthat be
fellebbezést.

e a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon belill kell benyujtani,

o clséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz kell benyujtani

o a fellebbezési kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil tovabbitja a masodfoka
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz (Tankertilet)

o felterjesztd levéllel kell kisérni, ehhez az ligy valamennyi iratat csatolni sziikséges az
iigyre vonatkozo6 véleménnyel egylitt.

Masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja: Bajai Tankeriileti Kozpont

Nkt. 37. § (3) bekezdés szerint: A fenntarto jar el és hoz méasodfokt dontést

a) jogszabalysértésre, vagy az intézmény belsd szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal
benyujtott kérelem

b) a tanuloi fegyelmi tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
tekintetében.

A fenntarté a masodfoku eljarasban a
e kérelmet elutasithatja,
e az elséfokt dontést megvaltoztathatja,
e az els6foku dontést megsemmisitheti és a nevelési-oktatasi intézményt Gj dontés
meghozatalara utasithatja.
A fenntarté masodfoku dontése ellen, a kozléstol szamitott 30 napon beliil a birésaghoz
lehet fordulni. Csak jogszabalysértésre hivatkozassal!!

2.16.4. Fegyelmi biintetések

Koznevelési intézmény vonatkozasaban:
® megrovas,
szigoru megrovas,
meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol > TANKOTELES TANULOVAL
SZEMBEN NEM LEHET illetve akkor sem szabhat6 ki, ha a tanév végi osztalyzatokat
mar megallapitottak (kivéve: nyari gyakorlat sordn elkdvetett kitelezettségszegés).
o kizaras az iskolabol > CSAK RENDKIVULI VAGY ISMETLODO FEGYELMI
VETSEG ESETEN ALKALMAZHATO

Kizaras fegyelmi biintetés esetén a sziil koteles 1j iskolat keresni a tanulonak. A fegyelmi
biintetést hozé iskola, kollégium segitséget nyujt a sziilonek az uj iskola, kollégium
megtalalasaban. Abban az esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi biintetés
megallapitasarol szol6 hatarozat véglegessé valasatol szamitott 8 napon beliil a tanulot fogadd
iskolatol, kollégiumtol nem kap értesitést arrol, hogy a tanuldé mas iskolaban, kollégiumban
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torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola,
kollégium 3 napon beliil koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellato hatosagot, amely
3 munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevo iskolat, kollégiumot
jelol ki a tanulé szamara. Az iskolat, kollégiumot ugy kell kijeldlni, hogy a tanul6 szamara a
kijeldlt intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatéd
meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
bilintetés megallapitasanak, a nevelési-oktatdsi intézmények eltéré megallapodasanak
hidnydban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani,
amelyikben az eljaras elobb indult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtias elmaraddsa a tobbi
tanul6d jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat azonnal végrehajthato.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire, €s az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb 6 honap idétartamra
felfiiggesztheti.

2.16.4. Jogeré

o Az elséfoki dontés jogerds, ha ellene a fellebbezési hataridon beliil nem nyujtottak
be kérelmet, vagy a fellebbezési jogrol lemondott az arra jogosult.

¢ A masodfokiu dontés a kozléssel jogerdre emelkedik. Ellene rendes jogorvoslat nincs.

o Jogszabalysértésre hivatkozassal a hatarozat birosagi feliilvizsgalatat lehet
kérelmezni (birdi ut).

2.16.5. Kizarasi okok

A fegyelmi ligy elintézésében €s a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt
e atanulonak a Ptk. szerinti kézeli hozzatartozdja, tovabba
e az akit a tanul¢ altal elkovetett kotelességszegés érintett.

Ptk kozeli hozzatartozé: hazastars, egyenesagbeli rokon, drokbefogadott, mostoha és nevelt
gyermek, 6rokbefogadd, mostoha €s neveld sziilo.

Az, akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni (tanuld €s sziild is bejelentheti).
NevelOtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, kollégium igazgatdja allapitja
meg a kizarasi ok fennallasat.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanulo veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi

intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tart6zkodasi helye szerinti
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is.
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2.17. Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok

Elektronikus uton eléallitott bizonyitvanyok kiadasanak és hitelesitésének rendje

e Az iskolai bizonyitvany a 2025/2026-o0s tanévtdl els6 alkalommal, az elsé és

kilencedik évfolyamon, felmend rendszerben az iskola igazgatdjanak elektronikus
alairasaval ellatott digitalis biztonsagi okméany formajaban kertil kiallitasra.

A digitélis biztonsagi forméban kiallitott bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A
digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben — miniszteri rendeletben
meghatarozott ideig — kell megdrizni azzal, hogy a hosszu tavii megdrzésérol is
gondoskodni kell.

A tanulmanyi rendszerben kidllitott, tarolt €s nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol
kizarélag az arra jogosult tanuld vagy a tanulo sziildjének — a tanulmanyi rendszeren
keresztiil is eloterjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapt masolatot (a
tovabbiakban: diszpéldany) kell kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a
tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi azonositot €s azt, hogy a
papir alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles mésolata.

A papir alapt hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak és
az intézmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos
korbélyegzdjével el kell latni. A diszpéldany elsd példanya ingyenes, a masodik
példanyért kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (Vili. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eldallitott
papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus ton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:

ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

ha idészakosan kertilnek kinyomtatdsra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus Uton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:

- az utolsod bejegyzést kovetd sorok athtizassal torténd érvénytelenitését,

- el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

a hitelesités idépontjat,
a hitelesito alairasat,
az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat.

A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsd lapjan, vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbol 4ll.

Ez esetben a hitelesités szovege:
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Hitelesitésisi zaradék

Ez a dokumentum ........... . folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

Kelt: v,

PH

hitelesito

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
iskolaigazgatd hatarozza meg és fliggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdetotablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok:
didkigazolvany és pedagodgus igazolvany igényld rendszer

o

2.18. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a kozmevelési
intézmények névhaszndlatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés s) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban koteles
szabalyozni az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje.

1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény haszndlhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adat
egyluttes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek: - az elektronikus
okiratnak mindsiilé6 dokumentumokra, valamint az egyéb elektronikus dokumentumokra

2. Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
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alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott irat.
Az ilyen iratot:

- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

3. Az egvéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
- amennyiben az igazgato elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni
-elektronikusan kell tarolni

Az elektronikus aléiras
e Az elektronikus alairasra jogosult az alair6. Az alair6 az,
o aki intézmény nevében az alairas 1étrehoz6 eszkozt birtokolja, és
o az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar
o el,
o aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus aldirdsra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aléiras alkalmazashoz kapcsolodo Osszetevot) lehet hasznélni.

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus alairast 1étrehozé eszkozzel kapcesolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirdst megtartani.

Az elektronikus aléirasi joggal felruhdzott személyeket az informatikai szabalyzat tartalmazza.

Az igazgato az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolodoan dont arrdl, hogy milyen
szintli elektronikus aléirasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagu elektronikus alairas,
mindsitett elektronikus alairas).

4. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, haszndlhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarolo rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
e adathordozokat,
e az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiils¢ feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartam az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

5. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

e Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités

o Amennyiben az elektronikus adathordozéon levd iratok iktatott iratok,
selejtezésiikre az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
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o Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot
eloallitd rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad
torolni, de a felhasznald szamara a torolt dokumentum vonatkozasaban csak a
torlés ténye lehessen hozzaférheto.

o Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése

o Az elektronikus adathordozon 1€évé adatok megsemmisitése az adathordozotol
fiiggden torténhet:

= torléssel,
= az adathordozo6 fizikai megsemmisitésével.

6. Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozdan tovabba az adatkezelési, és az
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.

2.19. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok,
munkakori leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatdasi intézmények miikodésérol és a kozmevelési
intézmények névhaszndlatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés t) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodeési Szabdlyzataban koteles
szabdlyozni az igazgato feladat- és hatdaskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,
valamint a munkakori leiras-mintdkat.

1. Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hatdskorok

Az igazgato feladat- és hataskoreibdl leadott feladat- és hataskorok a kovetkezok:

1.1 Altalanos vezetéi feladatok- és hataskorok koziil

Igazgatd  részére  meghatarozott feladat-ésiAz atadott feladat- és hataskor uj
hataskorok cimzettje
ig.h.

a) az alapdokumentumokkal 0Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

b) a mindségiranyitassal osszefiiggd feladatok koziillig.h.
atadott feladat- €s hataskorok

c) adat nyilvantartdssal, kezeléssel 0Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok
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d) a munkaltatdéi jogok gyakorlasaval Osszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

e) a tovabbképzéssel, képzéssel Osszefiiggd feladatok|i

koziil atadott feladat- és hataskorok

f) a gyermek, tanuld veszélyeztetettséggel 6sszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

gyermekvédelmi felelOs

g) a munkaidd nyilvantartassal Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

g.h.

h) gazdalkodassal Osszefiiggd feladatok koziil atadott
feladat- ¢s hataskorok

i) egyéb atadott feladat- és hataskorok

Igazgatd  részére  meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat-és
cimzettje

hataskor uj

a) a pedagdgiai programmai Osszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

ig.h.

b) a munkatervvel 6sszefliggd feladatok koziil atadott|i

feladat- és hataskorok

c) a nevelGtestiilettel, az alkalmazotti k6zosséggel, ali

szakmai munkakozosséggel 0Osszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

d) az iskoldban miikddd egyéb szervezetekkel
Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- ¢&s
hataskorok

e) a tanuléi jogviszony keletkezésével ¢és
megsziinésével Osszefliggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok
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g.h.

f) az oktatas megszervezésével Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

g) a szakmai ellendrzéssel Osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- ¢és hatdskorok

h) a tankonyvekkel, taneszkozokkel Osszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

g.h.

i) a pedagogus ¢és didkigazolvanyokkal Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

j) egyéb atadott feladat- és hataskorok

2. Az intézményben alkalmazandd munkakorok munkakori leirds mintai

Az intézményben alkalmazand6 munkakorok munkakori leirds mintai - terjedelmi okokbdl -
a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

A munkakori leiras minték - a nemzeti kéznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alapjan
- tartalmazzak a dolgozok pedagogiai és adminisztrativ feladatait is.

2.20. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok melyek
megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint
az intézménnyel kapcsolatban nem all0 mas személve

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (4)
bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban meghatarozhatja az
intézmény biztonsagos miikédését garantalo szabalyokat, melyek megtartdasa kotelezo
az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban
nem allo mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait:

- a nemdohanyzok védelmének helyi szabdlyai,
- tizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,

melyek megtalalhatoak az intézmény hirdetd tablajan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére, az alabbi targyakat, eszkozoket behozni, illetve maguknal tartani.

Testi épséget veszélyeztetd targyak, eszk6zok, alkohol, tiiz és robbanasveszélyes anyagok.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, 6ltozetben, valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast, tanéran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényét.

2.21. Intézmény létesitményeinek bérbeadasa

a. ) Barmely helyiség bérbe adasanak feltétele, hogy a bérbevevo tevékenysége semmilyen
koriilmények kozott nem akadalyozhatja érdemben a tanitasi ordkat és a tandran kiviili
tevékenységeket, csak ezen tevékenységek megtartasa utan adhatok bérbe az iskolai helyiségek.

b. ) Az iskola helyiségeinek bérbeadasa a Bajai Tankeriileti Kozpont, mint fenntartd
hataskorébe tartozik.

C. ) A tankeriileti igazgat6 engedélye nélkiil - sem az iskola rendes miikddési idején beliil
¢s kiviil - az iskola helyiségei nem adhat6 bérbe.

d. ) A bérbeadassal kapcsolatos tligyintézés, pl. szerzodéskotés kizarodlag a Tankeriileti
Kozpont gazdasagi vezetdjén és miikddési referensén keresztiil torténhet.

e. ) A miikodési referens feladata, hogy gondoskodjon a bérbeadasi szerzédésben
megfogalmazott feltételek megtartdsarol, elvégezze az adminisztracidos feladatokat és az
ellendrzést.

2.22. Reklamtevékenységek az iskola teriiletén

Az iskolaban a jogszabalyokban engedélyezett reklamtevékenység folytathatd, amely nem
kozvetleniil személyre iranyuld és/vagy amely a tanuloknak szol és az egészséges életmoddal,
a kornyezetvédelemmel, jotékonysaggal, a tanulassal, illetve a kulturalis tevékenységgel fliigg
Ossze. Reklamanyagot kihelyezni csak az igazgat6 eldzetes engedélyével lehet. Az engedélyt
irasban a titkarsagon kell megkérni, a reklamanyagot az iskola pecsétjével ellatva lehet
kihelyezni.

2.23. Képzések, tanfolyamok szervezése és megtartasa

A tankertileti igazgatd jovahagyasa és engedélye nélkiil az iskola helyiségeiben képzések és
tanfolyamok nem tarthatok.

2.24. Egyéb jogszabaly altal szabalyozando - de mas szabalyozasban nem
szabalyozhato6 — kérdések

o Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmeények névhasznalatarol szolo 20/2012. (Vili. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés u) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles
szabalyozni az egyéb jogszabaly altal szabadlyozando - de mas szabalyozdasban nem
szabalyozhato - kérdéseket.

e Az adatkezelés €s tovabbitas intézményi rendje
o Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben a nemzeti
koznevelésrdl szol6 torvény 43. § (1) bekezdését veszi figyelembe
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o nem kerilil szabdlyozasra, mivel van az intézmény iratkezelési szabélyzat
készitésére kotelezett, és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza az adatkezelési
szabalyokat.

o Az adatkezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbol
csatolt adatkezelési szabalyzat hatdrozza meg.

e A tanulo altal eldallitott dolgok értékesitése, hasznositasa sordn a tanuldt megilletd
dijazas

o A nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény 46. § (9) bekezdése alapjan a tanulot az
altala eloallitott és a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilé dologért
dijazas illeti meg akkor, ha az intézmény a dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert.

o Amennyiben a tanuld altal eldallitott és a nevelési-oktatdsi intézmény
tulajdonaba keriilt dolgot, alkotast értékesiti az intézmény, akkor az igy
értékesitett dolog, alkotas eladdsabol befolyt Osszeg alapjdn meghatdrozott
nyereségbdl a tanuld és az intézmény egyenld aranyban részesiil.

e A pedagdgusok szamara biztositott informatikai eszk6zok

o A nemzeti kdznevelésrdl szo6lo torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell
hatarozni a pedagogusok részére biztositott informatikai eszkozoket.

o A pedagégusok részére a kovetkezd informatikai eszkozok keriilnek
biztositasra:

*  szamitogép: neveldiben, konyvtarban elhelyezve tobb pedagdgus altal
ko6z6s hasznalattal,

* szamitogépes programok

= az iskola konyvtirdban elhelyezve tobb pedagdgus altal kozos
hasznalattal, igény szerint személyre szoloan kiadva * elektronikus
adathordozok

* jgény szerint személyre szoOloan kiadva: projektor, hordozhato
szamitogep

3. rész - Az iskolara vonatkozo tovabbi szabalyok

3.1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol és a koznevelési
intézmények névhaszndlatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2)
bekezdés a) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban kételes
szabalyozni az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit.

Egvéb foglalkozas korébe tartozik a tandéran kiviili:

egyéni, vagy
csoportos

pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja. Az egyéb foglalkozasok
id6tartama: 45 perc.

Az intézménvben igénvybe vehetd egyéb foglalkozasok:
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szakkor

sportkori foglalkozas

egyéb (napkozis, tanuloszobai) foglalkozas
korrepetalas

versenyekre valo felkészitd foglalkozas
szabadidds foglalkozas

fejlesztd foglalkozas

tovabbi, egyéb foglalkozas

NN E

Szakkori foglalkozasok

Szakkoroket a tanulok érdeklodésének, igényeiknek megfeleléen indit az iskola a
felhasznalhato orakeret fliggvényében. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje
felelds a szakkor mikodéséért. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves tantargyfelosztasban és
a munkatervben.

Ebbe a korbe tartoznak tovabba:
o afelvételi el6készitd foglalkozasok a 8. évfolyamon, illetve
o atehetségfejlesztd foglalkozasok

Sportkori foglalkozasok

Az iskolai sportkori foglalkozdsok a tanuldk mozgasigényének kielégitésére, a sport
megszerettetésére alakult.

Jelenleg nem relevans. A 2020/2021-es tanévtol sportszakkorként miikodik, igy a
kapcsolattartas formaja és rendje nem keriilt szabadlyozasra.

Egovéb (napkozis és tanuldszobai) foglalkozdsok

A napkozis ¢€s tanuloszobai foglalkozasok a tanodrara vald felkésziilés, a tanuld napkozbeni
ellatasanak, a szabadidd hasznos eltoltésének szinterei. Miikodésiik rendjét az egyéb (napkozis)
foglalkozast tartd nevel6k munkakozossége dolgozza ki és rogziti a hazirendben. A
foglalkozasokrdl valo rendszeres tadvozashoz az igazgatd vagy az igazgato helyettes engedélye
sziikséges. Indokolt eseti tdvozast a csoportvezetd neveld engedélyezheti. Az elbiralas mindkeét
esetben a sziil6 irasos kérelme alapjan torténik

Korrepetalas

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. Az also tagozat
korrepetalasai az 6rarendben rogzitve a tanitok javaslatara kotelezo jelleggel torténnek.

Fels6 tagozatban képesség szerinti csoportbontassal, illetve tandran kiviili foglalkozas
keretében a szaktanarok javaslatara torténik.

Versenvyekre valo felkészitd foglalkozasok

Tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel az iskolai szinten kiemelked6 teljesitmények
fliggvényében lehetséges. Tehetséges tanuldinkat benevezziik a kiilonbozd intézmények,
szervek (varosi, megyei, orszagos) altal meghirdetett versenyekre. A tanulok felkészitése
egyéni vagy kiscsoportos formaban torténik.

Szabadidds foglalkozasok

Az iskoldban dolgozd szabadidd szervezd a tanitasi orak utdn az érdekl6dd tanulok részére
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szervezi a foglalkozasokat. A tanitds utani szabadidd szervezett, feliigyelt hasznos eltoltése
céljabol. Az iskolan kiviili rendezvények a tanulo6 eldzetes irasos sziildi engedéllyel vehet részt.
A foglalkozasok munkarendjét a szabadidd szervezd munkakori leirasa tartalmazza.

Fejleszt6 foglalkozasok

A pedagogiai szakszolgalat javaslata alapjan a tanuldk fejlesztd foglalkozasokon vesznek részt
a fejleszté pedagogus irdnyitasaval. A foglalkozasokon a tanuld készségeinek, képességeinek
fejlesztése torténik annak érdekében, hogy a tantervi kovetelmények elsajatitasara alkalmassa
valjanak a tanulok. A programba vett tanulok megjelenése a foglalkozasokon kotelezd, a
hidnyzast igazolni kell.

Tovabbi egyéb foglalkozasok Hitoktatas:

A hitoktatas szervezését az illetékes hitoktatok végzik.

Az iskola tanuloi, kozosségei (osztalyok, diakonkormanyzat, stb.) egyeb rendezvenyeket is
tarthatnak: osztaly- és klubdélutan, didk- ¢s DOK nap, kirandulés stb.

Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az igazgatonak. A
rendezvényen biztositani kell a pedagogusi feliigyeletet.

3.2. A felnottoktatas formai

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérol és a koznevelési
intézmenyek névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2)
bekezdés b) pontja alapjin a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban kételes
szabalyozni a felndttoktatds formait.

Az intézményben:

felnéttoktatas nem folyik, ezért annak formai nem keriilnek szabalyozasra

3.3. A diakkor

A diakkor a didkképviselok- ha miikoddik - valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tiamogatés biztositasa)

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol és a koznevelési
intéezmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (Vili. 31.) EMMI rendelet 4. § (2)
bekezdés c) pontja alapjan a Szervezeti és Miikédési Szabadlyzataban koteles
szabalyozni:

- a didkonkormanyzat, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formajat és rendjét,
- a didkonkorményzat miikodéséhez sziikséges feltételeket

3.3.1. A diakkori szerv, a diakképviseld, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartis formai:
e személyes megbeszélés,
e targyalds, értekezlet, gyiilés, didkkozgytilés,
e irasos tdjékoztatok, dokumentumok atadéasa
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Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:
e atadjak a diakkor képviseldjének a diakkor joga gyakorlasahoz sziikséges

dokumentumokat;

e adokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

e megjelennek a gytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miitkddésével kapcsolatban
feltett kérdésekre;

e a didkkor javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mitkddtetése, illetve
a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkkor, illetve didkképviselok a kapcsolattartas soran:

e gondoskodnak a jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérol, és az
érintett jog gyakorlasarol;

e aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az az intézmény mukddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

e gondoskodnak az igazgatok megfeleld tajékoztatasarol a diakkor egyéb programjairol.

Az iskolai vezetdk ¢és didkkor kozotti kapcsolattartasban kozremitkddik a didkkort segitd
pedagbgus.

3.3.2.A diakkor miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.
Az intézmény a miikodés feltételeként biztositja:

- a didkonkorményzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- a miikodéshez anyagi tAmogatast nyujthat,

- a diakkort segitd pedagogust, akit az igazgatd biz meg a feladattal.

A diakkor miikodéséhez kozvetleniil sziikséges helyiség:

- tanterem, tornacsarnok, iskolaudvar

A helyiség igénybevétele:

A tornaterem miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:

rendezvények hirdetésére €s megtartasara az iskola hangositd berendezései, fénymasoloja
audio-vizualis eszkozei, helyiségei, és informatikai berendezései

A diakkor tAmogatasa:

- az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és berendezésit a miikodése erejéig térités
nélkiil hasznalhatja, - kérésére, az igazgatd beleegyezésével jogosult térités nélkiil hasznalni az
intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kdzgylilés, egyéb rendezvény stb.),

3.4.Azok az iigyek, melyekben a diakkort a szervezeti és miikodési szabalyzat
véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési

intézmények névhaszndlatardl szolé 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 720. § (5)
bekezdés g) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban kételes
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A didkkort a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon til a szervezeti és

szabalyozni azokat az tigyeket, melyekben a didkénkormanyzatot e szabalyzat
vélemeényezési joggal ruhazza fel.

mukodési szabalyzat a kdvetkezd véleményezési joggal ruhazza fel.

A didkkort- ezen SZMSZ alapjan - megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

3.5. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére

iranyulo eljarasrend

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intezmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2)
bekezdés f) pontja alapjan a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatiban kételes
szabalyozni a gyermekek, tanulok egészségeét veszélyeztetd helyzetek kezelésére

iranyulo eljdardsrendet.

Kockazatfelmérés, és védo, 0vo eloirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése elétt sor keriil a munkavédelmi, tanulok
egészségét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejardsra, melynek soran megtorténik az
intézményi kockazatok felmérése, majd a kockéazatok értékelése.

A védo, 6vo elbirasokkal kapcesolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

A feladatok ellatasa a kovetkezok szerint torténik:

Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéseért €s a feladatok megfeleld ellatasaért.
A gyermek és ifjisagvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.
A pedagdgusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.
Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasara gyermek- €s ifjisagvédelmi felelds foglalkoztatasra keriiljon.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds nevét, elérhetoséget ki kell fliggeszteni az
intézmény hirdetdtablajara.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, tovabba valamennyi pedagodgus, illetve
intézményi alkalmazott feladata, hogy az igazgatonak haladéktalanul szoban jelezze, ha
valamely gyermek, tanulo egészségét veszélyeztetd helyzetét:

o alaposan felételezi,

o tapasztalja.

Az igazgat6 koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgaldsa céljabol megbeszélni a jelzést:

az észlelovel,
a gyermek, tanuld osztalyfonokével,
a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feleldssel.

A veszélyeztetés tényallas tisztdzasa érdekében meghallgathat6 az érintett tanulo.

Intézkedések

Ha a tanul6 védelmében indokolt az igazgato, illetve utasitasa alapjan a gyermek- é€s

ifjasagvédelmi felelds megkeresi és segitséget kérhet:

a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
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- az ifjisagvédelem teriiletén miikodo szervezettdl, hatosagtol,
- az oktatasiigyi kozvetitoi szolgalattol

Az oktatasiigyi kozvetitot a fenntart6d egyeztetésével az igazgatd kéri fel és bizza meg a feladat
ellatasaval.

Amennyiben az intézmény valamely tanulo tekintetében a tanuld testi-lelki egészségét
veszélyeztetd koriilményt tapasztal, javasolja a tanuld kollégiumi elhelyezését.

/Kbznev tv. 17. § (1) b) /

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségiigyi helyzetét, €s amennyiben a tanuld
nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi sziirdvizsgalatat
annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt gyogytestnevelésben részesiilhessen.

A veszélyeztetett gsvermek helyzetének fisvelemmel kisérése

A gyermek ¢és ifjusdg védelmi felelds, valamint az osztalyfondk kiemelt feladata, hogy a
veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa
érdekében sziikség szerint egylittmiikddik a gyermek-és ifjusdgvédelmi szervezetekkel, mas
hatésagokkal.
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Mellékletek

1. sz.: Miskei Téth Menyhért Altalanos Iskola Teljesitményértékelésének
Intézményi Szabalyzata
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1. sz. Melléklet

MISKEI TOTH MENYHERT ALTALANOS ISKOLA
TELJESITMENYERTEKELESENEK INTEZMENYI
SZABALYZATA
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Az intézmény igazgatdja — az intézmény vezetOinek szakmai koézremiikodésével — sajat
munkaltatéi hatdskorében jelen szabdlyzatban hatarozza meg az intézmény pedagodgusai
teljesitményének (a tovabbiakban: pedagogus teljesitményértékelés, roviditésben TER)
intézményi szabalyait. Szabalyzatunk elkészitésekor figyelembe vettilk a pedagdégusok
teljesitményértékelésének bevezetésével kapcsolatos alabbi jogszabalyokat:

o A pedagogusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LI térvény, roviditésben Puéty.

o A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

e A pedagogusok teljesitményértékelésérol szold 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a
tovabbiakban Rendelet.

e Az Oktatéasi Hivatal altal kiadott Szakmai, modszertani ajanlast a pedagogusok, vezetok
teljesitményértékeléséhez (altalanos iskola)

Tartalom

A pedagogusok 1) életpalydjardl szold 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltato minden évben koteles a kéoznevelésért felelos
miniszter rendeletében meghatarozott szabdlyok szerint értékelni a pedagogusok és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktato munkat
kozvetleniil segito munkakérben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazasaval a pedagogus elomeneteli rendszer hatalya alda tartozo személy
munkavégzésének szinvonaldat, az dltala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal a
2024/2025-6s tanévre, ovodaban foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025. junius
30-a kozétti idbszakra vonatkozoan kell értékelni. A pedagdgus teljesitményértékelés
bevezetésével kapcsolatos agazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely
meghatdrozza a teljesitményértékelés lefolytatasanak szabalyait, az érintettek értékelésének
szempontjait €s az egyes €rtékelési szempontokra adhaté maximalis pontszamokat, valamint az
Osszesitett teljesitményértékelés alapjan megallapitando kiemelkedo, atlagos vagy fejlesztendo
teljesitményszintek megallapitadsara szolgald pontszamokat. A fenti jogszabalyi rendelkezések
alapjan minden tanév inditasakor intézményiinkben is el kell végezni a teljesitményértékelési
rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajtasadval kapcsolatos feladatokat, és meg kell
hatdrozni a végrehajtas helyi szabalyait annak érdekében, hogy a teljesitményértékelési
rendszer feladatait az egész évre elosztva megfeleléen tudjuk tervezni, valamint biztositani
tudjuk a TER intézményi iranyitasahoz, vezetésé¢hez és miikodtetéséhez sziikséges személyi
feltételeket. Ezek megteremtése érdekében szabalyzatunk kovetkezd pontjaiban hatarozzuk
meg az intézményi teenddket, valamint a teljesitményértékelés eredményes végrehajtasadhoz
nélkiilozhetetlen feladatmegosztast.

Ha az értékelendd személy teljesitményét az (1) bekezdés a) €s b) pontjaban foglalt idépontot
kovetden

a) létrejovo, legalabb 6 honapos iddre 1étesitett koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,

b) a kinevezésben foglalt hatarozott idé 6 honapon tuli meghosszabbitasa vagy a jogviszony
hatérozatlan idejiivé torténé modositasa,

¢) megsziint tartos tavollét vagy

d) Pedagogus 1. fokozatba torténd besorolés

miatt kell értékelni, a teljesitménycélokat az a)-d) pontban foglalt ok felmertilésétdl szamitott
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30 napon beliil, a teljesitményértékelési iddszak hatralévo részére szo6ldan
kell meghatéarozni, kivéve, ha a teljesitményértékelési idészakbol a (4) bekezdés szerinti
idépontig kevesebb, mint 90 nap van hatra.

A pedagdgus teljesitményértékelésben kozremiikodok meghatarozasa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovdbbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének rendelkezése
szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatoi jogkort az eértékelé vezetd
gyakorolja. A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a nevelési-
oktatdsi intézmény igazgatdja (vagy fOigazgatdja), az igazgatd (vagy foigazgatd) esetében a
nevelési-oktatasi intézmény fenntartojanak kijelolt képviseldje. A teljesitményértékelés
lezarasa ¢és az eredmények meghatdrozasa tehat — az igazgatd teljesitményértékelésének
kivételével — az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehetdséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
kozremiikodéként bevonhaté legyen a fbéigazgatd-helyettes, az igazgatohelyettes, a
tagintézmény-igazgatd, az intézményegység-vezetd, a tagintézményigazgato-helyettes, az
intézményegység-vezetd-helyettes, valamint az értékelendd személy munkak6zosségének vagy
munkakozdsségeinek vezetdje/vezetdi. Intézményiink sajatossagaira és szervezeti felépitésére
tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhat6 kdzremitkodok korét az alabbiakban hatdrozom
meg:

e az igazgatohelyettes
o az ¢értékelt személy munkakozdsség-vezetdje

Az eértékelendo személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonando személyek korérol
legkésobb az erintett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény igazgatoja hoz
dontest, amelyet az értékelendd személy tudomésara hoz, és egyben felkéri a kdzremiikodo
kollégat. A teljesitményértékelésben torténd kozremiikodésre az igazgato kéri fel a kivalasztott
személyt. Amennyiben az értékelendd személy munkakozosség-vezetdjét/munkakozosség-
vezetdit az igazgatd nem kérte fel kozremitkodoként, akkor az értékelendd személy kérésére a
teljesitményértékelésben részt vesz az értékelendd személy munkakozosségnek a
vezetdje/vezetdi. Az értékelendd személy ezzel kapcsolatos kérését az igazgatonak a
teljesitményértékelésben kozremiikodo személyekrdl torténd tajékoztatasat kvetd nyolc napon
beliil irasban terjesztheti eld.

3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatdrozasa a 2024/2025-0s tanévre

A Rendelet 4. § bekezdése ugy rendelkezik, hogy az igazgatdnak minden intézményben és
minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrol, amelyeket
a teljesitményértékelési id0szak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig kell meghataroznia az adott
tanévre vagy nevelési évre szoloan. A kozzétett egyedi intézményi értékelési szempontok a
teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok. Az igazgatd altal jovahagyott egyedi
intézményi  értékelési  szempontok minden  értékelendd személy esetében a
teljesitményértékelés egyik 1ényeges szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasanak lehetdsége azt biztositja, hogy az
igazgatd sajat intézményének a legjobban megfeleld, az adott idészakban vagy helyzetben a
leglényegesebbnek tartott feladatokat preferalja, illetdleg értékelhesse a pedagégusok annak
megfeleld munkateljesitményét vagy annak hianyat. Ennek megfelelden az egyedi intézményi
értékelési szempontok meghatarozasara, illetve azok modositasara, 0j értékelési szempontok
meghatarozasdra minden Ujonnan induld teljesitményértékelési iddszakban, azaz minden
tanév/nevelési év induldsat megeldzden augusztus 25-ig van lehetdség.

A targy tanév egyedi intézményi értékelési szempontjdt az 1. szamu melléklet tartalmazza.
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4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszanak elrendelése alapjan a vezetéi megbizéssal
nem rendelkezd pedagdgusok és pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktato
munkat kozvetlenlil segité munkakorben foglalkoztatott személyek esetében a
teljesitményértékelés meginditasat megeldzéen az igazgatd harom személyre szabott éves
teljesitménycélt hataroz meg, amelyeket a teljesitményértékelés soran pontszammal értékel. A
Rendelet 5. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a személyre szabott éves teljesitménycélokat
legkésobb 2024. szeptember 30-ig meg kell hatdarozni. A személyre szabott teljesitménycélok
megallapitasakor ki kell kérni és figyelembe kell venni az értékelendd személy véleményét. A
személyes teljesitménycélokat rogziteni kell a teljesitményértékelés elektronikus rendszerében
azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modositdsara a meghatarozasra vonatkoz6 eljaras
szerint, a munkakdri feladatok jelentés mértékii valtozasat kdvetd 30 napon beliil, legkésobb a
naptari év februarjanak utols6 munkanapjaig van lehetdség.

A vezetéi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatirozasara targyév augusztus 31-ig keriil sor. A teljesitménycélok
meghatarozasaba az igazgat6 a kdzremiikodoket is bevonhatja.

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

e a teljesitménycélok megfogalmazasa sordan egyértelmii és azonosithatd, az adott
teljesitményértékelési iddszakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kitlizni,

e csak olyan teljesitménycél tlizhetd ki, amelynek megvalosulasa értékelhetd,

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

¢ ateljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniiik, hogy azok megvaldsulasat a szoban forgo
tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

e a teljesitménycélok meghatarozdsa soran kiemelt figyelemmel kell lenniink a
kompetenciafejlesztési feladatokra, a mérési eredmények javitasat szolgéalo tevékenységre,
az osztalyfonoki és a delegalt vezetdi feladatokra, a munkatervben prioritasként
meghatarozott kiemelt rendezvényekre,

e a teljesitménycélok kitlizésekor ki kell kérni az értékelendd személy irdsos javaslatat vagy
javaslatait, ennek sordn az érintett haromnal tobb teljesitménycél kitlizését is javasolhatja
azzal, hogy azok koziil legfeljebb harom teljesitménycél keriilhet be az értékelési
szempontok koz¢,

o az értekelendd személy altal javasolt teljesitménycélok kozott legyen legalabb egy-egy
célkitiizés, amely az alabbi szakmai teriiletre iranyul:

o egy teljesitménycél a munkatervben szerepld feladat, program megvalositdasdra,

o egy teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagdgiai feladatok megvaldsitasdra,

o egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlodésére, a jo gyakorlatok
multiplikdlasdra, vagy az intézmény PR tevékenységére vonatkozzon.

o A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrol az igazgato az érintettek
szamdra legkésobb targyév augusztus 26-ig részletes tdajékoztatist ad, amelynek
legfontosabb tudnivaloit kifliggeszti a tanariban, illetbleg az eKRETA rendszerben vagy a
szokasos kommunikacids csatornan megkiildi az érintetteknek.
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o targyév szeptember 10-ig az értékeld személyek egyeztetik javaslataikat az értékelendd
foglalkoztatott személyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozdan az értékelésbe
bevont igazgatd-helyettes kollégaval.

o Az értékelt személy az onmaga szamdra javasolt személyes éves teljesitménycélokat
szeptember 15-ig tolti fel az eKRETA feliiletére, ahol az értékelé azokat megtekintheti.
Sziikség esetén pedig visszajelez a pedagdgus szamara a nem megfeleld vagy nem megfeleld
konkrétsdggal megfogalmazott teljesitménycélok modositasdnak sziikségességérol
szeptember 20-ig.

o Targyév szeptember 30-ig az igazgato dttekinti az egyes pedagogusok altal rogzitett egyéni
éves teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagdgus kozremiikddésével kozosen
korrigaljak, majd a vezet6 azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik
a személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasa ¢s véglegesitése.

5. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak ilitemezése a targy tanévben/nevelési évben
A pedagoégusok és a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkéat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden
tanévben kotelezd. A TER elsé teljesitményértékelési idészakanak kezdete targy tanév
szeptember 1. zardsa targy tanév junius 15. napja. Az ebben a tanévben/nevelési évben
lebonyolitand6  teljesitményértékelési  idészakban  az  alabbi  foglalkoztatottak
teljesitményértékelésére keriil sor:

¢ az intézmény igazgatdja (a fenntartd megbizottjdnak kozremiikodésével),

¢ az intézmény igazgatohelyettese,

¢ az intézmény vezetdi beosztassal nem rendelkez6 11 tovabbi pedagogusa (a gyakornoki
fokozatban 1évOk és az 6raadok kivételével),

e az intézmény pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott iskolankban jelenleg nincs.

Intézményiinkben a TER keretében targy tanévben /nevelési évben értékelendé személyek
szama tehat ...+...+...+...= ... f0. Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagdgusok teljesitményét
a szamukra meghatdrozott egyéni éves teljesitményértékelési célok szerint az adott
teljesitményértékelési idoészakban mutatott tevékenységiik alapjan kell értékelniink, az elso
tényleges teljesitményértékelést mdrciusig semmiképpen nem kezdjiik meg. Ez azonban azt
jelenti, hogy a marcius, aprilis €és majus hénapokban a konkrét teljesitményértékelések dontd
tobbségével végezniink kell. A tavasszal induldo konkrét teljesitményértékelési feladatok
elokészitése érdekében az oktobertél marciusig tarté iddszakban el kell végezmiink az
értékelendd pedagogusok oralatogatasat/foglalkozaslatogatasat, amelyr6l a latogatoknak a
teljesitményértékelést segitd és a pedagogus kompetencidkat értékeld feljegyzéseket kell
készitenilik. A tanitdsi orak/foglalkozdsok latogatdasdval és marcius 1-jéig torténd lezdrdsdval,
valamint az értékeléshez sziikséges adatgyiijtéssel, az értékelés elokészitésével az alabbi
tablazatban meghatarozott kozremiikodo vezetot, valamint az érintett munkakozosség-vezetot
bizom meg. A meglatogatott ora/foglalkozas tapasztalatait rogzit6 értékelés, a mar megvalosult
teljesitménycélok értékelése az informatikai rendszerben keriil elmentésre, igy azokat a
végleges teljesitményértékelés alkalmaval felhasznalhatok.

Az értékelt személy neve mellett meg kell nevezni azt a kdzremiikodd vezetdt, aki megbizast
kap a teljesitményértékeléssel kapcsolatos konkrét teenddk elvégzésével, valamint azokat a
személyeket, akiket az adott személy teljesitményértékelési folyamatdban kdzremiikodoként
kertiil felkérésre.
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Az értékelt személy és az értékelo vezeto Munkakozosség-vezet6

Ertékelt Ertékeld K 6zremiikodd Ko6zremikodd — Kozremiikodd
vezeto

Targy tanévben a TER intézményi lebonyolitasaval kapcsolatos legfontosabb hataridéket,
illet6leg idépontokat — ahol azt jogszabaly elrendeli, azzal 6sszhangban — az aldbbiak szerint
hatarozom meg;:

e Augusztus 25-ig: a teljesitményértékelés e tanévre sz616 egyedi intézményi értékelési
szempontjainak meghatarozasa,

e Augusztus 26-ig: a neveldtestiilet tdjékoztatasa a pedagogus teljesitményértékelési rendszer
bevezetésérol,

e Augusztus 30-ig: a kozremiikodd személyek felkérése a teljesitményértékelésben torténd
kozremukodésre,

e Augusztus 31-ig: a vezetdi megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak személyre szabott
éves teljesitménycéljainak meghatarozasa,

e Augusztus 31-ig: az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat kihirdetése, a
teljesitményértékelés pedagodgusokra, értékeldkre és kozremitkoddkre vonatkozo
beosztasanak kozzététele,

e Szeptember 1.: a teljesitményértékelési idészak kezdd napja,

e Szeptember 10-ig: az értékeld kolléga egyezteti javaslatait az értékelend6 foglalkoztatott
személyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozoan,

e Szeptember 15-ig: a pedagogusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat rogzitik
az eKRETA rendszerében,

e Szeptember 20-ig a nem megfeleld vagy nem megfeleld konkrétsaggal megfogalmazott
teljesitménycélok egyeztetése, modositasa a kdzremiikodo vezetd bevonasaval.

e Szeptember 30-ig az igazgato attekinti az egyes pedagogusok altal rogzitett egyéni éves
teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagogus korrigélja, majd a vezetd azokat az
informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasa,

e Miarcius 1-t6l: a konkrét teljesitményértékelések meginditasa,

e Mjjus 31: a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje,

e Junius 15: a teljesitményértékelési id0szak zard napja,

e Junius 30-ig: a teljesitményértékelési idészakban végzett intézményi tevékenység
értekelése nevelOtestiileti értekezleten.

Az igazgatd — a minél tobb szempontot beemeld teljesitményértékelési rendszer biztositasa
érdekében — az intézmény minden pedagogusa esetében felkéri kozremiikodésre azon
munkakozosség vagy munkakozosségek vezetoit, amelyeknek az értékelt pedagogus tagja.

82



6. Az értékelendd személy bevonasa a teljesitményértékelésbe €s az értékelés eredményeinek
meghatdrozasaba
A teljesitményértékelés lezarasat megeldzo értékelo megbeszélésen résztvevok kore az alabbi:

e az értékelési jogkort gyakorlo igazgato,

e az igazgato altal a teljesitményértékelésben vald kozremiikodésre felkért személyek
(igazgatohelyettes, munkak6zdsség-vezeto),

o az ¢értekeld altal felkért kozremiikodo (abban az esetben, ha az igazgat6é nem kérte fel
kézremiikodoként az érintett munkakdzosségvezetdt vagy munkakdzosség-vezetoket),

e az ¢értékelésben érintett személy.

Az igazgato altal felkért kézremiikodo (vezetoi megbizdssal rendelkezo pedagdgus,
munkakozosség-vezeto) javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes
értékelés pontszamara az értékeld vezetdnek, aki a javaslatot koteles mérlegelni. Az igazgat6 a
teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy tekintetében a sziilok, tanulok
véleményét is, €s a teljesitményértékelés soran a sziiléi, tanuldi véleményeket is figyelembe
veszi.

A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendo személy az elozetes
értékelési javaslat ismeretében onértékelést készit, amelyre az értékeld beszélgetés sordn ki kell
térni. Az értékelendé személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban megfogalmazott
¢észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

Az értékelési jogkorét gyakorlod igazgatd (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése
szerint):

o az értékeléshez sziikséges adatok Gsszegyiijtése és attekintése alapjan az értékeld
megbeszélés elokészitéseként eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet az értékeld
megbeszélésen kozol az értékelendd személlyel,

e az értékelo beszélgetés folyaman kitér az értékelt altal benyujtott onértékelésre,

e ezt kovetden értekeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan
veglegesiti a pontszamot.

o Az értekelendo személy a teljesitményértékelésével kapcsolatosan az értékelé megbeszélést
kovetden legfeljebb 5 munkanapon beliil észrevételt tehet, amelyet a
teljesitményértékeléshez csatolni kell.

Az értékeld vezeto a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetoen, az onértékelést is
meérlegelve, megallapitja az értékelendo személy teljesitményszintjét, és errdl ot tajékoztatja.
Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:
o kiemelkedo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,
o atlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,
o fejlesztendo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.

A pedagogusok teljesitményértekelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhato
maximalis pontszamokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatarozza meg az alabbiak szerint:
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Szempont sorszama és megnevezése pedagogusok szamara Adhat6

pontszam
1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8 pont
4. Kommunikacio, egylittmiikodés 6 pont
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatds 8 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Héarom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont

Osszesen 100 pont

7. A vezetdi megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Az igazgato esetében a teljesitményértékelés értékelo vezetdi feladatait a nevelési-oktatdsi
intézmény fenntartojanak kijelolt képviseloje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi
megbizassal rendelkezd foglalkoztatottja (igazgatohelyettes) esetében az értékeld vezetd az
intézmény  igazgatoja. A vezetdi megbizassal  rendelkezd pedagogusok
teljesitményértékelésének értékelési szempontjai eltérnek a pedagogusok értékelési
szempontjaitol, azokat a Rendelet 3. sz. melléklete hatdrozza meg az aldbbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése vezetok szamara Adhato
pontszam
1. Intézményi feladatellatas eredményessége 10 pont
2. Er6forrasokkal valo gazdalkodas 10 pont
3. Stratégiai szemlélet 10 pont
4. Vezetdi kommunikacid és irdnyitas 10 pont
S. Kiils6 kapcsolatok 10 pont
6. Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas 5 pont
1. Fenntart6 &ltal meghatdrozott, az adott intézmény sajatos helyzetét 5 pont

tiikrozo értekelési szempont
8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont
Osszesen 100 pont
8. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése
A teljesitményértékelési  elektronikus  rendszer  feladata az  egyes  ¢érintettek
teljesitményértékelési eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése,

valamint a teljesitményértékelés végleges eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a
rogzitése. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerben rogziteni kell az intézmény adott
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tanévre vonatkoz6 egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a teljesitményértékelési
id6szakban nem valtoztathatok meg és a rendszerbdl nem tordlhetok. Az informatikai
rendszerben rogziteni kell tovabba az értékelt kollégdk személyre szabott éves
teljesitménycéljait, és azokat az igazgatonak jova kell hagynia.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését kévetden
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést és az
elért teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszdmanak rogzitésére az eKRETA rendszere szolgal,
amelyben az intézménynek rogzitenie kell az alabbiakat:

e cgyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,

e cgyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,
o vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

o kozremiikdodo személy értékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsaga az
igazgatot illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy
vonatkozasaban értékelést tolthetnek fel a kozremikodoként az igazgatd altal megbizott
személyek (igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, munkakozosség-vezetdk), valamint sajat
onértékelése vonatkozasadban az értékelt személy. A teljesitményértékelés eredményét és a
teljesitményszint megallapitdsat a teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és
archivalja.

9. Az illetményeltérités lehetoségei a teljesitményértékelési idoszak lezarasa utan

A munkaltato a vele jogviszonyban allo értékelendo személyek teljesitményét a Rendelet szerint
ertékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas végrehajtisa
érdekében. Az igazgato a teljesitményértékelést kdvetden az elért teljesitményszintek szerint
besorolja az értékelt személyeket, €s dont az esetleges illetmény-eltéritésrol.

A Puétv. 98. § (3) 2024. mdjus 11-i hatalyba lépéssel ugy rendelkezik, hogy a munkaltatd a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét a Paétv.
98. § (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav — ha az illetménysav also €s felsé hatara e
torvény felhatalmazéasa alapjan kormanyrendeletben keriilt meghatidrozasra, akkor a
kormanyrendeletben meghatdrozott illetménysav — Keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen
hatarozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan
alacsonyabb osszegben nem hatarozhato meg. Tekintettel arra, hogy az illetménysavok also és
felsd hatarat a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatarozza meg, a
Puétv. most idézett, 2024. méjus 11-t6l érvényes rendelkezése szerint az értékeltek illetménye
a teljesitményértékelést kovetden sem lehet alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban
meghatarozott 0sszeg.

A Kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav adott fokozatra érvényes minimalis
illetményénél alacsonyabban tehat nem lehet megallapitani az értékelt személy illetményét.
Arra azonban van lehetdség, hogy a munkaltatd a pedagdgus illetményét a teljesitményértékelés
lezarasa elotti illetményéhez képest — a teljesitményértékelés eredményének figyelembe
vételével — alacsonyabb mértékben hatirozza meg. 4 Puétv. 160. § (7) bekezdésének
rendelkezése szerint azonban a teljesitményértékelés eredményeként a munkdltato elso
alkalommal 2025. szeptember 1-jével dallapithat meg modositott illetményt.

*
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Jelen szabalyzatot az intézmény igazgatoja a neveldtestiilettel 2024. augusztus 26-an ismertette,
az értekezletrdl iktatott jegyzokonyv késziilt. A dokumentumot az érintettek szdmara elérhetdveé
tette az intézmény informatikai halozatan. Ez a szabalyzat, mint munkaltatoi utasitas a
kihirdetését koveto napon, azaz targyév augusztus 27-én lép hatalyba.

Miske, ........... augusztus 26.

Somogyi Gyongyi
igazgatd

SZEMELYES TELJESITMENYCELOK MEGHATAROZASA .... ....TANEV
NEVELESI-OKTATASI EV TELJESITMENYERTEKELESI IDOSZAKARA
- pedagogus szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezd Neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segito -

Alulirott ............... R (ISKOLA) (f6)igazgatoja mint értékeld vezetd — a
pedagogusok 1j eletpalyajarol sz016 2023. évi LII. torvény 98. § (3) bekezdése szerinti
munkaltatoi jogkdromben eljarva, valamint a pedagégusok teljesitményértékelésérdl szolo
18/2024 (IV. 4.) BM rendelet alapjan, annak kiilondsen a 4. §-ban foglalt rendelkezéseire
tekintettel —
és
...................... (értékelendd személy neve), ....................... a (KOznevelési intézmény
megnevezése) koznevelési foglalkoztatottja, mint értekelendd személy
kbzosen az alabb felsorolt, a koznevelési foglalkoztatott 4ltal megvalositandd
teljesitménycélokat hatarozzadk meg az aldbbiak szerint.
............................ (Név) koznevelési foglalkoztatott egyéni fejlddési igényeit tiikkrozo és
a szakmai kovetelményeknek megfeleld, a ..../..... nevelési-oktatasi év
teljesitményértékelési idészakara meghatarozott,

e az intézmény pedagodgiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabalyzataiban

szerepld célokhoz;
e a NOKS-os munkakoréhez, a jogszabalyi kotelezettségeihez
o kiilsé értékelésében (ha volt ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez

illeszked6 személyre szabott teljesitménycéljai és az azokhoz rendelt sikerkritériumok a
kovetkezok:
1. Teljesitménycel:....ccoeuiiineiiiniiiniiiinieinriiierosnrcsnesssasosnscsnns
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Sikerkritériumai®?:
11
Megvalositas idointervalluma: (egész TER idoszak vagy csak egy része)
1.2,
Megvalésitas idSintervalluma: (egész TER iddszak vagy csak egy része)
13,

Megvalésitas idSintervalluma: (egész TER iddszak vagy csak egy része)

Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézds)

2. Teljesitménycel:...ccciviniiiieiiiniiiieiiinieieioenrosnecssasosnscsnnsons
Sikerkritériumai:
21
Megvalositas idointervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)
22 i,
Megvalésitas idSintervalluma: (egész TER idbszak vagy csak egy része)
23

Megvalésitas idSintervalluma: (egész TER iddszak vagy csak egy része)

Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézds)

3. Teljesitménycél:....ccouiiiuiiniiieiiniiniiieiinieieeinisniesesensonssnes
Sikerkritériumai:
3L
Megvalositas iddintervalluma: (egész TER idoszak vagy csak egy része)
3.2
Megvalositas idSintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)
33,

Megvalositas idSintervalluma: (egész TER id6szak vagy csak egy része)

Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézds)

Helységnév. datum

A teljesitménycélokat megismertem, azokrol a sziikséges tdjékoztatést, a részletes elvardsokat
az intézmény igazgatdjatol megkaptam.

NEV NEV
értékeld vezetd értékelendd személy
(f6)igazgato

1 legaldbb egy-két sikerkritériumot ajdnlott meghatdrozni a pontozds megkdnnyitése érdekében
2 a felsoroltak ajdnlds jellegliek, azok szabadon kiegészitheték, térélhetéek

87



NEV:

MUNKAKOR:
INTEZMENY: (Fé)ig Adhat
azgat o
0 pontsz
ponts 4am
] Zama
SZEMELYES 1. 8
TELJESITMENY
CELOK
— egyéni fejlodési Sikerkrit
igényeket tiikr6zo ériumok:
— szakmai 2. 8
kovetelményeknek
megfeleld
Sikerkrit
ériumok:
3. 8
Sikerkrit
ériumok:
SZEMPONTOK 1. Pedagégiai munka tamogatasanak 20
— Munkavégzés mindsége, eredményessége
értékelési
szempontjai
a)
b)
c)
d)
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoéi 12
a)
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Helyszin:
Idépont:

b)

c)
d)
3. Munkavégzés megbizhatosaga,
hataridék betartasa
a)
b)
c)
d)
4. Kommunikacié, egyiittmiikodés
a)
b)
c)
d)
S. Szakmai felelésségvallalas,
elkotelezettség
a)
b)
c)
d)
6. Munkakoérhéz két6do tamogato,
etikus magatartas
a)
b)
c)
d)
7. Egyedi intézményi értékelési
szempont
a)
b)
c)
d)
Jegyzokonyv

személyes teljesitménycélok meghatarozasa
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Targy: ..oooviii iskola ... koznevelési
foglalkoztatott 3 db személyes célja és az egységes értékelési szempontok meghatarozasa a
..... /....-0s tanévre vonatkozdan

Résztvevok:

Név Beosztas
igazgatd, értékeld vezetd
értekelendd személy
kozremiikddo (opciondlis) (pl.: munkakdzosség vezeto)

Felek rogzitik, hogy a pedagdgusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV. 4.) BM
rendelet 5. § (1) b) pontja alapjan a targyév szeptember 30. napjaig az értékeld vezetd
kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatdrozza meg a személyes
teljesitménycélokat.

A személyes teljesitménycélok modositasara a meghatarozasra vonatkozo6 eljaras szerint, a
munkakori feladatok jelentds mértékii valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkés6bb a naptari
¢v februarjanak utolsé munkanapjaig van lehet6ség.

A felek és a kozremlikodok kdzosen hataroztdk meg a ..../....-0s tanévre vonatkozd 3 db
személyes célt. A személyes célok a ,.teljesitménycélok meghatdrozdsa a ..../..... nevelési-
oktatdsi év teljesitményértékelési idészakdra” elnevezésii dokumentumban és az Ertékeld lap
excel dokumentumban keriilnek rogzitésre.

A fenti dokumentumok a személyi anyagban elhelyezésre keriilnek, illetve egy-egy példany
az értékelendo személy részére atadasra keriilt, amelynek atvételét a jelen jegyzokonyv
alairasaval igazolja.

k. m. f.

értekeld vezetd értékelendd személy kozremitk6do
SZEMELYES TELJESITMENYCELOK MEGHATAROZASA A ..../...... NEVELESI-
OKTATASI EV TELJESITMENYERTEKELESI IDOSZAKARA
- vezetdi megbizassal nem rendelkezé értékelendd személy (pedagogus) esetén -

Alulirott ............... Y R (ISKOLA) (f6)igazgatoja mint értékeld vezetd — a
pedagdgusok 1j eletpalyajarol sz016 2023. évi LII. torvény 98. § (3) bekezdése szerinti
munkaltatéi jogkdromben eljarva, valamint a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo
18/2024 (IV. 4.) BM rendelet alapjan, annak kiilondsen a 4. §-ban foglalt rendelkezéseire
tekintettel —

és

...................... (értékelendd személy neve), ....................... a (KOznevelési intézmény
megnevezése) koznevelési foglalkoztatottja, mint értékelendd személy

kdzosen az alabb felsorolt, a koznevelési foglalkoztatott altal megvalositandd
teljesitménycélokat hatarozzadk meg az aladbbiak szerint.
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............................ (Név) koznevelési foglalkoztatott egyéni fejlodési igényeit tiikkrozo és
a szakmai kovetelményeknek megfeleld, a ..../..... nevelési-oktatasi év
teljesitményértékelési idészakara meghatarozott,
e az intézmény pedagodgiai programjaban, éves munkatervében, belsé szabalyzataiban
szerepld célokhoz;
e pedagdgus munkakoréhez, a pedagogus jogszabalyi kotelezettségeihez
o kiilso értékelésében (ha volt ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez

illeszked6 személyre szabott teljesitménycéljai és az azokhoz rendelt sikerkritériumok a
kovetkezok:

4, Teljesitmenycel:....cccvviniiiniiiiniiiniiiieiiiniiieiiieiiinrcinecennsen
Sikerkritériumai®*:
41
Megvalositas iddintervalluma: (egész TER idoszak vagy csak egy része)
120
Megvalositas idSintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)
130

Megvalositas idSintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)

Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézds)

5. Teljesitménycél:......cccveiiniiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineeiann
Sikerkritériumai:
51
Megvalositas iddintervalluma: (egész TER iddszak vagy csak egy része)
22 i
Megvalésitas idSintervalluma: (egész TER idbszak vagy csak egy része)
23

Megvalésitas idSintervalluma: (egész TER idbszak vagy csak egy része)

Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézds)

6. Teljesitménycél:....ccouiiieiiniiiiiiniiniiieiinioiecseisniosessnsonscnnes
Sikerkritériumai:
6.1 .o
Megvalositas iddintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)
3.2
Megvalésitas idSintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)
3.

Megvalésitas idSintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)

Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézds)

3 legaldbb egy-két sikerkritériumot ajdnlott meghatdrozni a pontozds megkdnnyitése érdekében
4 a felsoroltak ajanlds jellegliek, azok szabadon kiegészitheték, térélhetéek
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Helységnév. datum

A teljesitménycélokat megismertem, azokrol a sziikséges tajékoztatast, a részletes elvarasokat
az intézmény igazgatdjatol megkaptam.

NEV NEV
értekeld vezetd értekelendd személy
(f6)igazgato
NEV:
MUNKAKOR:
INTEZMENY: (Fé)ig Adhat
azgat o
6 pontsz
ponts am
zama
SZEMELYES 1. 8
TELJESITMENY
CELOK
—egyéni fejlodési Sikerkrit
igényeket tiikr6z6  ériumok:
— szakmai 2. 8
kovetelményeknek
megfeleld
Sikerkrit
ériumok:
3 8
Sikerkrit
ériumok:
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SZEMPONTOK
— Munkavégzés
értékelési
szempontjai

a)
b)
c)
d)

a)
b)
c)
d)

a)
b)

a)
b)
c)
d)
e)

a)
b)
c)
d)
e)
f)

a)
b)
c)
d)

b)

c)
d)

Pedagogiai munka mindsége,
eredményessége

Feladatvallalas mennyiségi mutatoi

Munkavégzés megbizhatosaga,
hataridok betartasa

Kommunikacio, egyiittmiikodés

Tehetséggondozas, felzarkoztatas

Motivacio, elkotelezettség, etikus
magatartas

Egyedi intézményi értékelési
szempont
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Zaradék

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Nevelotestiilet 2025.09.01. napi tanévnyito
értekezletén véleményezte és jelen formajaban elfogadta.

Miske, 2025.09.01.

igazgatd Nevelotestiilet képviseldje



Nyilatkozat

A Miskei T6th Menyhért Altalanos Iskola Sziil6i Kozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasunkkal tanusitjuk, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
elkészitéséhez €s elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Sziil6i
Kozosség vezetdsége a szabalyzat mddositasat 2025.09.01. napi tilésén megtargyalta, annak
moédositasi javaslataival egyetért.

Miske, 2025.09.01.

Sziiléi Szervezet vezetdje

A SzMSz-ben foglaltakkal a Didkkér egyetért.

Diadkkor vezet6je



Igazgatéi nyilatkozat

Alulirott Somogyi Gyongyi, mint a Miskei T6th Menyhért Altalanos Iskola igazgatéja
nyilatkozom, hogy a jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat az ezt megelézd Szervezeti és
Miiksdési Szabélyzathoz képest nem ré tobbletterhet sem a Fenntartora, sem a Mitkodtetére.

Miske, 2025.09.01.

Somogyi Gyongyi
igazgato

A Miskei Téth Menyhért Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Bajai
Tankeriileti K6zpont igazgatdja

............ €V .. e BO L napjan jOVahagyta,
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