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1. Bevezetés - dltaldanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikédési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A kdznevelési intézmény milkodésére, belsé és kilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és mikddési szabdlyzat hatdarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
kdznevelésrdl szélé 2011. évi CXC. torvény 25. paragrafusaban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és m(ikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikddési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok ¢sszehangolt mikddését, racionalis
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és m(kodési szabalyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrél

e 2011. évi CXIll. torvény az informaciés oOnrendelkezési  jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankoényvpiac rendjérdl

e 2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzdék védelmérdl

* 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

* 16/2013. (1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

* 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikédési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, szlleik, a munkavallalok és mas
érdekl6d6k megtekinthetik az igazgatdi irodaban, munkaid6ben, tovabbd az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testilete fogadta el.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényd. A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat az

igazgato jovahagydsanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szdl.



1.3 Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Bacs-Kiskun varmegye

Fenntarté tankerileti kozpont megnevezése: Bajai Tankerlleti Kozpont

OM azonositd: 202988

Kalocsai Eperfoldi Sportiskolai Altaldnos Iskola szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények muakodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az
alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kbznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Kalocsai Eperfoldi Sportiskolai Altalanos Iskola
2. Feladatellatdsi helyei

2.1. Székhely: 6300 Kalocsa, Szent Imre utca 32.

2.2. Tagintézmények megnevezései és telephelyei

2.2.1. Tagintézmény hivatalos neve: Kalocsai Eperféldi Sportiskolai Altaldnos Iskola
Bdtyai Tagintézménye

2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 6351 Batya, Kélvaria utca 2.

3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorléja: Emberi Er6forrasok Minisztere

3.3. Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntartd neve: Bajai TankerUleti K6zpont

3.5. Fenntarté székhelye: 6500 Baja, Kenderes utca 5-7.

4. Tipusa: dltaldnos iskola
5. OM azonositd: 202988
6. Kdznevelési alapfeladatai
6.1. 6300 Kalocsa, Szent Imre utca 32.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszer(i iskolai oktatas (felvehetd maximalis tanuldi létszam:
454 £6)



6.1
6.1

6.1

.1.2.  also tagozat, felsé tagozat

.1.3.  els6 évfolyamtdl nyolcadik évfolyamig

.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyltt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényld gyermekek, tanuldék nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos-
enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos-latasi fogyatékos) nappali rendszerl (felveheté maximalis tanuldi

létszam 60 f6)

6.1.1.5.
6.1.1.6.

integracios felkészités

képességkibontakoztatd felkészités

6.1.2. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldszoba

6.1.3. iskolai konyvtar: iskolai/kollégiumi konyvtar

6.1.4. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

6.1.5. a

testnevelés orak keretében megvaldsitott Uszdsoktatds madja:

egylttmikodésben, megallapodas alapjan

6.1.6. sportiskolai feladat

6.2. 6351 Batya, Kalvaria utca 2.

6.2.1. altalanos iskola nevelés-oktatas

6.2.1.1.
6.2.1.2.
6.2.1.3.

6.2.14.

nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuldi étszam: 224 f6)
alsé tagozat, felsé tagozat
1. évfolyamtdél 8. évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanuldk nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlédési zavarral klizddk, értelmifogyatékos-enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos-latasi fogyatékos) nappali rendszer( (felvehet§ maximalis
tanuldi létszam 60 f6)

6.2.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatdsa

6.2.2.1. nappali rendszer( iskolai oktatds (felvehet6 maximalis tanuldi létszam: 100

6.1.1.2.
6.1.1.3.
6.1.1.4.

6.1.1.5.

f6)
also tagozat, felsé tagozat
1. évfolyamtdl 8. évfolyamig

nemzetiségi nevelés-oktatas-horvat (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-
oktatas)

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyltt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,

6



egyéb pszichés fejlédési zavarral kuzd6k, értelmi fogyatékos-enyhe
értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-halldsi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos-latasi fogyatékos) nappali rendszer(i (felveheté maximalis
tanuldi létszam 20 f6)

6.1.2. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba
6.1.3. iskolai konyvtds: konyvtari feladatokat a nyilvanos kényvtar latja el
6.1.4. mindennapos testnevelés biztositasanak mdédja: sajat tornaterem

6.1.5. atestnevelés drak keretében megvaldsitott Uszasoktatas modja:
egylttmdkodésben, megallapodds alapjan

7. Afeladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 6300 Kalocsa, Szent Imre utca 32.
7.1.1. Helyrajzi szama: 737
7.1.2. Hasznos alapterilete: bruttd 3450 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntartd jogkore vagyonkezeldi jog
7.2. 6351 Batya, Kdlvaria utca 2.
7.2.1. Helyrajzi szama:534
7.2.2. Hasznos alapterilete: 1675 nm
7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog

7.2.4. Fenntartod jogkdre: vagyonkezel6i jog

8.  Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1.4 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezetSije

A koznevelési intézmény vezetbje — a Koznevelési torvény elbirdsai szerint — felel6s az
intézmény szakszer(i és torvényes muikodéséért, és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kdtelezettség megtartdsaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezet8je felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény
belsé ellenérzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezéséért és elldtasaért, a nevel§ és oktatd munka egészséges és biztonsagos

feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk



rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A kodznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az Ugyet meghatarozott kdrben helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kdvetkezé beosztasban dolgozok jogosultak:

* azigazgatd és az igazgatdhelyettesek minden Ugyben,

* aziskolatitkar, a pedagodgiai asszisztens a munkakori leirdsban szerepl8 lgyekben,

* az osztalyf6ndk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi

tanulmanyi értesités kiadasakor.

Az intézmény neve és cime: Kalocsai Eperfoldi Sportiskolai Altaldnos Iskola

6300 Kalocsa, Szent Imre utca 32.

Az intézmény vezetésének felépitése, strukturaja a kdvetkezd:

L A szervezeti szintnek
Szervezeti szintek

A konkrét vezetdi beosztdsok

megfelelé vezetd beosztdsok megnevezése
1. Legfels6bb vezetdi szint Fenntartd lgazgatd
Y lgazgatd és lgazgato és
2. Magasabb vezet6i szint . /g & . ,g 8
igazgatohelyettesek igazgatohelyettesek
Munkakoz6sségvezetdk:
-alsos,
-napkdzis Munkakozosségvezetdk
-testnevelés
3. Kézépvezetdi szint -természettudomanyos,
-human
Didkénkormanyzat vezets DOK vezetd

2. Az intézmény mikodeés rendje

2.1 A térvényes mikédés alapdokumentumai és eqyéb dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé

—alapdokumentumok hatdrozzdk meg:
1. szakmai alapdokumentum
2. aszervezeti és mikddési szabalyzat
3. a pedagdgiai program

4. a hazirend

A fenti dokumentumok megtekintheték az intézmény honlapjan.




Az intézmény tervezhet§ és elszamoltathatd mikodésének részenként funkcionalnak az

aldbbi dokumentumok:

5. atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

6. egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatdnak rendje).
A dokumentumokrol tajékoztatds kérhetd az iskolaban, munkaidében.

2.2 Az intézményi alapdokumentum

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz@it, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerl mikddését. Az intézmény szakmai

alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Kdoznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

= Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

= Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelez8en vdlaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok draszamait, az elGirt tananyagot és kovetelményeket.

= Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve az ingyenes tankonyv biztositasanak
kotelezettségét.

= Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabdly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

= A kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplGinek egylttmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

= A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az

osztalyfénok feladatait,



= Akiemelt figyelmet igényl§ tanuldkkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi rendjét,

a tanuléknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét, a tanuldk fizikai dllapotanak méréséhez szilkséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A pedagodgiai programot a nevel8testilet fogadja el, és az a fenntartd jévahagyasaval valik

érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet§ az igazgatdi irodaban, tovabba

olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatdssal

szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel§sok és a hatarid6k megjeldlésével.

Az iskola munkatervét a nevelStestllet késziti el, elfogadasara szeptember hénapban kerdl
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
szUl6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya a tantestilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan el kell helyezni.

A gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak a nevelési-oktatdsi intézményben vald

benntartozkodasanak rendje

A tanulok fogaddsanak rendje (a nyitva tartds)
= Aziskola épiletének tanév kdzbeni nyitvatartasi ideje hétfétél — péntekig: 7:°° — 18%
= Ugyintézési id8: hétf6tsl — péntekig 8% - 16%°
= A szorgalmi id8szakot kovet6en a nyari sziinetben el6re meghatarozott napokon van
Ugyfélfogadas
= Az intézmény el6bb szabalyozott id6ponttdl vald eltéré nyitva tartdsara - el8zetes

kérelem alapjan - az intézmény vezetGje adhat engedélyt
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A tanordk rendje

Tandra sorszama Tanora id6tartama Szlinet id6tartama
1. 7.45-8.30 10 perc
2. 8.40-9.25 20 perc
3. 9.45-10.30 10 perc
4, 10.40-11.25 10 perc
5. 11.35-12.20 10 perc
6. 12.30-13.15 15 perc
7. 13.30-14.15 -

8. 14.15-15.00 -
9. 15.00-15.45 -
10. 15.45-16.30 -

Ha az igazgato roviditett orakat rendel el, a tanitas a hazirendben szabalyozottan zajlik.

Az attanitdasok miatt a roviditett érak rendje valtozhat.

A pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos el8irdsok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény drarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mdkodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetfségének tagjai, valamint a pedagodgusok a fenti alapelv betartdsa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 7 dra 30 percig az iskoldaba érkezni, amennyiben nincs reggel
oraja 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ggyeleti beosztdsa el6tt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkuli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedagdgus a munkabdl valé rendkivili tdvolmaraddsat, annak okat lehetéleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20-ig kdteles jelenteni az intézmény
vezet6jének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet8je
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé pedagdgus koteles varhatdan egy hetet
meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatd-helyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamara a
tanmenet szerinti el6rehaladast. A tdppénz kezdetét az adott nap reggelén 8
oraig koteles bejelenteni. Majd a tdppénzes papirokat legkésébb a tdppénz utolsd napjat
kovetd 3. munkanapon le kell adnia az iskolatitkarnak.

Rendkivili esetben a pedagdgus az igazgatétdl vagy az igazgatohelyettesektdl kérhet

engedélyt legaldabb két nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagydsara. A tanitasi
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orak (foglalkozdsok) elcserélését, dtcsoportositasat az igazgatd engedélyezi.

= A tantervi anyagban vald lemaradas elkerilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust
legaldbb egy nappal a tanitasi éra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy
lehet8ség szerint szakszerd 6rat tartson.

= A pedagodgusok szamara — a kotelezé oraszamon fellli — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgatd adja.

= A pedagogus alapvet§ kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kivdl
visszajelzéseket adjon el6re haladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds
érdekében elvégzendd feladatokrol.

= A nem pedagdgus alkalmazottak munkarendje kilon van szabalyozva

2.3 Belépés és benntartdzkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 3allok intézménybe |épése és ott tartdzkodasa a
kovetkez8k szerint torténhet:

Kiilén engedély nélkiil nem tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a tanuld
elvitelére jogosult személy.

Kilén engedéllyel és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben a tanuldt kiséré
személy, minden mas személy csak Ugyintézés céljabdl, illetve a szUlGi értekezletre,
fogadddrara érkezd szulé.

A kilon engedélyt az iskola valamely dolgozojatdél kell kérni. Csak az altala adott szébeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozd fellgyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Az intézményben portaszolgdlat, iskoladr felligyeli a belépést.
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2.4 Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomadnyok dpoldsdaval kapcsolatos feladatok

Az Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6ds jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva kerll meghatdrozasra.
Az Unnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos

feladatokat és felel6soket a nevel6testilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A hagyomanvyéapolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:
meg6rzése, illetve ndvelése.

A hagyomanyapolds els6sorban a nevel6testilet feladata, mely tagjai kozremkodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomdnydpolds eszkézei:

* (nnepségek, rendezvények
* kulturalis versenyek

* sportversenyek

Az intézmény hagyomdnyai érintik:
* azintézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat)
* afeln6tt dolgozdkat, korabbi munkatarsainkat
* aszll6ket
* aszélesebb nyilvanossagot
Az intézmény hagyomanyapoldsa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhaté id6pontjat az éves munkaterv
tartalmazza.
A nevelGtestilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok dpolasan tdl Ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok dpoldsardl, megsbrzésérdl

is.
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2.5 Az intézményre vonatkozo védd, ovo elbirdsok

1. Altaldnos el@irdsok

A tanuldkkal az iskolai tanitasi év, valamint szlkség szerint tandra, foglalkozas, kirandulas
stb. el6tt ismertetni kell a kovetkez6 véds-ovo elbirdsokat.

Véddb-ovo elbirds:

* atanuldk egészsége és testi épsége védelmére vonatkozé el6iras,
» afoglalkozadsokkal egyttt jaro veszélyforrasok,

* atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védb-6vo elbirdsokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfelel6en kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az iskola hazirendje tartalmazza azokat a védd, ové elBirdsokat, amelyeket a tanuldknak az

iskolaban valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

2. Atanuldbalesetek megel§zése érdekében ellatandé feladatok:

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tlz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiket a veszélyforrasok kiklszobolésére. A tdjékoztatd soran szdlni kell az iskola
kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak, elsé
osztalyban szUl6 alairdsaval igazolja a tdjékoztatas megtorténtét.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jelleg( balesetveszély lehet&sége all fonn. Illyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, rajz és vizudlis kultura, technika és életvitel,
testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynapléban dokumentdlni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi el&irdsokat belsd utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem lévd tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az elGirasokat. Az iskolai
szamitdgépeket a tanuldk csak tanari fellgyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd kortlmények kdzott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirdandulads, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezet6 pedagdgus

koteles elvégezni és adminisztralni.
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Atanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelez8. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6kdnyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkildését az igazgatd altal megbizott
pedagdgiai asszisztens végzi.

A pedagodgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart a Bajai TankerUleti Kézpont munkavédelmi felel8se. A
tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

* hogy az intézmény terlletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legszikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozék allando felligyelete mellett legyen;

* hogy a tanuldk elektromos dramités elleni védelmét a balesetvédelmi tdjékoztatas
tartalmazza

* hogy atanuldk az éplilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

* hogy csak pedagogus felligyelete mellett haszndlhatd a szamitogép, egyéb elektromos

berendezés.

A pedaqgdqgusok feladata, hogy:

* haladéktalanul jelezzék az igazgaténak azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésére az
igazgato felel6s,

* amindennapos tevékenységlk soran fokozottan lUgyeljenek az elektromos berendezések
haszndlatara, kezelésére. A kilonboz8 berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a
tanulék ne férhessenek hozza;

* javaslatot tegyenek az iskola épuletének és az osztdlytermeinek és kbdzosségi
helyiségeinek még biztonsdgosabba tételére.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

* amunkaterlletikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, Ugyelve a tanuldk biztonsagara,
testi épségére,

* aveszélyforrast jelentd munkahelytket mindig zarjak, stb.
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A pedagdgus az iskolaba ezen szabalyzat, és az intézmény hazirendjében meghatarozott véds,
ovo elbirdsok figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tandrara az 6 altala készitett,
hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

3. Atanuldbalesetek esetén elldatandé feladatok

Az igazgato feladatai:
* kijel6li azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

* intézkedik a harom napon tul gydgyuld sérilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasardl, e balesetekrdl jegyz6konyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetben, de
legkésSbb a targyhot kdvetd hdnap 8. napjaig megkildi a fenntarténak, valamint dtadja a
tanuld szll6jének (egy példany megdrzésérél gondoskodik),

* ha a kivizsgdlas elhizdodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrél az okok ismertetésével jegyz6kdnyvet készittet;

- sUlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

* azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdjanak,
* gondoskodik a baleset legaldbb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.
A pedagogus feladata:

* haladéktalanul értesiti a szl8t, gondvisel8t

* kozremUkodik a hdarom napon tul gydgyuld sérilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgaldsaban,

* abalesetrél jegyz6konyvet vesz fel, és azt legkés6bb 72 éran belll dtadja a pedagdgiai
asszisztensnek a KIR-ben vald jelentési kotelezettség betartasa érdekében.

* jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgdltatas hatarideje
nem tarthato,

* szikség esetén kdzrem(ikodik az iskolai szUl6i szervezet tajékoztatdsaban, és a tanuld-
balesetek kivizsgalasaban,

* intézkedésijavaslatot tesz minden tanulébalesetet kovetéen a megel&zésre,

* azigazgatd megel§zéssel kapcsolatos utasitdsait végrehajtja.

Nem pedagdgus alkalmazott feladata:
* az igazgatd utasitasanak megfelel6en kdzremUkodik a tanuldbaleseteket kovetd

feladatokban.
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3. Avezetdi munka rendje

Az igazgatd és az igazgatohelyettesek munkaideje heti 40 ora, kdtetlen munkaidében. Az
intézményben valé tartézkodds csak a tanitasi 6rdk, iskolai értekezletek, rendezvények
idején, illetve a munkabeosztdsa szerint kotelezb.

Az intézmény hivatalos munkaidejében egy vezet6i megbizassal rendelkezé személy mindig
az intézményben tartézkodik. Rendkivili esetben, amennyiben valamennyi vezetd
akaddlyoztatva van, az igazgato altal kijelolt személy vagy az SZMSZ szerinti helyettes |atja el
ezen feladatokat.

3.1 A vezetdk kézbtti feladatmegosztds rendje

Elldtando feladatok a vezet6k munkakori leirdsa

g Feladatot elldtod vezetd
alapjan

Intézmény oktatd-nevel§ munkdjanak koordindldsa,
tanlgy-igazgatasi feladatok, a tankerdileti igazgato altal

. . e o lgazgatd
atruhdzott munkaltatoi feladatok, az intézmény gazg
képviselete
Intézmény oktaté-nevel munkajanak koordindlasa, ,
. L o L lgazgatohelyettesek
tanlgy-igazgatdsi feladatok, az intézmény képviselete

Alsé tagozat oktatd-nevel§ munkdjanak koordinalasa, lgazgatohelyettes, alsds
tanlgy-igazgatasi feladatok, intézmény képviselete munkak6zosség-vezets

Fels6 tagozat oktatd-nevel§ munkajanak
koordinalasa, tanligy-igazgatdsi feladatok, intézmény
képviselete

lgazgatdhelyettes, human
munkakozdsség-vezetd

Szakmai munka segitése, ellenérzése, tervezs-

B Munkakozosség-vezetk
szervezd munka

3.2 A munkakérékhéz tartozo feladat- és hataskérok

1. Pedagogus munkakori leirds-mintaja

A munkakor megnevezése: tanitd/tanar

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak
folyamatos fejlesztése.

A f6bb tevékenységek osszefoglaldsa:

* megtartja a tanitasi 6rakat,

» feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

* megirja a tanmeneteket, a két hdnapndl nagyobb mértékl lemaradast jelzi az
igazgaténak,

* munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel§ szakaszai részletezik,



//////

a munkahelyén tartézkodni

Ugyeleti idejében az Ugyeleti helyszinen tartdzkodik

ha az osztaly elhagyja a tantermet, akkor —ellenérizve az allapotokat — utolséként tavozik,
a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi 6rdjan vagy az orat kovetd legrovidebb idén belll rogziti a tandra anyagat,
nyilvantartja az orarol hianyzé vagy késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tuddsat, havonta legaldbb 1 érdemjeggyel, a heti 1
oraszamu tantargyaknal legalabb félévi 3 osztalyzatot ad minden tanitvanyanak,
Osszedllitja, megiratja és két héten belll kijavitja a szilkséges iskolai dolgozatokat, rogziti
az elektronikus napléban, a témazard dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) a
kijelolt id6pont elStt tajékoztatja,

a tanuléknak adott osztalyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovets oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrdl, javaslatot
tesz az iskolai munkaterv szakterlletét érint§ pedagdgiai, szervezési, sth. feladataira,
részt vesz a tantestllet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkakozosség

megbeszélésein és értekezletein,

kéthavonta fogaddodrat tart a kijelolt id6pontban, egyéni fogadddra tarthat elbre

megbeszélve, egyénileg egyeztetett id6pontban

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok dérai hasznalatat,
az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozd vizsgakon, iskolai méréseken,
helyettesités esetén szakszer( 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartdsa el6tt
biztdk meg a feladattal,

egy 6rat meghaladd hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
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osztalyokban elvégzend§ tananyagrdl, varhatdan egy hetet meghaladd hianyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszerl helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremikodik az épulet
kilritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat, felel6sséggel
tartozik a szakmai munkdhoz szlkséges szemlélteté eszkdzok, konyvek, stb.
rendeltetésszer( haszndlatdnak biztositasaért,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasdval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai Unnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.
szUkség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztdlyok osztalyfénokeivel,

az osztalyozo értekezletet megel6z8Gen legaldabb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait,
ha a tanulé lezart érdemjegye jelent8sen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara,
akkor erre a tényre az értekezlet el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat
az értekezleten megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, szikség esetén ellatja a tanuldk
versenyre valo kiséretét,

kdzremikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban

kezdd, illetve Uj kollégak mentoralasa

Kiilénleges felel6ssége:

felel8s a tanuldi és szUlGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat,

a hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve az

igazgato-helyetteseknek vagy az igazgatonak.

Beszdmol:
e tantargyahoz kapcsolddo versenyeredményekrél
e atanuldk el6menetelérdl
e megjeldli a fejlesztendd teriileteket

2. Testnevel§ munkakori leirds-mintdja
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A munkakdr megnevezése: testnevel tanar

Legfontosabb feladata: a tanuldk személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa.

A f6bb tevékenységek dsszefoglaldsa

szakszer(ien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtdsa

a munkakozdsség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja,
a két honapnal nagyobb mértékl lemaradast jelzi az igazgatdnak

munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

a munkaid6keretben meghatdrozott munkaidét csak irdsos igazgatdi utasitdsra lépheti
tul,

legaldbb 10 perccel a munkaidd, Ggyeleti idg, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt kdteles a
munkahelyén tartdzkodni

a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit terem és a kiszolgalé helyiségek
allapotara, ha az osztdly elhagyja a tornatermet — ellenérizve az allapotokat — utolsoként
tavozik

gondot fordit kornyezete tisztasagara; a termekben, folyosékon és egyéb helyiségekben
a zart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitdsi orait két napon belll bejegyzi az osztadlynapldba, pontosan nyilvantartja az
6rardl hianyzd vagy késé tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuldi tuddsat, havonta legalabb 1 érdemjegyet ad

a tanuldknak adott osztdlyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az elektronikus napléba

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kivil szdbeli visszajelzéseket ad el6rehaladdsuk
meértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkakdzosség
megbeszélésein, az iskola rendezvényein

fogadddrat tart az igazgatd altal kijelolt id6pontban

megszervezi a szikséges szemléltets eszkdzok, tanitasi segédanyagok drai hasznalatat,
az intézményvetetd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozd vizsgdkon, iskolai

méréseken, helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legkés6bb az éra megtartdsa
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el6tti napon biztak meg a feladattal

egy 6rat meghaladd hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakdzosség-vezet6hoz eljuttatja
bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekdvetkezésekor kdzremikddik az épllet
kiGritésében

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkdztatasaval,  versenyeztetésével,
tehetséggondozasdval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai Ginnepségekre, hangversenyre, mozi latogatdsra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, a gyodgytestnevelést tartd
kollégaval

az osztalyozo értekezletet megel&z6en legaldabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,
ha a tanuld lezart érdemjegye a tanuld kardra jelent8sen eltér az osztalyzatok atlagatdl,
akkor erre az értekezlet el6tt felhivia az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat az
értekezleten megindokolja

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanuldk versenyre vald kiséretét

dupla 6ra sziinetében nem hagyja fellgyelet nélkil didkjait

Specidlis feladatai:

kalon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat 1at el

szUkség esetén kapcsolatot tart a gydgytestneveld kollégaval, a gydgytestnevelési orakra
beosztott didkok szuleivel

kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalattal, iskolaorvossal
a tanév els§ tanitdsi ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolddd tliz-, baleset- és

munkavédelmi tajékoztatast

Beszdamol:

e Sportiskolai osztalyokban megvaldsult programokral
e Sportversenyeken elért eredményekrél
e NETFIT-mérésrdl

o Megjeldli a fejlesztendd tertleteket
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3. Osztalyfénok kiegészité munkakori leirds-mintdja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyféndk

Jelen munkakori leirds a pedagdgusok munkakaori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendé.

A f6bb tevékenységek dsszefoglaldsa:

feladatairdl és hataskorérél iranyadodak az SZMSZ megfelel§ fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagodgiai, szervezési,
stb. feladataira, a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet
ennek alapjan szervezi meg,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: elektronikus napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdnduldsat,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz szikséges eszkdzdk, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer( haszndlatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard diakok szileivel, a szUl6i munkakdzosséggel, az osztaly
didk 6nkormanyzati vezetfségével,

biztositja az osztaly képviselSinek a diak dnkormanyzati megbeszéléseken és az évirendes
didkkozgyllésen valé részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanitd tanarokkal, fejleszt6- és
gyogypedagogusokkal, gyogytestnevelbvel,

az osztdlyozd értekezletet megel6z8en legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,

el6késziti a szUl6i értekezletek lebonyolitasat, kdézremdlkodik az iskola szil6kkel és
tanuldkkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

részt vesz osztdlya mdsorainak munkalataiban, minden tanév elsé hetében ismerteti
osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelel6en
felhivja a figyelmet egyes elGirasaira,

kdzremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban, segiti osztalya

tanuldnak a felséfokud tanulmanyokra torténd jelentkezését
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folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az elektronikus napldban a tanuldk adatainak
valtozasat, a bejardk, a menzasok adataiban bekdvetkezd valtozasokat
a tanév elején osztdlya szamdara megtartja a tlz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,

az oktatdsrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Ellenérzési kételezettségei:

ellenérzi a (digitdlis) napld haladasi és osztalyozd részének allapotat, a hianyossagokat
jelzi a szaktanarnak, igazgatd-helyettesnek, figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és
igazolatlan hidnyzasat,

8 napon beliil igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, szikség esetén
elektronikus Gzenetben vagy levélben értesiti a szil6ket,

a digitdlis napldban irott Gizenet Gtjan értesiti a sztlSket a tanuld gyenge vagy hanyatld

tanulmanyi eredménye illetve sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ elGirdsai szerint értesiti a tanuldk szlleit az igazolatlan hianyzasrdl, ha a tanuld
bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladd éves hianyzas esetén,

az osztalyozo értekezlet el6tti napon ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva a
félévi/év végi osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az

osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

Kiilénleges feleléssége:

felel@s a tanuldi és szUl6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatd-

helyettesnek vagy az igazgatonak.

Beszamol:

e (Osztdlya magatartasarol, szorgalmardl, tanulmanyi munkajardl
e Nevelési célok megvaldsulasarol
e [skolai és iskolan kivili programokon valé részvételrdl

e Megjeldli a fejlesztendd terlleteket
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4. |gazgatohelyettes munkakore

Feladata az intézmény szakmai munkdjdban az igazgatd segitése, akaddlyoztatdsa esetén a

helyettesitése, az intézmény nevel6-oktatd munkajanak koordindlasa, taniigy- igazgatasi

feladatok ellatdsa, az intézmény képviselete.

Alapvetd felelGsségek, feladatok:

Az igazgaté-helyettes az igazgatd kodzvetlen munkatarsa, felelGsséggel vesz részt az
iskolakoncepcié kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlzott célok
megvaldsitasdban, végrehajtas ellenérzésében.

Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor

kialakitasahoz.

A nevel6-oktatd munka irdnyitdsdban:

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, a belsé szabalyzatok elkészitésében, az
igazgatdval és vezetBtarsaival egyltt kialakitott munkarend szerint.

Részt vesz az intézmény éves munkatervének elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellen6rzi a szakmai munkakozosségek munkajat a vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt terlleten.

A vezet6i munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k
munkajat, oralatogatdsokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel§-oktaté munkat,
koordinalja az orszagos és egyéb felméréseket, ellenérzi az adminisztracids munkat.
Tapasztalatairdl a munkatervnek megfelel6en  elemzéseket  készit, folyamatosan
tdjékoztatja az igazgatot.

Tantestlleti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatdsi helyzetet dnalldan
elemez, szakterlletéhez tartozd témaban belsé tovabbképzést szervez.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszer(ibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Segiti a diakdnkormanyzat munkajat, részt vesz léseiken, tdjékoztatja a didktandcsot az
iskolavezetés és a nevelGtestilet ket érint6é dontéseirdl.

Felel8s a rendezvények, innepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
Felel6s a vizsgak (osztalyozd, kilonbozeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkenémentes lebonyolitasaért.

Felel8s a helyettesitések megszervezéséért.
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Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok és
az iskola mas dolgozdi is.

Ellendrzi, ill. ellenGrizteti a menzas és a napkdzis étkeztetés rendjét.

Kozvetlendl iranyitja és fellgyeli, a diakdnkormanyzat munkajat segit§ pedagogus, a
tankonyvfelel6s az iskolatitkar és a pedagdgiai asszisztens munkajat.

Részt vesz a nevel6k minGsitésében, ellenbrzési tapasztalatait (a felel8sségre vonds vagy

elismerés kezdeményezésével is) kdzli az igazgatdval.

Személyzeti feladatok:

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében
Ellenérzi az intézmény dolgozdinak személyi anyagat.
Nyilvantartja a nevel6k és a nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak munkabdl vald

tavolmaradasat.

Hivatali-adminisztrativ feladatok:

Elkésziti az iskolai drarendet.

Elkésziti a statisztikat (okt. 1. félév, év vége).

Gondoskodik az elsé osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatdasarol.
Gondoskodik a tanév kdzben tavozo, ill. érkezé tanuldk okmanyainak kezelésérdl.
Ellen8rzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzékonyvek
pontos vezetését.

Felel8s az irattar torvényes kezeléséért.

Vezeti — (vezetteti) — az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az Ggyek elintézését.

A nevelSktél osszegydjtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltet§ eszkozok
rendelésére.

Ellendrzi az iskolai taneszkoz-ellatast.

Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi el6irasok betartdsaral.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beldl:

Az igazgatot tdjékoztatja a végzett munkardl és feladatokral.

Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetlenil tartozo dolgozdkkal.

Iskolan kivil:

A szll6kkel vald kapcsolattartas az SZMK bevonasaval

Az ovodaval egytttmkodik
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+ Jelen van az ANTSZ; a Tlzoltdsag ellenbrzésein, az ellenérzési jegyzSkdnyvek alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

* Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kilonb6z6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatdrozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairadsi jogkorrel).

Hataskérok:
Aldirasi és ellen@rzési jogkore kiterjed a kdvetkez§ terliletekre:

* tanuldi jogviszony igazolasa,

* bizonyitvany masodlatok kidllitasa, hitelesitése,

* aziskola cimére érkezd kildemeények atvétele; a nem névre sz6ldk felbontasa,

* anyagifelelGsség az altala kezelt értékekért,

e a tanuldk, szulSk és dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat, kilondsen a
munkdja sordn tudomadsdra jutott adatokat a PUétv. szerint megdrzi.

Az igazgato akaddlyoztatdsa esetén a munkdltatoi jogkérén kiviil minden tertileten eljdrhat.

Kiegészitd informdciok:

Az intézményben vald tartézkodas csak a tanitasi 6rak, iskolai értekezletek, rendezvények

idején, illetve a munkabeosztdsa szerinti Ggyeleti id6ben kotelezé.
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3.3 A kiadmdnyozds és a képviselet szabalyai

A kiadményozas szabalyai

1.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, az iratok tovabbkildhet&ségének
és irattarozdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ala.
Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkez6 Ugyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
az intézmeény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, e-mail cim)

a. aziratiktatészama

b. azlgyintézd neve
A kiadvany jobb fels6 részében a kdvetkezbket kell feltlintetni:

a. azirattargya

b. az esetleges hivatkozasi szam a mellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairdsara van szikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt,

a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozd nevét
,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,A
kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirdasaval és

bélyegzével hitelesiti.

A képviselet szabalyai

1.

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

Az intézmény képviseletérél a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott Ugyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozataban — az altala kijeldlt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony

|étesitésével, mdédositasaval és megszintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.
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4.

A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki:
4.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal az intézmény
és mas személyek kdzotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és felbontasaval,
4.2 azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
4.2.1 hivatalos Ggyekben
- telepulési dnkormanyzatokkal valod Ugyintézés soran
- allami szervek, hatésagok és birdsag el6tt
- azintézményfenntartd és az intézmény mikodtetdje el6tt
4.2.2 intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran
4.2.3 a nevelési-oktatasi intézményben mkod6é egyeztet§ férumokkal, igy a
nevelGtestllettel, a szakmai munkakozosségekkel, a szUlSi szervezettel, a
didkénkormanyzattal, az intézményi tanaccsal
- mas kodznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és mikddtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel - az intézmény belsé és kilsé partnereivel
- azintézmény székhelye szerinti egyhdzakkal
- munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel
4.3 sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbodl
nyilvanossagra;
4.4 azintézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi mivek elkészitésének céljabdl
torténd informaciogydjtés engedélyezésérdl szold nyilatkozat megtétele.
Az anyagi kotelezettségvallaldssal jaro joglgyletekben vald jognyilatkozat-tételrél, annak
szabalyairdl fenntartoi, miikodtetsi dontés vagy kildn szabdlyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly Ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak egylittes aldirasat kell érteni.
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3.4 A vezetd, illetve a vezetShelyettesek akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az iskola vezet6je az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy helyettesének

akaddlyoztatasa esetén a vezetdi, a vezetd-helyettesi feladatok ellatasra kertljenek.

Ha egyértelmtivé valik, hogy

1. az iskola vezetdje a szlkséges vezet6i intézkedéseket akaddlyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgato-
helyettesnek kell ellatnia;

2. az igazgatdhelyettes a szlkséges, vezet6-helyettes feladatkdrébe tartozd teenddéket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
az igazgatohelyettesi feladatokat a mellékletben megjeldlt személynek kell ellatnia.

A vezeté, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovdbbi elbirdsok:

e a helyettesek csak a napi, a zdkkenémentes milkodés biztositdasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,

e a helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasdban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizarélag a vezet jogkorébe utalt gyekben nem donthet.

Avezetd megnevezése,

) > A helyettesit§ megnevezése (munkakor
akit helyettesiteni kell Y g ( )

lgazgatdhelyettesek

lgazgatd Human munkakdzosség-vezets

Alsds munkakozdsség-vezetd

3.5 A helyettesitéshez kapcsolodo felelGsségi szabdlyok

Az aldirasi jog az igazgatd tavolléte esetén a szervezeti mikodési szabalyzata szerinti
személyt illeti meg.

3.6 A pedaqgdgiai munka belsé ellenrzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellenbrzésének fogalma, célja
A pedagodgiai munka belsé ellenérzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai

tevékenységére kiterjed.
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A pedagdgiai munka bels§ ellenérzésének célja az oktatd-nevel6 munka szinvonaldnak

folyamatos emelése, a pedagdgusok motivacidjanak szinten tartasa, az esetlegesen el6forduld

hibak miel6bbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellen6rzés

célja masrészrél a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kévetelmények:

fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka magas szinvonall ellatdsat, a tantervi
kdovetelményekhez igazodva, mérje és értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket,
0sztdén6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlbb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

a szUlGi kozosség, és a tanuld kozosség (diakonkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepl6jének megfeleld
pedagdgiai mdédszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kulonféle szintl vezetSi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

7 _ o

hatékonyan m(ikodjon a megel6z8 szerepe.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére elsGsorban, altaldanos jogkdrben jogosult:

az intézmény vezetdje,
azigazgatdhelyettesek

a munkak6zosség-vezetsk

A szakmai munkakdzosségek vezetSi a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon

jogosultak ellendrizni.

A pedagodgiai munka belsd ellen6rzésére az intézmény valamennyi pedagdgus dolgozdja

javaslatot tehet.

3.7 A pedaqgdgiai munka belsé ellenérzésének formdi

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének formai kilonodsen a kdvetkezk lehetnek:

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,
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o ¢értekezlet,
e Oralatogatas,
e akozépiskolai felvételi eredmények, tovabbtanuldssal kapcsolatos mutatok elemzése,
e kompetencia mérések eredményei,
e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az igazgatd a pedagodgiai munka belsé ellenérzése céljabdl éves munkatervet készit. Az
értékelés kiterjed a nevel8-oktatd munka egészére, ennek része:
e dolgozdi teljesitményértékelés (TER) 18/2024. (V. 4.) BM rendelet alapjan az 1. sz.
melléklet tartalmazza
e azigazgatd, mint értékelS vezetd kozrem(ikoddként bevonja az tagintézmény-
igazgatdt, igazgatohelyetteseket, munkakozdsségvezetdket a teljesitményértékelés
folyamataba.
o ateljesitményértékelés soran szul6i és tanuldi kérdbiveket nem alkalmazunk

e valamint a teljes kor( intézményi dnértékelés.

A dolgozdi teljesitményértékelés rendszerében a pedagdgiai munka bels6é ellenérzése
megtorténik a vezetdk, valamint a nem vezet6 beosztasu pedagdgusok esetében is.

Az intézményi onértékelés rendszerében a pedagodgiai eredmények kerllnek értékelésre,
ennek soran is a nevel§-oktatd munka ellenérzése folyik. A részletes szakmai szempontokat a
torvény tartalmazza.

20/2012.EMMI rendelet 150§(4), (7); 152§(1),(29)

Az igazgatd munkajanak értékelése pedagdgusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LIl torvény
szerint.
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4. A kapcsolattartds rendje

A kapcsolattartas napi szinten, személyes formaban, elektronikus Uton (email), az elektronikus
tanulmanyi rendszeren (KRETA) és telefonon keresztill zajlik. A vezetéség a lehetd legrévidebb és
leggyorsabb Uton tajékoztatja az érintetteket (az iskola dolgozdi, szuldk, tanuldk) az Sket érintd

informaciokrél, feladatokrol.

4.1 A belsé kapcsolattartds rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kdvetelmények:

1. Azigazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

- azegyes vezetbi dontéseinél, illetve vezetbi jogkorében eljarva a dolgozdkat hatranyos
megkllonbodztetés nem érheti,

- az intézmény munkajat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy az
oktatdo-nevel6 munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves munkatervnek
megfelel6en menjen.

2. Az igazgatéhelyettesek kotelesek minden igazgatdi jogkorrel kapcsolatos fontos

eseményt, kortlményt, tényt jelezni az igazgatdnak.

4.2 A kapcsolattartds specidlis teriiletei

Intézményi szintl értekezletek, lilések.

Az igazgatd minden dontést, tajékoztatdst igényl6 Ggyben koteles el6zbleg mérlegelni,
illetve az igazgatohelyettesek véleményét kikérni abban, hogy adott dontés, tajékoztatas
milyen szinten torténjen meg elGszor.

Intézményi szint( értekezletet a nagyobb horderejd nevelStestileti dontések
meghozatalanak, illetve a tajékoztatas gyorsitasa érdekében tartunk.

Szakmai munkakézosségek egylittmikddése, kapcsolattartdsa:

Minden tanév elején munkakdzosségi értekezlet keretében elkészitik az adott munkakozosség
éves munkatervét. A tanév folyaman tdbb alkalommal értékelik a megvaldsult feladatokat és
felUlvizsgaljak, szikség szerint médositjak az el6ttik allo feladatokat. Munkakdzosségeken beldl
és a munkakdzosségek kozott is szoros kapcsolat van az iskolai programok sikeres
végrehajtasanak érdekében. A pedagdgusok szakmai fejl6désében szerepet jatszik a

munkakdzdsség-vezetd oraldtogatasa, az dra megbeszélése, értékelése.
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4.3 A digkénkormadnyzat, a didgkképviselbk

A kapcsolattartds formdi:

* személyes megbeszélés,

* targyalas, értekezlet, gyllés, didkkozgydilés,

* {rdsos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetbk a kapcsolattartds sordn:

* 3atadjdk a didkdnkormanyzati szervnek, illetve képvisel6jének a didkdnkormanyzat
dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezési joga
gyakorldsahoz sziikséges dokumentumokat;

* a dokumentumok értelmezéséhez szikséges tajékoztatdst, felvilagositast kérésre
biztositjak;

* megjelennek a diakkozgyllésen, valaszolnak a nekik az intézmény mikddésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

* a didkoénkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mUkodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A digkénkormdnyzat, illetve didkképvisel6k a kapcsolattartds sordn:

* gondoskodnak a dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve
kezdeményezési jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett
jog gyakorlasarol;

» aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak, s az az intézmény mikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdéseket
erint;

» gondoskodnak az igazgatd vagy igazgatdhelyettesek megfelel§ tajékoztatasardl (szobeli
meghivo) a didkdnkormanyzat gy(léseirdl, illetve egyéb programjairdl.

Az iskolai vezet6k és didkdnkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kdzremdkodik a
didkdonkormanyzat munkajat segité pedagdgus.
A didkénkormdnyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a diakdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a mkodés feltételeként biztosit:

* adidkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges helyiséget,

* adidakdnkormanyzat mikodéséhez sziikséges berendezési targyakat.
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4.4 A kiilsé kapcsolattartds rendje

A vezetSk valamint az iskolai, szUl8i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Kapcsolattartas a varosi sportegyesiletekkel, heti rendszerességgel, a helyben megszokott

csatornakon keresztll torténik.

Kapcsolat a sziiléi munkakézésséggel

Az intézményben a szUl8k jogaik érvényesitése, kotelességlk teljesitése érdekében szUl6i

szervezetet hozhatnak létre.

Az egylttm{kddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

e Qazigazgatodt, valamint

e aszUl6i szervezet vezetdjét.

Az igazgatd feladata, hogy

Az

kdzvetlenll segitse a szUlGi szervezet tevékenységeét,

a szUlGi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkdreinek gyakorldsdhoz szlkséges, az igazgatd szamara
rendelkezésre allo, vagy az altala elkészitendé dokumentum rendelkezésre bocsatasa,
illetve tajékoztatdas megadasa,

a szUl6i szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtds, szervezési feladatok),

a szUl6i szervezet mUkodéséhez szikséges targyi feltételek biztositdsa (helyiség,
eszkzok).

igazgatd kiemelt feladata, hogy a szUl6i szervezet szamdra biztositsa azokat a

dokumentumokat, informacidkat, melyek lehetévé teszik, hogy a szUl6i szervezet mikddhessen

a) vélemény-nyilvanitasi jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson

a pedagogiai program, az intézményi mindségiranyitasi program, a hazirend
elfogadasaval kapcsolatban,

a tanév munkatervérdl

a fenntartd6 a  kozoktatdsi intézmény megszintetésével, atszervezésével,
feladatvaltozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizatdsanak visszavonasaval
kapcsolatos — a végleges dontés meghozasa el6tt,

az iskolai tankonyvellatas rendjérél annak elfogadasa el6tt,

a tankonyvjegyzékben nem szerepld tankdnyvek megrendelésérél

b) egyetértési jogaval, azaz egyetértési jogot gyakoroljon:



* azels@ tanitasi 6ra legfeljebb negyvenot perccel kordbban valé megkezdésérdl,

* tankonyv kolcsonzésérdl, elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar megtéritésérdl, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével 0Osszefliggd kérdések
szabalyozasardl,

c) kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

* iskolaszék létrehozasat, és delegdlhassa a szUl6k képvisel§jét,

* nevel6testllet 6sszehivasat,

* egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

d) egyéb jogaval, igy hogy

* figyelemmel kisérije a tanuldi jogok érvényesilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

* tajékoztatast kérjen a tanuldk nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben a nevelési-
oktatdsi intézmény vezet6jétdl, s az e korbe tartozd lgyek targyaldsakor képvisel8je
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelStestllet értekezletein,

e) korlatozdsokat allapithasson meg a ruhdzati és mas felszerelések megvételével
kapcsolatban;

f) aziskolaszék hidnyaban megillets jogaval.

A szliléi szervezet vezetdjének feladata, hogy

* ahatdskdrébe utalt jogkdreit —amennyiben van elirt hataridd - a rendelkezésre alld idén
belll gyakorolja,

* megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott alldspontjardl a
szUkséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartds formdi
A szUlGi szervezet és az igazgatod kdzotti kapcesolattartas formai jellemz8en a kévetkezék:

* szobeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadds, szervezési tevékenység a szUlbi
szervezet vezet§jével,

* kozremU(kodés az elGterjesztések, illetve a jogkdrgyakorlashoz szliikséges tdjékoztatok
elkészitésében az igazgatd, tagintézmény-vezetd részérdl,

* munkatervek egymas részére torténé megklldése,

* értekezletek, Ulések,

* szUl8i szervezet képvisel§jének meghivasa a nevel8testileti értekezletre,

* anevelGtestilet képviselGjének meghivasa a szUl6i szervezet Gilésére,
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irasbeli tajékoztatdék a nevelStestllet, illetve a szUl6i szervezet jogkorébe tartozd
Ggyekrél egymas irdsbeli tajékoztatdsa a jogkorgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestilet, illetve a szll6i szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),

a szUlGi szervezet nevére sz6l6 levelek bontas nélklli atadasa az érintett személyeknek,

a szUlGi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az SZMIK tisztségviselbi

A szUl6i szervezet tisztségviselSit minden tanév elején el6szor osztaly- majd intézményi

szinten megvalasztja, elérhetdséglket az intézménynek megadja.

4.5 A kiilsé kapcsolatok rendszere

pedagdgiai szakszolgalatok,
a pedagdgiai szakmai szolgaltatok,
a gyermekjoléti szolgalat,

az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltato.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart: egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

Az

a fenntartoéval,

mas oktatasi intézményekkel,

az intézmeényt tamogato szervezetekkel;

a gyermekjoléti szolgalattal;

az egészségligyi szolgaltatoval;

a tanulasi képességet vizsgald bizottsagokkal,
a renddrséggel,

a kisebbségi szervezetekkel,

egyéb kozosségekkel,

az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
a telepllés egyéb lakosaival.

intézményben a kils6 partnerekkel kapcsolatos részletes szabalyokat a teljes kord

intézményi onértékelési rendszer hatarozza a meg a partnerekkel kapcsolatos el6irasok kdzott.

A Kalocsai Eperfoldi Sportiskolai Altaldnos Iskoldban iskolaszék, kollégiumi szék, intézményi

tanacs nem muakodik.

4.6 Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds
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A fenntartdval valod kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsGsorban a kovetkezd terlletekre
terjed ki:
* azintézmény atszervezésére, megsziintetésére,
* azintézmény tevékenységi korének modositasara,
* azintézmény nevének megallapitdsara,
* azintézmény ellenbrzésére:
* tOrvényességi szempontbdl,
* szakmai munka eredményessége tekintetében,
* az intézményben folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a tanuldi
balesetek megel&zése érdekében tett intézkedéseket, valamint

* azintézményben folyd szakmai munka értékelésére.

A fenntartdval valo kapcsolattartds formdi:
* szébeli tajékoztatas adasa,
* irasbeli beszamolo adasa,
* dokumentum atadas jovahagyas céljabal,
* egyeztet§ targyaldson, értekezleten, gy(lésen vald részvétel,
* afenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,
* specialis informacidszolgaltatas az intézmény szakmai tevékenységéhez kapcsolododan.

4.7 Mds oktatdsi intézményekkel vald kapcsolattartds
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.

A kapcsolatok lehetnek:
e szakmai,
e kulturalis,
e sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formdi:
e egymas kolcsonds tajékoztatdsa az oktatds szinvonalardl, valamint az elvarasokral,
e rendezvények,

e versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél figg6en alakulhat.
4.8 Az intézményt tamoqato szervezetekkel (alapitvdnyokkal) vald kapcsolattartds
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Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

e a tdmogatd megfelel§ tajékoztatast kapjon az intézmény tdmogatdssal megvaldsitando
elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

e az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tdmogatds felhasznaldasanak mddja, célszerlisége stb.
egyértelmlen megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdnyd informacid igénye
kielégithetd legyen.

Az igazgatd feladata, hogy az intézmény szamara minél tdbb tdmogatdt szerezzen, s azokat

megtartsa.

4.9 A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése
érdekében:
* agyermekjéléti szolgalattal, illetve
* agyermekvédelmirendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas:
* személyekkel,
* intézményekkel és hatdsagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgdlattdl, ha a tanuldkat veszélyeztetd okokat
pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartds formdi, lehetséges modjai:
* a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozdsat
szUkségesnek latja,
* esetmegbeszélés —az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
* a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valé kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetfséget,

* el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

4.10 Az egészséqliqyi szolgdltatoval vald kapcsolattartds

Az intézmény a tanuldk mindennapos, rendszeres egészségiigyi fellgyeletét az iskolaorvos és

a védénbk bevonasaval oldja meg, akikkel folyamatos kapcsolata van.

Az iskolai-egészségigyi elldtds rendje:

a) iskolaorvosiszolgdltatds
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Az egészségligyi elldtds megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatds

Az ellatdst nydjtd pontos megnevezése

Dr. Csészar Péter Eva
Gyermekgyodgyasz —ifjusagi szakorvos Il. sz.
iskolaorvosi rendeld

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

F6allasu iskolaorvos,
Gyermekgyodgyasz-ifjusagi szakorvos

Az elldtast nyujté dltal az intézményben
toltendd id6

Heti 1 alkalommal

Az ellatds nyujtasanak helye (pontos cimmel)

Kalocsai Eperfoldi Sportiskolai Altaldnos Iskola
6300 Kalocsa, Szent Imre u.32.

Az elldtds nyujtasa soran annak a haziorvosnak
(hdziorvosi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylttmUkodve torténik a szolgaltatas nyujtas

Minden gyermek illetékes hazi orvosa.

b) véddéndi szolgaltatas

Az egészségligyi elldtds megnevezése

Védénéi szolgaltatds

Az ellatdst nyujto pontos megnevezése

Marcsetkd Marta
Iskola- és ifjusagi védéndé

Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

Teljes munkaidds, f6allasu iskolavédéné

Az elladtast nyljto altal az intézményben
toltendd id6

Heti 3 alkalommal

Az ellatds nyujtasanak helye (pontos cime)

Kalocsai Eperfoldi Sportiskolai Altaldnos Iskola
6300 Kalocsa, Szent Imre u.32.

Az elldtds nyujtasa soran annak a védénének
(véddénéi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylttmUkodve torténik a szolgaltatas nyujtas

Védbéndi szolgalat
Kalocsa, illetve minden gyermek, lakéhelye
szerint illetékes véddénd szolgalat

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése

Iskolafogdszati ellatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése

Dr. Sipos Katalin fogszakorvos

Az ellatast nyujté foglalkoztatdasanak jellege
(teljes, részmunkaidé stb.)

Megbizasi szerz6dés alapjan

Az elldtast nyqjto adltal az intézményben
toltendd id6

évente 1 alkalommal iskoldnkba jon

Az ellatds nyujtadsanak helye (pontos cime)

6300 Kalocsa, Damjanich u. 2.
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4.11 Az intézmény eqyéb kézdsségekkel valo kapcsolattartdsa

Az intézmény kilsé kapcsolatait jelentd szervezetek

Az intézményi kapcsolat
tipusa

Az érintett szervezet neve és cime

1. Fenntarto:

KK Bajai Tankertlete

2. Mas oktatasi intézmény:

2.1. Kalocsai  Szent Istvan Gimnazium
6300 Kalocsa, Hunyadi Janos u. 23-25.
2.2. BSZC Kossuth Zsuzsanna Szakgimnaziuma és
Szakkozépiskoldja
6300 Kalocsa, Tomori Pal u. 7.
2.3. BSZC Kalocsai Ddézsa Gyorgy Szakgimnaziuma,
Szakkdzépiskoldja és Kollégiuma
6300 Kalocsa, Asztrik tér 7.
2.4. Kalocsai Nebulé Altalanos Iskola 6300
Kalocsa, Kossuth Lajos u. 50.
2.5. Kalocsai Liszt Ferenc Alapfoku MUivészetoktatdsi Intézmény
6300 Kalocsa, Pet6fi Sdndor u.26.
2.6. Kalocsa Varos Ovodaja és Bolcsédéje
6300 Kalocsa, Petéfi Sdndor u. 26.

3. Intézményt tdmogatd
szervezetek

3.2. Eperfoldi Altalanos Iskolaért Alapitvény
Kalocsa, Szent Imre u. 32.

4. Gyermekjoléti Szolgalat

Polgdrmesteri Hivatal
6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly Ut 35.

5. BKK Varmegyei
Pedagdgiai Szakszolgalat
Kalocsai Tagintézménye

6300 Kalocsa, Kunszt Jozsef u. 1.

6. BKK Varmegyei Pedagdgiai
Szakszolgélat Bacskai
Szakértdi Bizottsagi
Tagintézménye

6500 Baja, Szabadsdag u. 54.

7. Kalocsai
Renddérkapitanysag

6300 Kalocsa, Kossuth u.10.

A fenti szervezetekkel folyamatosan kapcsolatot tartunk,

megkeresések a helyben megszokott médon.

esetmegbeszélések, egyéni
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5. Eljarasrendek

5.1 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

A rendkivili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddk.
A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatot.
Az igazgato a rendkivili esemény jellegének megfelel6en
a) haladéktalanul értesiti:
* azérintett hatésagokat,
e afenntartdt,
* aszUl6ket;
b) megtesz minden olyan szlkséges intézkedést, amelyek a tanuldk, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilénésen:
* atlz,
* azarviz,
* afoldrengés,
* bombariadd,
* azatomerdémd altal kiadott riasztds
* egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatdé munkat mas modon akadalyozd, nehezit§
kordlmény:
* egész napos gazszlnet, dramszlnet, vizhiany,
* azépulet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd korilmény, - az ellatottak és a
dolgozdk kozlekedését nehezité helyzet (ho).
* jarvany.
Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kilritésérdl,
amely a tlizvédelmi szabdlyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést kovetel§ rendkivili események bekovetkeztekor az igazgatd a
pedagdgusok bevondsaval a legjobb belatasa szerint dont.
A rendkiviili esemény sordn az igazgatonak gondoskodnia kell:
* amennyiben a tanuldk intézményben torténd elhelyezését meg kell szlintetni, a szil6k
mielSbbi értesitésérél, a tanuldk hazajutdsanak, illetve mas intézményben torténd

elhelyezésének megszervezésérdl,



* a kovetkez6 napot, esetleg napokat érinté tanitdsi sziinet elrendelésérdl, s a szl6k
tajékoztatasaral,
* olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a tanuldk maximalis védelmét.
Az igazgatd az egyes rendkivili eseményekkel kapcsolatos teendékre vonatkozdan elére
intézkedési terveket készit, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.
A rendkivili események esetén teendd alapvetd intézkedések (a gyermekek, tanuldk

egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend)

Rendkivili esemény megnevezése Intézkedések

A helyi tlzvédelmi szabdlyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épulet kilritése a tlzriado terv szerint

1.2. Atlzoltésag értesitése

1.3. Atlzoltds megkezdése

Tliz 1.4. Ertékmentés

1.5. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szUl6k értesitésével)

1.6. Afenntarto értesitése

1.1. Atanuldk elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt

Arviz esetben a szUlGk értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Ertékmentés

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt

Foldrengés esetben a szUl6k értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Ertékmentés

1.1. Az épulet kilritése a tlzriadd terv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szUl6k értesitésével)

Bombariadd

1.4. Afenntartd értesitése

1.1. Az épllet nyildszardinak bezarésa
1.2. Atanuldk benntartdsa az épiletben
1.3. Ariasztdsnak megfeleld eljardsrend kovetése

A Paksi Atomerdm( altal kiadott
riasztas

1.1. Atanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt

Egyéb veszélyes helyzet esetben a szUl6k értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése
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5.2 A tanuldval szemben lefolytatott feqyelmi elidrads részletes szabdlyai

A koznevelési intézményekben lefolytatandd fegyelmi eljarasok szabalyrendszerét az aldbbi

jogszabalyok — belsé jogi normak rendezik:

pedagodgusok Uj életpdlyajardl szélé 2023. évi LIl torvény

a nevelési-oktatdasi intézmények mdikddésérédl és a kéznevelési  intézmények
névhaszndlatdrdl szélo 20/2012. (VIII. 31. ) EMMI rendelet 53.§-60. §-ai — tovdbbiakban:
EMMI rendelet

a koznevelési intézmény Szervezeti és M{kodési Szabalyzata - tovabbiakban: SZMSZ (eljaras
és hatdskor vonatkozasaban)

a koéznevelési intézmény hazirendje (a fegyelmi intézkedések formai vonatkozasaban)

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak célja: pedagdgiai célok (megtorlds és prevencid)

A tanuld kotelezettségszegése esetében minden alkalommal az eljarast esetmegbeszélés és a

tanuld valamint az érintett sértett meghallgatdsa el6zze meg. Ez alapjan elGszor fegyelmi

intézkedés is elég lehet. A fegyelmi intézkedés nem egyenlG a fegyelmi eljaras meginditasaval,

ilyenkor egyéni hataskorben csak az igazgatd/osztalyfénok torolja meg a kotelezettségszegést

(kisebb sulyd, nem ismétl6d6 esetben).

A fegyelmi eljaras meginditasanak feltétele: a tanuld kotelességeit vétkesen (lehet szandékos és

gondatlan is) és sulyosan megszegi, a kotelezettségszegés sulyahoz igazodd biintetést kell kiszabni,

egyszer(i fegyelmi intézkedés nem elegendd.

10 EV ALATTI TANULOVAL SZEMBEN NEM LEHET

Szerepl6i:

kotelességszegéssel gyanusitott tanuld

az 6 térvényes képviselGje (szuld vagy gyam)

kotelességszegéssel érintett sértett/ek

az 6 torvényes képviselGje (szuld vagy gyam)

ket meghatalmazott is képviselheti

az eljarast lefolytato fegyelmi bizottsag (min. 3 tagl > maga kozul elndkot valaszt, tag nem
lehet, akinek a kardra elkovették a kotelezettségszegést, illetve érdemes az intézményben
nem eseti bizottsagokat valasztani minden fegyelmi eljaras el6tt, hanem a teljes tanévre
egy bizottsagok felallitani)

az eljaras egyéb résztvevéi: tanu/k, szakért6/k



e nevel6testilet — a fegyelmi Ggyben a déntést §, mint testlilet hozza = 6 a jogkor gyakorldja

(a koznevelési intézmény SZMSZ-ében a nevelStestllet feladatkdrébe tartozd lgyek

atruhdazhatok, azaz a nevel6testilet helyett mas jar el ha az SZMSZ-ben atruhdztak ezt a

jogkdrt) Ha at van ruhdzva a jogkdr akkor a fegyelmi hatarozat iratmintdban javitandé a
nevel8testulet szo.

e didkdénkormanyzat képviselSje

o (egyeztet6 eljarasban kozrem(kéds egyeztet6 személy (nem csak pedagdgus lehet,
személyére az intézmény tesz javaslatot, de a feleket is nyilatkoztatni kell, hogy

elfogadjak-e vagy mast javasolnak)

A fegyelmi eljaras teljes id6tartama: 30 nap — ez a 30 nap a fegyelmi eljaras meginditasatol
szamit, ezen hataridén belll dontést is kell hozni, és annak kézbesitésérél is gondoskodni kell. A
30nap naptari nap, a fegyelmi eljarasban a hataridéket az altalanos kozigazgatasi rendtartdsrol

52616 2016. évi CL torvény (a tovabbiakban: Akr.) szerint szamoljuk.
A fegyelmi eljarast kételez6 meginditani, ha a tanulé maga ellen kéril

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés eléviilt, azaz az elkévetése (azaz a

kotelességszegés) 6ta 3 hdnap eltelt.

Ha a kotelességszegés miatt szabalysértési vagy blintetd eljaras indult, ugy a fegyelmi eljaras
meginditasra akkor van lehet8ség, ha a szabalysértési eljarasban/blntetbeljarasban hatarozat
szlletik és az nem az eljardst megindito inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végz6dott.
Ekkor a 3 hénapos hatarid6t a szabalysértési vagy bintetd Ugyben hozott hatarozat kdzlésétél

kell szamitani.

l. SZAKASZ — FEGYELMI ELJARAS MEGELOZO EGYEZETO ELJARAS SZAKASZA

A fegyelmi eljarast megel6z8en lehetség van EGYEZTETO ELJARAS LEFOLYTATASARA. Ez még
nem a fegyelmi eljaras, annak 30 napos hataridejébe nem szamit bele. Az egyeztetést lefolytatd
személyére az intézmény tesz javaslatot, azt a felek vagy elfogadjak, vagy javasolnak helyette mast

(nem csak pedagoégus lehet).

Célja: kotelességszegéshez elvezet§ események feldolgozdsa, értékelése, ennek sordn a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedé kozotti megallapodas |étrehozasa a

sérelem orvoslasa érdekében.
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Feltétele: a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — kiskord esetén szildje, sérelmet elszenvedd
fél — kiskoru esetén sziil6je — az egyeztet§ eljaras lefolytatasaval egyetért.

Ertesiteni sziikséges a kotelezettségszegbt az egyeztetd eljaras igénybevételének lehet8ségérél.
A fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a szil6je figyelmét irdasban fel kell hivni az
egyeztetd eljdras igénybevételének lehetfségére. A tanuld, kiskord tanuld esetén a szil6 az
értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon belll irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatdsat. (iratminta)

Az értesités kozlésétsl szamitott 5 tanitdsi napon belll a kotelezettségszegs félnek kell
bejelentenie, hogy kivan-e élni az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehet6ségével, a sérelmet

szenvedett felet pedig nyilatkoztatni kell, hogy az egyeztetéshez hozzajarul-e (iratminta).

ha nem kérik az egyeztet6 eljards lefolytatdsat ha a bejelentés iskoldba torténd
megérkezésétél szamitott 15 napon
belil nem vezetett eredményre az

egyeztets eljarads

!

a fegyelmi eljarast le kell folytatni!!
FONTOS: harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztets eljaras
alkalmazasat elutasithatja.
Ha van lehet6ség az eljaras alkalmazasara, az egyeztetésre hatarnapot kell tlzni, és arra a feleket
értesiteni kell. (iratminta)

Ha létrejon a MEGALLAPODAS (irdsban, sérelem orvoslasardl szél a tartalma iratminta) a
FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASAT legfeljebb 3 hénapra fel lehet fiiggeszteni. A megallapodasban
a felek kikothetik, hogy az eljards megallapitdsait a kotelezettségszegé tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, nyilvdnossagra lehet hozni (prevencié érdekében).

Ha ez id6 alatt nem kérik ez id6 alatt a fegyelmi eljaras folytatasat = a fegyelmi eljarast MEG KELL
SZUNTETNI (iratminta).
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I, SZAKASZ — FEGYELMI ELJARAS MEGINDITASA - LEFOLYTATASA

Fegyelmi jogkor gyakorldja elrendeli a fegyelmi eljaras meginditasat (irdsban, nem hatarozattal!!!
iratminta)
A fegyelmi eljards meginditasardl értesiteni kell:

e tanuldt

e kiskoru tanuld esetén szuldt, gyamot és meghatalmazotti képviselet esetén a

meghatalmazottat is kilon.
Ertesitésben fel kell tiintetni az aldbbiakat:

e atanuld terhére rott kotelességszegést,

e ha fegyelmi targyaldsra keril sor, Ugy a fegyelmi targyalas helyét és idépontjat,

o tajékoztatni kell 8t arrdl, hogy ha a tanuld vagy szUl6 az ismételt szabalyszer( meghivas
ellenére nem jelenik meg, Ugy a targyalast a tavollétikben is meg lehet tartani. (ez azt
jelenti, hogy amennyiben az els§ targyalasra nem jon el, Ugy a targyalast be kell
rekeszteni, a jegyzékonyvben fel kell tiintetni, hogy nem jott el a tanuld vagy szil6/gyam,
el kell rendelni az ismételt értesitést és a megismételt targyaldst Ugy kell kitlzni, hogy a
8 napos targyalasi id6koz meglegyen!)

Targyalasi id6koz: 8 nap

A fegyelmi eljaras a folyamatot jelenti, amely soran a fegyelmi targyalas el6tt a bizonyitékokat
a fegyelmi bizottsag beszerzi. Pl. meghallgatja a tanukat, pedagdgusokat — errél jegyz8kdnyvet
készit, szemlét tart, barmiféle targyi bizonyitékot szerez be. (Bizonyitdsi eszkozok a tanuld és a
szUl6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.)
Valamint meghallgatja a kbtelezettségszegd tanulét is. Kiskord tanulé esetén a meghallgatason a
szUl6nek jelen kell lennie! A tanulé meghallgatasardl jegyz6konyvet kell felvenni. (ez még nem a
targyalas)
A fegyelmi eljaras soran biztositani kell, hogy a tanuld/szil6/gyam az Uggyel kapcsolatban

tajékozdédhasson, véleményt nyilvanithasson, bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatdl szamitott harminc napon belil - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljards soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szil6 az Uggyel
kapcsolatban tajékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
(A targyaldson is lehet tanut meghallgatni, ha szikséges, illetve egyéb bizonyitassal élni, Ugy

hogy be lehessen fejezni egy targyaldson az eljarast.)
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Targyalas: jegyz6konyvet kell felvenni réla, kételez tartalmi elemei:
e targyalas helye, ideje,
e atargyaldson hivatalos mindségben részt vevék neve,
e elhangozott nyilatkozatok fébb megallapitdsai — sz szerint kell jegyz&konyvezni az
elhangzottakat, ha a térgyalas vezetdje szerint indokolt, vagy a tanuld/szll6je/gyam kéril
A tényallas tisztdzasa a fegyelmi jogkor gyakorldjanak kotelessége!

A tényallas tisztazasa soran MINDEN KORULMENYT FEL KELL TARNI, ami a kotelességszegés
elbirdldsanal, a fegyelmi bintetés kiszabdsanal a tanulé ellen vagy a tanuld mellett szol (sulyositd
vagy enyhité korilmények). A blintetés minden esetben a kotelezettségszegés sulydhoz igazodo
legyen, elsé sorban preventiv legyen, pedagdgiai célokat szolgaljon, csak a legvégsé esetben
legyen kifejezetten megtorld jellegd.

Az iskolai, kollégiumi diakénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni

(gyakorlatban idézzuk képviselGjliket a targyalasra).

1. SZAKASZ- FEGYELMI ELJARAS LEZARASA — FEGYELMI HATAROZAT MEGHOZATALA

A fegyelmi hatarozatot a NEVELOTESTULET (vagy az 4truhazott jogkérben eljaré testiilet, személy)

hozza (2 féle iratminta)!

ST

Fegyelmi bintetést kiszabd Eljarast megsziintetd

e szoban ki kell hirdetni

e ismertetni kell a rendelkezd részt és réviden az indokolast

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

e 7 napon belil irdsban meg kell kiildeni az Ggyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén
a szulének/gyamnak

e nem kell irdsban megkuldeni megrovas, szigori megrovas fegyelmi blntetés kiszabasa
esetén, ha a fegyelmi bintetést a tanuld — kiskord tanuld esetén szilé/gyam
tudomasul veszi, a hatdrozat megktldését nem kéri és a fellebbezési jogardl lemond

(errdl kilon nyilatkoztatni szkséges)
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A fegyelmi eljarast meg kell sziintetni ha:

1.

2
3
4,
5

a tanuld nem kovetett el kdtelességszegést

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott 3 hdnapndl hosszabb id§ telt el
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato

nem bizonyithatd, hogy a kdtelességszegést a tanuld kovette el.

FEGYELMI HATAROZAT RESZEI:

Rendelkezd rész:

hatarozatot hozé szerv megjeldlése
hatarozat szama
hatarozat targya
tanulé személyi adatai
kiszabott fegyelmi blintetést / eljaras megsziintetésének tényét
fegyelmi blntetés kiszabdsa esetén a biintetés idétartamat - a blintetés hatdlya
nem lehet hosszabb:
= meghatadrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, vagy megvonasa
esetén 6 hdnapnal
=  athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott

iskoldban a tanév folytatdsatdl fegyelmi blntetés esetén 12 hénapnal

Indokolas:

a kotelességszegés rovid leirdsa

a tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetése
a rendelkezd részben foglalt dontés indoka

elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitds okat

a dontés alapjaul szolgdld jogszabalyi rendelkezésekre hivatkozast

Zaro rész:

hatarozat meghozataldnak helye és ideje
targyalast vezetd nevelStestileti tag neve, beosztasa
nevelGtestilet egy kijelolt tagjanak neve, beosztasa

igazgato neve, beosztasa
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Fellebbezés:
e A fegyelmi hatédrozat ellen a tanuld, kiskorl tanuld esetén a szll6/gydm nyujthat be
fellebbezést.
e a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon belll kell benyujtani,
o elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz kell benyujtani
o 2 fellebbezési kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon belll tovabbitja a masodfoku
fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz (Tankerilet)
o felterjeszts levéllel kell kisérni, ehhez az Ugy valamennyi iratat csatolni szikséges az ligyre
vonatkozé véleménnyel egytt.
Masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja: Bajai Tankerileti Kbzpont
A pedagogusok Uj életpalydjardl szold 2023. évi LIl torvény szerint: A fenntartd jar el és hoz
masodfoku dontést:
a) jogszabalysértésre, vagy az intézmény belsd szabdlyzatanak megsértésére hivatkozassal
benyujtott kérelem,
b) a tanuldi fegyelmi Ugyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
tekintetében.
A fenntartd a masodfoku eljarasban a
o kérelmet elutasithatja,
o az els6foku dontést megvaltoztathatja,
e az els6fokd dontést megsemmisitheti és a nevelési-oktatasi intézményt Uj dontés
meghozatalara utasithatja.
A fenntarté masodfoku dontése ellen, a kdzlést8l szamitott 30 napon beliil a birésaghoz lehet

fordulni. Csak jogszabalysértésre hivatkozassal!

FEGYELMI BUNTETESEK:
Kbéznevelési intézmény vonatkozdsdban:
1. megrovas,
2. szigorll megrovas,
3. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
4. athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
5. eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatsl = TANKOTELES TANULOVAL SZEMBEN NEM
LEHET, illetve akkor sem szabhatd ki, ha a tanév végi osztalyzatokat mar megallapitottak

(kivéve: nydri gyakorlat soran elkvetett kotelezettségszegés).
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6. kizéras az iskolabdl = CSAK RENDKIVULI VAGY ISMETLODO FEGYELMI VETSEG ESETEN ALKALMAZHATO

Kollégium vonatkozdsdban:
a kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért az aldbbi fegyelmi bliintetések
szabhatok ki:

1. megrovas,

2. szigorl megrovas,

3. meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, megvonasa,

4. athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba,

5. kizaras

Kizaras fegyelmi blintetés esetén a szil8 kételes Uj iskolat, kollégiumot keresni a tanuldnak. A

fegyelmi blntetést hozd iskola, kollégium segitséget nyujt a szlilének az Uj iskola, kollégium
megtaldldasaban. Abban az esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi bilntetés
megallapitdsardl sz6l6 hatdrozat véglegessé valasatol szamitott 8 napon belil a tanuldt fogadd
iskolatdl, kollégiumtdl nem kap értesitést arrél, hogy a tanulé mas iskolaban, kollégiumban
torténd elhelyezése a szUl6 kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi blntetést hozo iskola,
kollégium 3 napon beliil koteles megkeresni a kdznevelési feladatot ellaté hatésagot, amely 3
munkanapon bellil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat, kollégiumot jeldl ki a
tanuld szamara. Az iskolat, kollégiumot ugy kell kijeldlni, hogy a tanulé szamdéra a kijelolt

intézményben a nevelés-oktatds igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

Atanuldval szemben ugyanazért a kdtelességszegésért csak egy fegyelmi blintetés allapithatd
meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskoldban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
blntetés megallapitdsanak, a nevelési-oktatasi intézmények eltér6 megallapodasanak
hianyaban a fegyelmi blintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani,
amelyikben az eljaras el6bb indult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku

hatdrozat azonnal végrehajthato.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a blntetés végrehajtasat a tanuld kilonds méltanylast érdemld
kortilményeire, és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb 6 honap id6tartamra

felfliggesztheti.
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JOGERO:

AZ ELSOFOKU DONTES JOGEROS, HA ELLENE A FELLEBBEZESI HATARIDON BELUL NEM
NYUJTOTTAK BE KERELMET, VAGY A FELLEBBEZESI JOGROL LEMONDOTT AZ ARRA JOGOSULT.

A MASODFOKU DONTES A KOZLESSEL JOGERORE EMELKEDIK. ELLENE RENDES JOGORVOSLAT
NINCS.

JOGSZABALYSERTESRE HIVATKOZASSAL A HATAROZAT BIROSAGI FELULVIZSGALATAT LEHET
KERELMEZNI (BIROI UT).

KIZARASI OKOK

A fegyelmi tgy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt
e atanuldnak a Ptk. szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba

e az, akit a tanuld altal elkdvetett kotelességszegés érintett.

Ptk. kozeli hozzatartozd: hazastars, egyenesagbeli rokon, orokbefogadott, mostoha és nevelt

gyermek, orokbefogadd, mostoha és neveld szuld.

Az, akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni (tanuld és szUl6 is bejelentheti).
NevelGtestilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, kollégium igazgatdja allapitja

meg a kizarasi ok fennallasat.

Ha a fegyelmi eljards soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmertl, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakdhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerinti

illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsagnak is. (iratminta)
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5.3 Az elektronikus uton elédllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elBirdsainak
megfelel8en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

* azintézménytorzsre vonatkozd adatok médositasa,
* az alkalmazott pedagdgusokra, 6raaddé tanarokra vonatkozo adatbejelentések, a tanuldi
jogviszonyra vonatkozd bejelentések, az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus Uton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szliikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiloén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrélag az igazgatd altal felhatalmazott személyek az

iskolatitkar, igazgatéhelyettesek férhetnek hozza.

5.4 Az elektronikus uton elballitott, papiralapu nyomtatvdnyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan el&allitott, digitdlisan tarolt adatként
kezelendd. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai
és az adminisztracidért felel@s alkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az iskola e
célra hasznadlatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A
digitalis napld elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztadlyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szil6k
értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell lementeni a tanuldk altal elért eredményeket, a tanuldk igazolt és
igazolatlan 6rdit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek alad kell irnia, az iskola korbélyegzéjével le
kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a szilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell

kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas

megszlnésének eseteiben.

5.5 A tankényvelldtads rendje

A tankonyvellatds rendjét — a Ntk. 46.§(4) szerint — az iskola hazirendje tartalmazza.

5.6 A tanuldk mulasztdsanak igazoldsdrdl szold szabalyok

A tanuldk mulasztdsanak igazoldsardl szolo szabalyokat az iskola hazirendje tartalmazza.

5.7 Egyéb jogszabdly dltal szabdlyozando — de mds szabdlyozdsban nem szabdlyozhato —
kérdések

1. Kalocsai Eperféldi Sportiskolai Altalanos Iskola gydgytestnevelés draknak ad helyet,
melyek megtartasat a Pedagodgiai Szakszolgdlat altal megbizott gydgytestneveld végzi. A
gyogytestnevelésen azok a tanuldk vesznek részt, akiket az iskolaorvos a szokdsos évenkénti

vizsgalaton arra javasol.

2. Iskolankban a tovabbtanulast kils6s palyavalasztasi szakember segiti, aki szUl&i kérés
alapjan adekvat modszerekkel térképezi fel a tanuldk képességeit és motivacidit, majd ez
alapjan ad tovdbbtanulasi javaslatot.

3. Aziskola terlletén, épuleteiben a dohanyzas szigoruan tilos.
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6 Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

6.1 Az igazqato feladat- és hatdskorébdl leadott feladat- és hatdaskérék

Az igazgatd nem ruhdz at feladat- és hataskort.

6.2 A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek dtruhdzdsdra, tovabbd a feladatok ellatdsdval
megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések

At nem ruhazhatd hataskorok
A nevelbtestiilet nem ruhdzhatja at a kévetkezd jogkéreit:

* pedagodgiai program elfogadasa,
* aszervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasa,

* hazirend elfogadasa,

6.3 Azok az ligyek, amelyekben a sziil6i szervezetet, kbzésséget az SZMSZ véleményezési jogqal

ruhdzza fel

A szUl6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezd jogok:
a)véleményezési jog:

* munkaterv véleményezése

* a fenntartd intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvdltozasaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval és moddositasaval,
vezetdjének megbizdsdval és a meghizds visszavonasaval kapcsolatos — a végleges
dontés meghozasa el6tti — dontések véleményezése

b) egyetértésijog:

* pedagodgiai programmal kapcsolatos tajékoztatdsadasra vonatkozd szabalyozasa
terén az elsé tanitasi ora 8 dranal legfeljebb negyvenot perccel kordbban megkezdése
targyaban.

* tankonyvkolcsonzés esetén az elveszett tankonyy, illetve a megrongalt tankonyv utani

A szUlGi szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megillet6 tovabbi jogokat nem hatdroz meg.
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7 Az iskolara vonatkozo tovabbi szabalyok

7.1 Eqyeéb foglalkozdsok célja, szervezeti formdi, idGkeretei

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei szerint egyéb

foglalkozasokat szervez.

Foglalkozdsok formdi:
* anapkozis és tanuldszobai foglalkozas;
* aszakkor, énekkar
* a tanulmanyi, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskoldk k&zotti versenyek,
bajnoksagok, didknap;
* az iskola pedagdgiai programjdban rogzitett, a tanitdsi 6rdk keretében meg nem
valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kilondsen a tanulmanyi kirandulas,

kdrnyezeti nevelés, a kulturdlis, illetéleg sportrendezvény.

Az egyes tanoran kiviili foglalkozdsok jellemzéi:
a)A napkozis és tanuldszobai foglalkozas ideje alatt torténik:
* aziskolai felkészités,
* atanulok napkdzbeni ellatasa.

A napkdzi és tanuldszobai foglalkozas soran az iskolai felkészités id6tartamat meghaladd
id6tartamot, szabadid6t hasznosan toltik el a tanuldk, a szUl6k javaslatainak
figyelembevételével. A napkdzis, illetve tanuldszobai foglalkozdsra felvett tanuldk
tdvolmaraddsa csak a szUl6 irasbeli kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkodzis vagy a
tanuldszobat feligyel neveld engedélyt adott.

b)Szakkorok jellemzaéi:

* aszakkoroknek kiemelt jelent&sége van, megkilonbodztetésben részesiilnek:

* atanuldkigényeinek, érdeklédési korének megfeleléen szervezédnek,

* avezetbket az iskola igazgatoja bizza meg,

* afoglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,

* afoglalkozasokroél naplot kell vezetni;

* a szakkorokon kivili egyéb didkkordk sajatossagai, hogy: a tanuldk javaslatara
johetnek létre, vezetését az iskola pedagdgusa, vagy mas kiilsé szakember végzi az

igazgatod engedélyével.
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c) A tanulmdnyi, kulturdlis versenyek, hdzi bajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap jellemzéi:
* efoglalkozasokon valé részvétel jobbara dnkéntes alapon torténik,
* a részvétellel a tanuldk az iskolan belll, illetve iskoldak kodzott bizonyithatjak,
mérhetik 6ssze tudasukat, teljesitményeiket,
* azegyesversenyek a pedagogusok felkészité kozremikodésével valdsulnak meg.

d) Az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi 6rak keretében meg nem
valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kildndsen a tanulmanyi kirdndulas, kornyezeti
nevelés, a kulturalis, illet6leg sportrendezvény jellemzéi:

* az ilyen foglalkozasokat az igazgatonak el6zetesen be kell jelenteni, és
engedélyeztetni annak megtartasat,
* az ilyen foglalkozdsok alkalmdaval biztositani kell pedagdgus részvételét, aki
gondoskodik a felligyeletrdl.
Az egyéb foglalkozasok id6tartama az iskolai csengetési rendhez igazodik.
Az iskola altal adott tanitasi évben ténylegesen szervezett tandran kivili foglalkozasok formait

az éves munkaterv tartalmazza.

7.2 Az intézményben mikddd kényvtar mikddeési rendje

7.2.1 A kényvtar mikodtetésének szakmai kdvetelményei

7.2.1.1 A kényvtdr mikédtetésének dltaldnos alapkdvetelményei
a) Akonyvtarral szemben tamasztott kovetelmények
* a kdnyvtarhelyiség kdnnyen megkozelitheté legyen a kdnyvtarhasznalok szamara;
*a konyvtarhelyiség alkalmas legyen legaldbb egy iskolai osztaly befogadasara, a
tanulodk zavartalan konyvtarhasznalatara,
*a konyvtarhelyiségben a konyvallomany jelentds része (60 %) szabadpolcos
rendszerben elhelyezhetd legyen.

b) Akonyvtar mikodtetésének személyi feltételei:

A konyvtarban a konyvtdros tanarok feladata a nyilvantartasba vétel, a raktari rend
fenntartasaval, az allomany megodvasaval, a dokumentumok adatbevitelével kapcsolatos
feladatok ellatdsa, a kdlcsonzés és a tanuldk tartds tankonyvvel valé ellatasa.

c) Akonyvtari dokumentumokkal szemben tamasztott kdvetelmények

* akonyvtarban legaldbb hdromezer konyvtari dokumentumnak meg kell lennie.

* akonyvtar gyljteményének széleskdrlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
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és informacidhordozékat, amelyekre az iskolai nevel§ és oktatd tevékenységhez

szUkség van.

* ha az ingyenes tankonyvellatast az iskola a konyvtarbdél torténd kdlcsonzéssel

biztositja, a megvasarolt tankdnyv, elektronikus adathordozén rogzitett tananyag a

kdonyvtar dllomanyaba kerul.

* azintézmény szamara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni.

* a konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrél lel8hely-nyilvantartast kell vezetni.

d) A konyvtar miikodtetésének egyéb technikai feltételei, a kdnyvtarnak rendelkeznie kell:

a kilénbo6z6 informacidhordozok haszndlatahoz szlikséges eszkdzokkel,

legaldbb egy osztaly elhelyezéséhez sziikséges mennyiségl asztallal és székkel
legaldbb egy CD és vagy DVD lejatszoval, /fejhallgatéval/,

az Ujabb dokumentumok el8allitasahoz szikséges eszkdzokkel, igy:

lehet8ség szerint- a nem zenei CD-k adattartamdnak nyomtatdsban vald
megjelenitéséhez - legalabb 1 nyomtatdval,

a dokumentumok kiaddsahoz sziikséges eszkozdkkel,

a konyvtari dokumentumok megfelel6§ nyilvantartasaval (konyvtar katalégussal
szerzd, illetve cim szerint) legalabb papir alapon,

lehet8ség szerint szamitdgépes nyilvantartassal is.

a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz szikséges eszkozokkel,

a konyvtarhasznaldk altal kolcsonzott  konyvek papir alapu  és/vagy

szamitdgépes nyilvantartasaval.

7.2.1.2 A kbényvtdr nyilvdntartdsi rendjének kévetelményei

A nyitvatartasi rendjét ugy kell kialakitani, hogy az megfelel§ legyen: a tanuldk, valamint a

pedagdgusok részére is.

7.2.1.3 A kényvtdrnak kapcsolatot kell tartania a kévetkezd kényvtdrakkal:

- mas iskolai (kollégiumi) kdnyvtarral,

- apedagodgiai-szakmai szolgdltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival,

- anyilvanos kdnyvtarakkal.
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7.3 A konyvtar feladatai

7.3.1 Aziskolai kbnyvtdr alapfeladatai

a) A kényvtdr gyijteményekkel kapcsolatos feladatai a gyljteményének:
» folyamatos fejlesztése,
* akényvtar gyljteményét a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével
kell fejleszteni; - feltarasa,

* {rzése,

* gondozdsa

* rendelkezésre bocsatasa.

b) A kényvtdr tdjékoztatdsi feladatai:

Tajékoztatast nyujt a gyljteményérél, a konyvtarban talalhaté dokumentumokral,

részletes informaciot ad az igénybe veheté szolgaltatasairol.

c) Akényvtdr tandrai foglalkozdssal kapcsolatos feladatai:
1. a konyvtar helyet ad tandrai foglalkozasok
2. részbenivagy
3. teljes tanodrara kiterjedd tartasara.

A tanorai foglalkozasok soran a konyvtar feladata, hogy a tanuldk és a pedagdgusok szamara

attekinthetd tajékoztatdst nydjtson a konyvtar miikodésérdl, illetve adott téma feldolgozasa
esetén — igény szerint — a témahoz kapcsoldodd valamennyi dokumentumot rendelkezésre
bocsassa.

A kényvtdr kbnyvtdrhaszndlattal kapcsolatos feladatai:

e a konyvtarnak biztositania kell a konyvtarhasznalat lehet8ségét
e azegyénikonyvtarhasznalok részére, valamint

e 3 csoportban érkezd konyvtarhasznalok szamara is, értve ez alatt a tandrai és a
tandran kivil szervezett foglalkozasokat.

e konyvtarnak el kell latnia a dokumentumok kolcsonzésével kapcsolatos feladatokat, igy:
e azaltaldnos kolcsonzési feladatokat, valamint

e atartds tankdnyv

segédkonyvek kolcsdnzésével kapcsolatos tevékenységeket is.
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7.3.2 A kényvtadr kiegészité feladatai a kévetkezék lehetnek

tanoran kivili foglalkozasok tartasa,

- dokumentumok masoldsa, Uj ismerethordozok el6allitasa,

szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

kozremdkodés az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

7.4 Az iskolai konyvtar mikodése

7.4.1 A kényvtdrat a kbvetkezd személyek haszndlhatjak

- azintézménnyel jogviszonyban allo:

tanulok,

pedagdgusok (beleértve az draaddkat is),

- az intézménnyel korabban jogviszonyban allé6 pedagdgusok, ha jogviszonyuk
nyugdijazasuk miatt sz(int meg.

7.4.2 A beiratkozas mddja, az adatokban bekdbvetkezett valtozdsok bejelentésének maodja

A konyvtarhasznalatra vald jogosultsag az iskoldba vald beiratkozast kdvetSen nyilik meg.

7.4.3 A kényvtdri szolgdltatdsok igénybevételének feltételei

* AkoOnyvtari szolgaltatasokat csak a konyvtar nyitvatartasi idejében lehet igénybe venni.

- A konyvtar szolgaltatdsait igénybe venni szandékozd személy rendelkezzen
olvasdjeggyel — azaz a kdnyvtarba beiratkozzon.
* A konyvtari szolgdltatasok igénybevételi feltétele, hogy a konyvtarat, annak
dokumentumait és berendezését a hasznald rendeltetésének megfelel6en haszndlja.
A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének tovabbi feltételeit a melléklet tartalmazza.

Rongdlas esetén anyagi felel8sség terheli a kdlcsonzét.
7.4.4 A kényvtdrhaszndlat szabdlyai

A konyvtarhasznaldk szamara
* ingyenesen igénybe veheték a kovetkezd szolgaltatasok:
* kényvtdri dokumentumok kolcsonzése,

¢ olvaséterem hasznalat,
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A kényvtdr hasznalat dltalanos viselkedési szabalyai

a konyvtarat csak Ugy szabad hasznalni, hogy a konyvtarhasznaldk egymast
magatartasukkal, hangos beszéddel ne zavarjak.
a konyvtarba taskat, konyv, dokumentum kivitelére alkalmas targyat bevinni nem

lehet, azt a konyvtar elbtt, illetve az iskola mas helyiségeiben kell elhelyezni.

a konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongaini (beleirni)
szigoruan tilos.

a kolcsonzott konyveket 30 napon belll (a tovabbiakban altaldanos kdlcsdnzési idb) vissza
kell vinni. Az dltaldnos kdlcsonzési id6 meghosszabbithatd, ha a meghosszabbitds iranti
kérést a konyvtarhasznald bejelenti.

ha a normativ kedvezmény biztositdsat az iskola tankdnyvkdlcsonzéssel oldja meg, a
tankonyvet addig kell biztositani a tanuld részére, ameddig az adott targybdl a helyi

tanterv alapjan a felkészités folyik.

A kényvtdros:

az érintett rendelkezésére bocsatja a kdnyvtarat,
visszaveszi a kdnyvtdrba visszahozott konyveket.
nyilvantartdsaba feljegyzi a kdlcsondzott kdnyveket, valamint a kdlcsdnzés lejarati

idejét.

7.4.5 A nyitva tartas, kblcsénzés ideje:

A kbnyvtdr nyitvatartdsi ideje a kényvtdros pedagogusok drarendjéhez alkalmazkodik.
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8. Véleményezési eljaras

A pedagogusok Uj életpdlyajarol szélé 2023. évi LIl torvény az intézmény Szervezési

MUkddési Szabalyzatrol véleményezési joggal ruhazza fel

NevelGtestiletet
SZMK-t
DOK-t

SZMSZ rendelkezés a palyazat kiirdsa nélkili magasabb vezetdi megbizas kapcsan

1. Palyazat kiirasa nélkili magasabb vezetdi megbizassal kapcsolatos eljarasrend

1.1gazgato ismételt, 2. ciklusos megbizasaval kapcsolatos altalanos szabalyok

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

Az igazgatd kivalasztasa - kivéve, ha a torvény masként nem rendelkezik, nyilvanos
palydzat Utjan torténik. A palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a
fenntartd és a nevelGtestllet evetért. Egyetértés hidnydban, tovabba az igazgatd

harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6z6en a palyazat kiirasa kotelezé.

A nyilvdnos pdlyazat kiirdsa nélkili magasabb vezet6i megbizasra iranyuld (2. ciklusos

igazgatd megbizas) eljaras a fenntarto irasbeli kezdeményezésére indul.

A fenntartd az irasbeli kezdeményezés nevelGtestiletnek torténé ataddsatdl szamitott

legalabb 15 napot biztosit a nevelStestileti egyetértd nyilatkozat megadasara.

A nevelGtestlleti értekezletre a nevel6Stestllet valamennyi tagjat meg kell hivni, akinek a
kdznevelésben foglalkoztatotti jogviszonya a nevelStestlleti értekezlet idépontjaban

fennall és munkavégzési helye a koznevelési intézmény.
A nevelGtestllet tagjai:

e pedagdgus munkakorben foglalkoztatott

o fels6foku végzettséggel rendelkezé neveld és oktatd munkat segité munkakdrben
foglalkoztatott,

e azigazgato,

e afelmentésiidejét t6lt6 kdznevelésben vald foglalkoztatott,

e akinek a koéznevelésben vald foglalkoztatotti jogviszonya szlinetel.
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(6)

(7)

(8)

Az 6raaddi megbizasi jogviszonyban allo pedagdgus nem tagja a nevelStestiletnek, 6 az
értekezleten tanacskozasi joggal vehet részt, hatdrozatképesség szempontjabal

figyelmen kivil kell hagyni, szavazdsra nem jogosult.

A nevelGtestilet akkor hatarozatképes, ha azon a teljes nevelGtestilet legalabb 2/3-a

jelen van.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy altala a nevelStestileti értekezlet levezetésére jelolt
személyrél a nevelGtestileti értekezletet megel6z6en egyszer( szotdbbséggel (jelenlévék

50 %-a +1 f6) szavazzanak és a levezet6 személy megvalasztasra kerdljon.

2.Eljarasrend

(1)

(2)
(3)

(4)

(5)

(6)

(7)
(8)

A nevelStestllet értekezletét az igazgatd altal, a fenntartd kezdeményezése alapjan
kijelolt személy nyitja meg és folytatja le (a nevel6testileti értekezlet levezetésre kijelolt

személy).

A levezetésre kijeldlt személy megallapitja a (7) bekezdés alapjan a hatarozatképességet.

Hatarozatképesség esetén az eljarast folyatja, hatdrozatképtelenség esetén (teljes

nevelGtestilet kevesebb, mint 2/3-a jelent meg) az értekezletet berekeszti.

A nevel6testllet az eljaras soran a jegyz6kdnyvezésre és a jegyz6konyv hitelesitésére
tagjai kozul egyszer(i sz6tdbbséggel (jelenlévék 50 °/0-a +1 f8) jegyz8kdnyvvezetst és

kett f6 jegyz6konyv hitelesitd személyt valaszt.

A nevel6testilet az eljards soran alkalmazandd titkos szavazas lebonyolitasara tagjai kdzdl
egyszer( szotobbséggel (jelenlévék 50 °/0-a +1 f8) 3 f8s szavazatszamlalo bizottsdgot

valaszt.

Az eljaras szabalyszer(i lebonyolitdsarol a fenntartd legfeljebb 2 f6 delegalt képviselbje

utjan gondoskodik.
A nevelGtestilet véleményének kialakitasa el6tt meghallgathatja az igazgatot.

A meghallgatds torténhet a szavazas el6tt, de kiilon nevelStestileti értekezlet megtartasa
alkalmaval is. Ha kiilon értekezlet keretében torténik a meghallgatds, ugy azt a fenntartd
altal delegalt képvisel§ vezetésével kell lefolytatni, a meghallgatasrol jegyz6konyv készdll,

melyen a nevelStestllet dont az egyetértés megadasardl.
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(9) A nevelGtestllet nyilatkozatat irdsba kell foglalni és azt a fenntartd részére legkésébb 1
napon belll el kell juttatni. A nyilatkozat fenntartd részére torténd megkildéséért a

levetésre kijelolt személy a felel8s.
(10) Az egyetértés megaddasarol a nevel6Stestilet titkos szavazassal nyilvanit véleményt.

(11) Az egyetértést akkor kell megadottnak tekinteni, ha az igazgaté nyilvanos palyazat kiirasa

nélklli magasabb vezet8i megbizasaval a teljes nevelGtestilet legalabb 2/3-a egyetért.
I1. Palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetdi megbizassal kapcsolatos eljaras szabalyok

(1) Az igazgato-helyettesi megbizds palyazati eljaras lefolytatdasa nélkil is betdltheté a
pedagodgusok Uj életpdlyajardl szélé 2023. évi LIl torvény alapjan:

a) olyan munkakor esetén, amely tekintetében - kilencven napon belil - mar legalabb két
alkalommal eredménytelentl kerilt sor pdlyazati felhivas kiirdsara,

b) ha a munkakdér haladéktalan betoltése a folyamatos ellatds biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetlendl sziikséges, és a folyamatos mikodéshez sziikséges
személyi feltételek mas munkaszervezési eszkdzzel nem biztosithatok,

c) ha a koznevelési foglalkoztatott az erre vonatkozd megbizast megel6z8en legalabb egy
éve koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all a munkaltatoval.

(2) A nyilvanos palyazat kiirdsa nélklli magasabb vezet6i megbizasra irdnyuld eljards a
jeldléssel indul, a jeldlt a nevel6testilet tagjai kozUl kerdl kivalasztasra. A jelllést
kdznevelési intézmény vezetSje irdasban, hivatalos levél formdjdban juttatja el a

fenntarténak A jelolést a kdznevelési intézmény vezetdje indokolassal latja el.

(3) A fenntartd a jelolés alapjan irdsbeli kezdeményezést juttat el a kdznevelési intézménybe.

(4) A magasabb vezetsi megbizasrél a fenntarté dont, dontése el6tt kikérheti a nevel6testiilet
véleményét.

(5) A fenntarté az irasbeli kezdeményezés nevelGtestiiletnek torténd atadasatdl szamitott
legaldbb 15 napot biztosit a nevelStestileti vélemény kialakitasara.

(6) A nevelGtestileti véleményezési eljarasra az 1/1. (4)-(8) - 1/2. (1)-(8) rendelkezéseit kell
megfelelen alkalmazni.

A nevel6testileti értekezletrél készilt jegyz6konyvet a fenntartd részére haladéktalanul

el kell juttatni.
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9. Zaradék

A Kalocsai Eperfoldi Sportiskolai Altalanos Iskola nevel&testiilete a szervezeti és mikodési

szabalyzatot elfogadta.

Kalocsa, 2024. szeptember 27.

igazgatd
A Kalocsai Eperfoldi Sportiskolai Altaldnos Iskola Szll&i Kozdssége a szervezeti és miikodési
szabalyzatban foglaltakat megismerte, arrél véleményt alkotott, az SZMSZ-ben leirtakkal

egyetért.

Kalocsa, 2024. szeptember 27.

SZMK képvisel6je
A Kalocsai Eperfoldi Sportiskolai Altalanos Iskola Didkdnkormdnyzata a szervezeti és
mUkodési szabdlyzatban foglaltakat megismerte, arrél véleményt alkotott, az SZMSZ-ben

lefrtakkal egyetért.

Kalocsa, 2024. szeptember 27.

DOK-segits pedagdgus

A Kalocsai Eperfoldi Sportiskolai Altalanos Iskola szervezeti és m(ikodési szabalyzatat a Bajai

TankerUleti Kbzpont igazgatdja jovahagyta.

Y10 S

Sarosi Magdolna
tankerileti igazgato
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Mellékletek

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet
a pedagodgusok teljesitményértékelésérdl

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény 155. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan, a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérol sz616 182/2022. (V. 24.) Korm.
rendelet 66. § (1) bekezdés 29. pontjaban meghatarozott feladatkoromben eljarva a kovetkezoket
rendelem el:

1. Altalanos rendelkezések
1. § (1) E rendelet hatdlya

a) a pedagdgusok 1j életpalyajardl szo6l6 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 3. § 21.
pontja szerinti munkaltatéra és

b) az értékelendd személyre
terjed ki.
(2) A munkaltat6 a vele jogviszonyban allo értékelendd személyek teljesitményét e rendelet szerint

értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatirozott illetmény-megallapitas végrehajtasa
érdekében.

2. Ertelmez6 rendelkezések
2. § E rendelet alkalmazasaban

1. értékelendo személy: a teljesitményértékelési idészak elsé napjan legalabb Pedagogus 1.
besorolassal rendelkezd, pedagéogus munkakdrben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott,

2. értékelo vezeto: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja,
foigazgatoja (a tovabbiakban egylitt: igazgato), az igazgatd esetében a nevelési-oktatasi intézmény
fenntartdjanak kijelolt képviseldje,

3. kozremiikodo: a fOigazgatd-helyettes, az igazgatoOhelyettes, a tagintézmény-igazgatd, az
intézményegység-vezetd, tagintézményigazgatd-helyettes,  intézményegységvezetd-helyettes,
valamint az értékelendd személy munkakozosségének vezetdi és a 3. § (4) bekezdése szerinti
igazgato,

4. pedagogus: a Puétv. 3. § 29. pontja szerinti személy, valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd —munkat kozvetleniil segitd —munkakdrben
foglalkoztatott személy,

5. teljesitményértékelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitasara, az adatok
rogzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas informatikai rendszer,
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6. teljesitmeényértékelesi idoszak: a nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Puétv.) 7. § (1) bekezdés

a) b)-1) pontja szerinti kdznevelési intézményben foglalkoztatott értekelendd személy esetében a
szeptember 1-jét0] a tanitasi év végeig tartd idoszak,

b) a) és m) pontja szerinti kdznevelési intézményben foglalkoztatott értékelendd személy esetében
a szeptember 1-jét6l a kovetkezd év julius 15-€ig tartod iddszak.

3. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok
3. § (1) A munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékels vezetd gyakorolja.
(2) Ha a munkaltato tobb tagintézménnyel vagy intézményegységgel rendelkezd intézmény, és az
értekelendd személyek létszama ezt indokolja, a koznevelési intézmény szervezeti és muiikodési
szabalyzata rendelkezhet ugy, hogy
a) az igazgato a helyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatoit,
b) a tagintézmény igazgatoja a tagintézmények tagintézményigazgatd-helyetteseit,
¢) az intézményegység-vezetd az intézményegységvezeto-helyetteseit
értekeli.
(3) Az igazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikoddket vonhat be.
(4) Ha a Puétv. 68. § (4) bekezdése alapjan a tankeriileti k6zpont munkaltaté az értékelendd személyt
a sajat szervezeti egységeként miikodé mas nevelési-oktatdsi intézmény feladatellatisi helyén

torténd munkavégzésre utasitotta, az értékelésbe kdzremiikodoként bevonja a feladatellatasi hely
igazgatojat is.

4. A teljesitményértékelés

4.8§ (1) Az értékel6 vezetd évente a teljesitményértékelési id6szakra vonatkozoan értékeli az értékelendd
személy teljesitményét.

(2) A teljesitményt

a) személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint

b) a feladatellatas egyes Osszetevdit megjelenitd egységes értékelési szempontok
alapjan kell értékelni.

(3) Az érteékelést

a) vezetdi megbizassal nem rendelkezd, pedagdégus munkakorben foglalkoztatott értékelendd
személy esetében az 1. melléklet,
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b) a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy esetében a 2. melléklet,

c) vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetében a 3. melléklet

szerinti értékelési szempontok (a tovabbiakban: értékelési szempont) alapjan kell lefolytatni.

(3a) Az értekeld vezetd a (3) bekezdés a) pontja szerinti pedagogus értékelése soran az 1.
mellékletben foglalt tablazat 2. sora szerinti szempont értékelése soran figyelembe veszi a

koznevelésért felelds miniszter altal az Puétv. 62. § (5) bekezdése szerint elrendelt képzés teljesitését
¢s eredményét.

(4) A személyre szabott éves teljesitménycélok ¢s értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljesiilésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertanat és szakmai szabdlyait a
koznevelésért felelds miniszter a teljesitményértékelési iddszak kezdetét megeldzd julius 31-ig a
Puétv. 1. § (9) bekezdése szerinti hivatal altal miikddtetett honlapon (a tovabbiakban: honlap) teszi
kozzé. A szempontok a honlaprol nem tavolithatok el, archivalasukra a digitalis archivalés szabalyait
kell alkalmazni. Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési iddszak
kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatarozza meg, az adott tanévre vagy nevelési
évre szoOloan. A kozzétett modszertan €s szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi
értékelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok.

(5) A teljesitmény értékelésére dsszesen 100 pont adhato, amely
a) vezetd megbizassal nem rendelkezd értékelendd személy esetén

aa) a harom, személyre szabott teljesitménycél megvaldsuldsa esetén haromszor 8, 6sszesen
legfeljebb 24 pont,

ab) a hét értékelési szempont — az 1. és 2. mellékletben feltiintetett pontszamokkal torténd —
értékelése alapjan, dsszesen legfeljebb 76 pont,

b) a vezetdi megbizassal rendelkezo értékelendd személy esetében

ba) a négy, személyre szabott teljesitménycél megvalosulasa esetén négyszer 10, 6sszesen
legfeljebb 40 pont,

bb) a hét értékelési szempont — a 3. mellékletben feltiintetett pontszamokkal torténd — értékelése
alapjan, 6sszesen legfeljebb 60 pont

Osszege.
(6) Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint

a) kiemelkedd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd pontszam
80%-a vagy afeletti,

b) atlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd pontszam
50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,



c) fejlesztendd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.

5. 8§ (1) Az értékel§ vezet6 az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban junius 30-ig, de legfeljebb
a) vezetdi megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,
b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig

kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes
teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, azzal, hogy
a személyes teljesitménycélok modositasdra a meghatarozasra vonatkozo eljaras szerint, a
munkakori feladatok jelentés mértékii valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésébb a naptari év
februarjanak utols6 munkanapjaig van lehetdség.

(2) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony az (1) bekezdés a) és b) pontjaban foglalt id6pontot
kovetden jon 1étre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének idépontjatdl szamitott 60 napon
beliil kell meghatarozni, kivéve a hat honapnal révidebb hatarozott iddre 1€étesiilt jogviszonyt. Ha a
hatarozott id6 meghosszabbitasara vagy a jogviszony hatarozatlan idejiivé modositasara keriil sor, a
teljesitménycélokat ezzel egyidejlileg, a teljesitményértékelési idoszak hatralévd részére szoldéan
meg kell hatarozni, kivéve, ha a teljesitményértékelési iddszakbol a (4) bekezdés szerinti idopontig
kevesebb, mint 90 nap van hétra.

(3) A teljesitménycélok meghatarozasaba az értékeld vezetd a kozremiikodoket is bevonhatja.

(4) Az értékelendd személy teljesitményének értékelését junius 30-ig, 6vodaban augusztus 15-ig kell
elvégezni, amely soran az értékeld vezetd

a) az értékeléshez sziikséges adatok 0sszegylijtése €s attekintése alapjan elozetes értékelési javaslatot
készit, amelyet kozol az értékelendd személlyel,

b) értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a pontszamot,

c) a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd
személyeket, és dont az illetmény-eltéritésrol.

(5) Az értékelendd személy az eldzetes értékelési javaslat ismeretében Onértékelést készithet,
amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell térni. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit a teljesitményértékelésnek
tartalmaznia kell.

(6) Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékel vezeto,

b) az értékelendd személy,

c) az értékelo vezetd altal felkért kozremiikodo, valamint

d) ha a c) pontban foglaltak alapjan kézremiikodoként nem kérték fel, akkor az értékelendd személy

kérésére annak a munkako6zosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.
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(7) A kozremiikddo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

(8) Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy
tekintetében a sziilok, tanulok véleményét is, és a teljesitményértékelés soran — a személyre szabott
éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatdrozasanak, teljesiilésiik nyomon
kovetésének és mérésének részletes modszertandban és szakmai szabdlyaiban meghatarozottak
szerint — a sziildi, tanuldi véleményeket is figyelembe veszi.

(9) Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kdvetden, az onértékelést is mérlegelve,
megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, €s errdl 6t tdjékoztatja. Ennek érdekében

a) a vezetdi megbizassal rendelkezo,
b) a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint

c) a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkéat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott

értékelendd személyek teljesitményét kiilon-kiilon kell 6sszevetni egymassal.
(10) A véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést
az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben kell kézbesiteni.
6. § Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha
a) az értekelhetd idészak nem éri el a 90 napot, vagy
b) az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.
7.8 A 4. § (6) bekezdés c) pontja szerinti teljesitményt nyuUjtd értékelt személy esetében az értékeld vezetd
rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztend§ terllet megnevezését, valamint az
értékelt személlyel koz6sen meghatdrozott fejlesztési eszkozt.

5. Zaro rendelkezések

8. § Ez arendelet 2024. junius 1-jén Iép hatdlyba.

9.8 (1) A 4. § (1) bekezdése alapjan az értékels vezetd elsé alkalommal a 2024/2025. nevelési-tanitasi év
teljesitményértékelési id6szakara vonatkozdan értékeli az értékelendd személyt.

(2) A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljesiilésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertanat és szakmai szabalyait a
koznevelésért felelds miniszter elsé alkalommal 2024. junius 10-€ig teszi kozzé.

(3) E rendeletet més jogszabalyban ,, TER rend.” roviditéssel kell megjeldlni.

(4) A 2024/2025. tanév, illetve a 2024. szeptember 1-jével kezd6dd nevelési év tekintetében a 4. §
(3a) bekezdését a neveld-oktatdé munka sordn alkalmazott tartalomszabalyozok ismeretérdl szolo,
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miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési kotelezettségérol szol6 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet
szerinti képzésre is alkalmazni kell.

1. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

A vezetsi megbizassal nem rendelkezd értékelendd személy teljesitményértékelésének szempontjai és az
adhatdé pontszamok

A B C
1 |Szempont sorszama Szempont megnevezése Adhaté pontszam
2 1 Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége 28
3 2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8
5 4 Kommunikacid, egyiittmiikodés 6
6 5 Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8
7 6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6
8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8
9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100

2. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

A pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6 és oktatd munkat kdzvetlendl
segité munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy teljesitményértékelésének szempontjai és az
adhatd pontszamok

A B C
1 Szempont Szempont megnevezése Adhato
sorszama pontszam
2 1 Pedagogiai munka tamogatasanak mindsége, 20
eredményessége
3 2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10
5 4 Kommunikacid, egytittmiikodés 8
6 5 Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség 10
7 6 Munkakdrh6z kotédo tdmogato, etikus magatartas
8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont
9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100

3. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

lgazgato, figazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, intézményegység-vezetd,
tagintézményigazgatd-helyettes, intézményegységvezetb-helyettes teljesitményértékelési szempontjai és az
adhatd pontszamok
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TER iratmintak

Jegyzokonyv
személyes teljesitménycélok meghatarozasa
Helyszin:
Idépont:
Targy: ..o iskola ..o koznevelési foglalkoztatott 3 db

személyes célja és az egységes értékelési szempontok meghatarozasa a 2024/2025-6s tanévre vonatkozdan

Résztvevok:

Név Beosztas
igazgato, értékeld vezetd

értekelendd személy

kozremitkddo (opcionalis) (pl.: munkakdzosség vezetd)

Felek rogzitik, hogy a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szold 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 hatarozza meg a személyes teljesitménycélokat.

A személyes teljesitménycélok moddositasara a meghatarozasra vonatkozd eljaras szerint, a munkakori
feladatok jelent6s mértékii valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkés6bb a naptari év februarjanak utolso
munkanapjaig van lehetdség.

A felek és a kozremiikodok kdzosen hataroztak meg a 2024/2025-0s tanévre vonatkozo 3 db személyes célt.
A személyes célok a teljesitménycélok meghatarozasa a 2024/2025. 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 kertiilt, amelynek atvételét a jelen jegyzOkonyv alairasaval igazolja.

értékeld vezetd értékelendd személy kézremiik6do
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SZEMELYES TELJESITMENYCELOK MEGHATAROZASA A 2024/2025. NEVELESI-
OKTATASI EV TELJESITMENYERTEKELESI IDOSZAKARA
- vezetdi megbizassal nem rendelkez6 értékelendo személy (pedagogus) esetén -

Alulirott ............... R (ISKOLA) (f6)igazgatdja mint értékeld vezeté — a
pedagodgusok 1) eletpalyajarol sz016 2023. évi LIL. torvény 98. § (3) bekezdése szerinti munkaltatoi
jogkoromben eljarva, valamint a pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024 (IV. 4.) BM
rendelet alapjan, annak kiilonosen a 4. §-ban foglalt rendelkezéseire tekintettel —
és
...................... (értekelendd személy neve), ....................... a (Koznevelési intézmény
megnevezése) koznevelési foglalkoztatottja, mint értékelendd személy
kozosen az alabb felsorolt, a kdznevelési foglalkoztatott altal megvaldsitandé teljesitménycélokat
hatarozzak meg az alabbiak szerint.
............................ (Név) koznevelési foglalkoztatott egyéni fejlodési igényeit tiikkrozd és a
szakmai kovetelményeknek megfeleld, a 2024/2025. nevelési-oktatasi év teljesitményértékelési
idoszakara meghatarozott,

e azintézmény pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabalyzataiban szerepld

célokhoz;

e pedagdgus munkakdréhez, a pedagdgus jogszabalyi kitelezettségeihez

o kiilso értékelésében (ha volt ilyen) meghatarozott fejlesztendo tevékenységekhez
illeszked6 személyre szabott teljesitménycéljai és az azokhoz rendelt sikerkritériumok a

kovetkezok:
1. Teljesitménycél:.....ccccvvuiiiiniiiiiiiniiiniiiiiiiiniiirienercnnrcnnne

Sikerkritériumai'?:
| I

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

120
Megvalésitas idSintervalluma: (egész TER id6szak vagy csak egy része)
13
Megvalésitas idSintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)

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

2. Teljesitménycel:.....ccooeiiuiiniiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciecnnn

Sikerkritériumai:
2.1,

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

22 i,
Megvalésitas idSintervalluma: (egész TER id6szak vagy csak egy része)
23,

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

1 legaldbb egy-két sikerkritériumot ajdnlott meghatdrozni a pontozds megkdonnyitése érdekében
2 g felsoroltak ajdnlds jellegliek, azok szabadon kiegészithetbk, térélhetéek
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Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézds)

Sikerkritériumai:
R P

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

3.2
Megvalésitas idSintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)
3.3

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

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

Helységnév. datum

A teljesitménycélokat megismertem, azokrdl a sziikséges tajékoztatast, a részletes elvardsokat az

intézmény igazgatdjatol megkaptam.

NEV NEV
értekeld vezetd értékelendd személy
(f6)igazgato
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SZEMELYES TELJESITMENYCELOK MEGHATAROZASA A 2024/2025. NEVELESI-
OKTATASI EV TELJESITMENYERTEKELESI IDOSZAKARA
- pedagogus szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezd Neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segito -

Alulirott ............... A e (ISKOLA) (f6)igazgatdja mint értékeld vezetd — a
pedagdgusok 1j eletpalyajarol sz0l6 2023. évi LII. térvény 98. § (3) bekezdése szerinti munkaltatoi
jogkoromben eljarva, valamint a pedagégusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024 (IV. 4.) BM
rendelet alapjan, annak kiilondsen a 4. §-ban foglalt rendelkezéseire tekintettel —
és
...................... (értekelendd személy neve), ....................... a (Koznevelési intézmény
megnevezése) koznevelési foglalkoztatottja, mint értékelendd személy
kozdsen az alabb felsorolt, a kdznevelési foglalkoztatott altal megvaldsitando teljesitménycélokat
hatarozzak meg az alabbiak szerint.
............................ (Név) koznevelési foglalkoztatott egyéni fejlodési igényeit tiikr6zo és a
szakmai kovetelményeknek megfeleld, a 2024/2025. nevelési-oktatasi év teljesitményértékelési
idoszakara meghatarozott,

e azintézmény pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, belso szabalyzataiban szerepld

célokhoz;

e a NOKS-os munkakdréhez, a jogszabalyi kotelezettségeihez
o kiils6 értékelésében (ha volt ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez

illeszked6 személyre szabott teljesitménycéljai és az azokhoz rendelt sikerkritériumok a
kovetkezok:
4. Teljesitménycel:.....ccooeviuiiniiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniciecnn

Sikerkritériumai’*:
4.1

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

120
Megvalésitas idSintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)
130
Megvalésitas idSintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)

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

5. Teljesitménycél:......cccvuuiiniiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeinn

Sikerkritériumai:
S DO

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

22 i,
Megvalésitas idSintervalluma: (egész TER id6szak vagy csak egy része)
23,

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

3 legaldbb egy-két sikerkritériumot ajdnlott meghatdrozni a pontozds megkénnyitése érdekében
4 g felsoroltak ajdnlds jellegiiek, azok szabadon kiegészithetbk, térélhetbek
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Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézds)

Sikerkritériumai:
6.1, o,

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

3.2,
Megvalésitas idSintervalluma: (egész TER id6szak vagy csak egy része)
3.
Megvalésitas idSintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)

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

Helységnév. datum

A teljesitménycélokat megismertem, azokrol a sziikséges tajékoztatast, a részletes elvarasokat az

intézmény igazgatojatdl megkaptam.

NEV NEV
értekeld vezetd értekelendd személy
(fé)igazgatd
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TER értékeld lap — NOKS
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Zaradék

A Kalocsai Eperféldi Sportiskolai Altalanos Iskola nevelGtestiilete a szervezeti és miikodési

szabalyzatot elfogadta

Kalocsa, 2024. szeptember 1.
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A Kalocsai Eperféldi Sportiskolai Altalanos Iskola Sz0idi Kézossége a szervezeti és miiksdési
szabdlyzatban foglaltakat megismerte, arrél véleményt alkotott, az SZMSZ-ben leirtakkal

egyetért.

Kalocsa, 2024 szeptember 1.
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SZMK keépviselgje

A Kalocsai Eperféldi Sportiskolai Altaldnos Iskola Didkénkormanyzata a szervezeti és
mikodési szabdlyzatban foglaltakat megismerte, arrdl véleményt alkotott, az SZMSZ-ben

leirtakkal egyetért.

Kalocsa, 2024. szeptember 1.
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DOK-segits pedagdgus

A Kalocsai Eperfldi Sportiskolai Altaldnos Iskola szervezeti és m(ikédés] szabélyzatban foglaltakat a Bajai
Tankerileti Kézpont igazgatdja jovahagyta.
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Sérosi Magdolna
tankerdleti igazgatd
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