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1. Altalanos rész

1. A szervezeti és miikbdési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdisa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a muikodésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt mukodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A

szervezeti ¢€s mikodési szabalyzat létrehozésdnak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,

kormanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

o A pedagogusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi LIL. torvény, roviditésben Puétv.
o A pedagogusok uj életpalydjarol szo16 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL30.) Korm.

rendelet, roviditésben Vhar., valamint

o A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szol6 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a tovabbiakban Rendelet.

277/1997. (XI1.22.) Korm. Rendelet a pedagdgus tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol és kedvezményeirdl

26/1997. (IX.3.) NM-rendelet az iskolaegészségiigyi ellatasrol

2001. évi XXXVIL toérvény a tankdnyvpiac rendjérdl (2012-ben modositott)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol a 17/2014. (111.12.)
EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus kézikonyvve nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérél a 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények
modositasarol és a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIL. térvény hatalyon
kiviil helyezésérol.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot — és az intézmény hivatalos dokumentumait - a

tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdekléodok megtekinthetik hivatali idében a titkarsagon
az igazgatohelyettesi irodaban, tovabba az intézmény honlapjan. Az alapdokumentumokat zarhato
szekrényben kell tarolni, és az intézmény teriiletérdl kivinni azokat szigoruan tilos.

Felvilagositast a Kossuth Lajos Altalanos Iskolaval kapcsolatban eldzetes iddpont egyeztetés utén az
intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettese adhat.

Jelen szervezetl szabalyzatot az intézmény nevelQtestiilete

2018.majus 15.(11/632/2018) hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek megismerése, megtartdsa és megtartatasa az
intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényii. A szervezeti és miikodési
szabalyzatban foglaltak megismerése ¢s megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalositasaban, illetleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
l1étesitményeit.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezeto jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan iddre szol.
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! Figyelem: a 2012-ben bevezetett 0j jogszabalyok szerinti ,,0j” szabalyozast az egész szabalyzatban kurziv betiikkel emeltiik ki.

220/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl szol6 modositast a 64. oldalon talalhatd modositasrol sz61o
jegyzékonyv tartalmazza.
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2. Az intézmény adatai, neve, székhelye

« Elnevezése: Monoki Kossuth Lajos Altalanos Iskola
* Székhelye: Monok, Kossuth Lajos utca 15.

* OM azonosito jele: 201367

» Kdzponti telefonszama: 47/556-005

* Internet: www.iskmonok.gportal.hu

* e-mail: iskmonok@gmail.com

* Bélyegz6 és a korbélyegzd lenyomata:

3. Az intézmeény fenntarté és miikédteté neve
Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont (késdbbiekben: KLIK)

4. Az intézmény tevékenységi kére és miikodeési teriilete

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. CXC. torvényben meghatarozottak alapjan az altalanos iskolai oktatasi
tevékenységre terjed ki az intézmény fenntartasaval.

Az intézmény mitkddeési teriilete a KLIK altal meghatarozott koznevelési feladat-ellatasi teriilete.

5. Az intézmény tipusa, jogallasa

Altalanos iskola, amely szakmai tekintetben 6nall6 intézményegység. A gazdéalkodas megszervezésének
tekintetében részben 6nallo gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az Aht. szakagazati rendben a 6 tevékenysége alapjan a 852010 oktatési agazatba tartozik .

6. Az intezmény tevekenysége, feladata

» Az iskola alaptevékenységeit az alapitd okirata hatarozza meg.

» Szorosan egyiittmiikddve a csaladdal biztositja a 6-14 (16) éves korosztaly nevelését, képzését,
miivelddését.


http://www.iskmonok.gportal.hu/
mailto:iskmonok@gmail.com

Monoki Kossuth Lajos Altalanos Iskola Szervezeti és Milikodési Szabalyzat

» Sokoldalu egyiittmiikodéssel megteremti a kozéleti nevelés lehetdségeit az intézményi demokracia
formainak felhasznalasaval.

» Feltarja az 6voda és az iskola egymasra épiilésének modjait, folytatja az 6voda felzarkoztatod tevékenységét,
gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl és a tanulok képességeinek maximalis kibontakoztatasarol.

» Az iskola vallalkozasi tevékenységet az alapitd okiratban meghatarozott kdrben és mértékben végezhet.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem

rendelkezik.

7. Gazddlkoddsi jogkére

Az intézmény csak részben Onalld gazdalkodd szervezet. Gazdalkodési jogkorét a Klebelsberg
Intézményfenntartdé Kozpont gyakorolja. A gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat a KIK Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata, belsO utasitasai tartalmazzak.

8. Feladatok forrasai

* allami normativa,

« fenntartoi tAmogatasok,

* intézmény sajat bevételei,
* palyazati forrasok,

« felajanlasok, adomanyok.

9. Feladatmutatok megnevezése, kére

* Nappali altalanos miiveltséget megalapoz6 iskolai oktatds (tanulok 1étszama, tanuldcsoportok szama)
* Napkozi otthonos ellatas (foglalkozasban résztvevok szama, csoportok szama)

II. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi /a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo/
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat
a szervezeti €¢s mikodési szabalyzat
a pedagdgiai program
e ahazirend
Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatdo miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),
- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznélatdnak rendje).

1. Alapito okirat

Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirisa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el, illetve
/sziikség esetén/ modositja.

2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24.
§ (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
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o Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldaban folyo nevelés és oktatds céljat,
tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét,® ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantdargyakat, a kételezd,
kotelezoen valaszthato és szabadon valaszthato tanorai foglalkozdasokat és azok oraszamait, az eldirt
tananyagot és kovetelmeényeket.

e Az oktatasban alkalmazhato tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak elveit,
figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulo
magatartasa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei
kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

e akozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egylittmikodésével kapcsolatos feladatokat,
o a pedagogusok helyi intezményi feladatait, az osztalyfonéki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait,

a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevekenység helyi rendjét,

a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.
[ ]

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

Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatd-helyettesi iroddban, tovabba olvashat6 az intézmény
honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidoben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.

3. Hazirend

Az iskola héazirendje éallapitja meg a tanuldi jogok gyakorlasanak, €s a kotelezettségek végrehajtasanak modjat,
tovabba az iskola altal elvart viselkedés szabalyait. A hazirend eldirhatja a tanulok altal bevitt dolgok
megodrzésének modjat, elhelyezését. Megtilthatja, korlatozhatja vagy feltételhez kotheti a tanuldi jogviszonybol
szarmazd kotelezettségek teljesitéséhez nem sziikséges dolgok bevitelét. Ha az eldirt szabalyokat megszegik,
a bekovetkezett karért az intézmény felelosség nem terheli. (Knt. 25.§ (2) és (3) bekezdés)

4.Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok figyelembe vételével
az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a felelosok
¢s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten kertil sor. A
tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a sziildi
szervezet és a didkonkorményzat véleményét.* A munkaterv egy példanya az informatikai hdlozatban elérhetden
a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el
kell helyezni.

32013. szeptember 1-jété] a valasztott kerettanterv megnevezésével.
*Ld. a20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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I11. Az iskola feladata és miikodési rendje

1. Feladatai
» Az iskola alapit6 okirata tartalmazza a tevékenységi kort és a felvallalhatd egyéb tevékenységeket.
» Ezen kiviil:

e Szorosan egyiittmiikddve a csaladdal biztositja a 6-14 (16) éves korosztaly nevelését, képzését,
miivelddését.

e Sokoldalu egyiittmiikodéssel megteremti a kdzéleti nevelés lehetdségeit az intézményi demokracia
formainak felhasznalasaval.

e Feltarja az ovoda ¢és az iskola egymasra épiilésének modjait, folytatja az dvoda felzarkoztatd
tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl és a tanulok képességeinek maximalis
kibontakoztatasarol.

2. A miikédés rendje

2.1. Nyitva tartas rendje

a) A intézményben a kaput hétf6tdl péntekig a takarito reggel 6:00 orakor nyitja és este 17:00 orakor zérjabe.
A reggeli nyitas utan az épiiletbe a beosztasuk szerint munkat végzok Iéphetnek be.

b) Nyitvatartési id6 az intézményben

Az intézmény Hézirendje szerint.

c¢) Az iskolaban reggel 07:30 — 08:00 oraig pedagogus és pedagdgiai asszisztensek altal vezetett

feliigyeletet tartanak a tanulok részére. Az iskolai tanulok részére az étkeztetést 11:45 és 14:15 ora kozott
kell lebonyolitani.

A tanitasi id6 kezdete 08:00 6ra. A tanitasi orak 45 percesek. A szilinetek idejét a hazirend hatdrozza meg.
A tanitasi 6rak rendjét a hazirend, a tantargyfelosztas €s az 6rarend tartalmazza.
f) A hivatalos ligyintézés az intézményben:

Hétfo 8:00-16:00
Kedd 8:00-15:30
Szerda 8:00-16:00
Csiitortok | 8:00-14:30
Péntek 8:00-14:00

h.) A tanitasi sziinetek alatt, a pthendnapokon, (szombat, vasarnap) tovabba a munkasziineti napokon a
szabadidds programokhoz igazodva torténik a nyitvatartas.

1.) Az iskola a nyari sziinet ideje alatt - szerdanként 9 oratol 13 6raig - hivatalos ligyek intézése céljabol
iigyeletet tart.

k.) A szorgalmi id6 eldkészitése augusztus 15-t6l augusztus 31-ig tartd idészakban torténik. Ebben az
iddszakban kell szervezni a kiilonbdzeti és javitd vizsgakat.

2.2. A vezetdk benntartézkodasa
A hivatali nyitvatartasi id6ben az igazgatd, vagy a helyettese, vagy a kijeldlt helyettes az iskola épiiletében
tartozkodik az éves munkatervben leirtaknak megfelelden. Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil
egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az iddszakban, amikor tanitdsi o6rak, tanuldink szamara
szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiik hétfotol csiitortokig 7.30 és 15.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott az
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intézményben tartdozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak
megfeleld idében és id6tartamban latjak el.
Az intézmény vezetd az ligyintézés rendjének megfelelden az intézményben tartozkodik.

2. 3 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 0ras munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsd
napja (ellenkezo irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolso
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval
aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzeés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intezmeény havi programjainak szem elott
tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban hétf6i napokon tarjuk,
ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-0rasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell
szamitani. A munkaltatdé a munkaidére vonatkozo elbirdsait az dorarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg. Sziikség esetén
el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja
esetén is. A munkaidd-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

2.3.1 A pedagiégusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkéval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozéssal Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz
sziikséges 1dobol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

2.3.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitdsi orak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkdri foglalkozésok,

e) ¢énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkdztatas, elokészitok
stb.),

g) egyéni tanrendii tanuld felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo eldkészito
és befejezo tevékenység idOtartama is. E10készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése,
adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)
Ezért a kételezo oraszam keretében ellatott feladatokra forditando munkaidot orankeént 60 perc idotartammal
kell szamitdsba venni.
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A pedagogusok iskolai szorgalmi iddére irdnyadd munkaidé-beosztasat az oOrarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az drarend készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit kell
figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

2.3.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra val6 felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

¢) atanulék munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,

e) osztalyozé vizsgék lebonyolitdsa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) felugyelet a vizsgékon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd
feladatok) ellatasa,

m) az ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziiléi értekezletek, fogaddorak megtartésa,

o) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikddes,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

y) osztalytermek rendben tartisa és dekoracidjanak kialakitésa.
2.3.1.3 Az intézményben illetve azon Kiviil végezheté pedagdgiai feladatok® meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi feladatokat az
iskolaban kotelesek ellatni:

e a23.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a2.3.1.2 szakaszban meghatéarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezheto feladatok:
e a2.3.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza meg a kereteit.
Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési térvény 62.§ (5) bekezdésében 201 3.

> 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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szeptember 1-jétol hatalyba lépo meghatarozott kotott munkaidore vonatkozo eldirdsait és a munkaltato ezzel
kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont.

2.4 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

2.4.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 vagy az
igazgatohelyettes dllapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal az intézmény feladatelldtdsdnak, zavartalan miikodésének biztositasat kell els6dlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

2.4.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol
valo rendkiviili tAivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6raig
koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyzo pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghalado hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti elérehaladést. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz
utols6 napjat kdveté 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.$

2.4.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két
nappal elébb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas)
megtartdsara. A tanitasi orak (foglalkozasok) eleserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

2.4.4 A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas)
megtartdsa eldtt biztdk meg, gy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és kijavitani.

2.4.5 A pedagogusok szamara —a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval dsszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeto adja az igazgatohelyettes és a
munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

2.4.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szadmszerli osztilyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

2.4.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt kotelezd és nem
kotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a nevelé-oktato munkdaval ésszefiiggd tovabbi
feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozdsok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idGtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és idépontjanak meghatarozasa a neveld- oktatd
munkaval 0sszefiiggd egyéb feladatok elldtdsahoz elismert heti munkaido-atalany felhasznaldsaval torténik.
Ennek figyelembe vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhet6 feladatok elldtasakor a

8 Ezt az el8irast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetéi dontésen alapul.
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pedagogus munkaidejének felhaszndlasarol maga dont, igy ennek idOtartamardl — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaido nyilvantartasat,
amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem biztosithatd. Ebben az esetben a
munkaidd-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

2471 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgald adatlapot — a mindenkor hatélyos
jogszabalyi eldirasok kovetésével — az igazgato késziti el.

24.7.2  Minden pedagdgus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidé-nyilvantarto lapjat,
a honap utols6 napjan az alairt nyilvantart6 papirokat az igazgatéhoz koteles eljuttatni.

24.73 A heti munkaidd minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szamara 40 6ra, ennek tulteljesitésére
¢s alul teljesitésére sincs lehetdség.

2474 A hatalyos belsd rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi munkaidének
nem feltétleniil kell minden napon 8 6ranak lennie, de a heti munkaidé Osszegzésénél 40 oranak kell
kijonnie.

2.4.7.5 A munkaltatdi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidonek! 4 Mt. szerint
biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol legalabb 6 orat
munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (dltalaban ebédido) kiadasa és igénybe
veétele (bejegyzése) kotelezo.

2.5. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény
zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatd és az
igazgato-helyettes kozosen késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitisara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét
az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében az intézményvezetd vagy a helyettes szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

2.6. Az iskola helyiségeinek és felszerelési targyainak hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit az intézmény nyitva tartdsdnak ideje alatt lehet hasznalni. A tanulok részére a
tanitas (foglalkozas) el6tti ligyelet alatt az arra kijelolt helyiség all rendelkezésre.

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden lehet hasznélni. A helyiség eltérd rendeltetésii
haszndlatdhoz az intézmény igazgatojanak eldzetes engedélyére van sziikség.

Minden dolgoz6 érdeke ¢és kotelessége az intézményi felszerelés megdvasa, szakszeri hasznalata.

Az intézmény alkalmazottai az energiatakarékossag, gazdasagossag figyelembe vételével latjak el napi
teenddiket.

Az intézmény épiileteiben az ANTSZ eldirdsainak megfeleléen torténik a napi takaritas, ferttlenités.

Az intézmény alkalmazottai torekednek az esztétikus kornyezet kialakitdsdra, a nemzeti értékek
megOrzésére.

Az iskola folyosoin, a tornatermekben ¢és az étkezOben minden esetben biztositani kell a felligyeletet,
megelézve a gyermekbaleseteket, valamint a hasznalati targyak megrongalasat. A feliigyeletet az ligyeletes
tanar és az tligyeletes tanulok biztositjak.

Az iskola szertarait, a tornatermet, €s a szamitastechnika termeket zarva kell tartani és csak feliigyeld tanar
jelenlétében lehet kinyitni, illetleg oda belépni.

» Azudvaron és a tornatermekben tanitasi id6 alatt a tanuld csak pedagogus feliigyeletével tartozkodhat.

YV VV VV V V¥V
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» A tornaterem az iskolai foglalkozasi id6ben kizardlag iskolai célokat szolgal. Szintere az iskolai
rendezvényeknek, valamint a didksportkdr is hasznalhatja foglalkozéasaihoz.

» Az iskola lehetdséget biztosit a iskolan kiviili kozosségi rendezvények részére is a tornaterem
meghatarozott mértékben vald hasznositasara.

» Az iskola lehetdséget ad helyiségeinek kiilsd szervek — nem kozdsségi célu- valamint maganszemélyek
altal torténd igénybevételére kiilon dijazas ellenében. Ez terembérleti szerzodéssel torténik, melyrdl a
tankeriileti igazgatdé dont. A szerzddésben meg kell hatdrozni a tornaterem kiilsé személyek altal torténd
igénybevételének idejét, rendjét és modjat.

» Civil szervezetek részére is terembérleti szerzodést kell kotni. A rendezvény jellegétdl fiiggden
téritésmentességet lehet biztositani. A téritésmentességrol a tankeriileti igazgatoval egyeztetni kell.

» Rendezvények alkalmdval a hasznald/bérld részére torténd atadas alkalmaval az atvevd

vagyonbiztonsagaért, ill. a tiiz- és balesetvédelemért. Az okozott karért anyagi felelosséggel tartozik. Az

esetenkénti atadasrol feljegyzést kell késziteni, mely tartalmazza az atadas kori targyi feltételeket, mely
alapjan a rendezvényt koveto atvétel megtorténik.

Az intézmény helyiségeinek hasznélati rendjét a belépés és benntartdzkodds rendjét a terembérleti

szerz6dés tartalmazza.

Az intézményben nem lehet dohdnyozni! A dohdnyzas tilalméat tdblaval jol 1athato helyen jelezni kell.

Az iskolai konyvtérat a tanulok és a pedagdgusok a konyvtari tandrak kivételével a nyitvatartasi idében

vehetik igénybe.

Az intézmény dolgozdira nézve a tliz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasa kotelezd érvényii.

Az iskola vasarnap és munkasziineti napokon zarva tart, rendkiviili esetben az intézményvezetd

engedélyével lehet nyitva.

A tanul6 a tanuloi id6 alatt csak neveldi engedéllyel hagyhatja el az iskolat.

A szorgalmi iddszakban a zarva tartasokrol a sziiloket legalabb 7 nappal elébb értesiteni kell.

Az iskolék a tanitdsi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tartanak nyitva. Az tigyeleti idon kiviil csak a

beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. A nydri tanitési sziinet tigyeleti rendjét az

intézmény vezetdje hatdrozza meg.

A vezetd reggeli beérkezéséig €s tdvozasa utan a szervezett foglalkozast végzd pedagogus, illetve az arra

kijelolt személy tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

VVV VYV VY V
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2.7. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezett formai, rendje
Az intézmény az iskolai tanulok részére biztositja a menza, napkozi illetve tanuldszoba igénybevételét,
tovabba a mindennapi testedzést és a sportkor miikodtetését.

Az iskola biztositja az énekkar miikddtetését, lehetds€g szerint tdmogatja intézményen kiviili szerepléseit,
versenyeken €s bemutatokon vald részvételét.

Egyéb szakkor, érdeklddési kor, onképzOkor, miivészeti csoport inditasarol -és arrol, hogy melyik didkkori
foglalkozas legyen ingyenes- a sziildi munkakdzosség véleményének kikérésével minden tanév elején az
iskolai nevelGtestiilet dont.

Az iskola biztositja a mivészeti oktatashoz a helyiségeit az oktatdst végzd iskolak szaméra a
megallapodasban foglaltaknak megfelelden.

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozéasokat szervez. A foglalkozasok helyét és
id6tartamat az igazgatd €s helyettesei rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztissal egylitt. A
foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.
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o A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a munkakozosség-
vezetOk ¢és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok idOpontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e A tanulék ontevékeny didkkoroket hozhatnak I1étre, melynek meghirdetését, megszervezését ¢Es
mikddtetését a diakok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok
aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo
felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a misor
elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzZMSz
¢s a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok
intézményi, tankeriileti, megyei ¢és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért
a szaktargyi munkakdzosségek €s az igazgatdhelyettes felelosek.

o A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

e Aziskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az igazgato altal megbizott tanar. Elsdsorban az
egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai és a telepiilési kulturdlis rendezvények
szinesitését is szolgalja. Az énekkari probak meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti
két alkalommal tarthatok. Ez idoben egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyettesének kiilon
engedélyével szervezhetok.

e Az iskolai klub az iskolai didkonkorményzat szervezésében miikodik. A klub szervezésében részt vesz a
diakonkormanyzat tevékenységét patronald pedagdgus. A klub az iskola munkatervében meghatarozott rend
szerint nyujt szorakozasi és kulturalodasi lehetdséget didkjainknak. Az altalaban pénteki napokon 16:00-
19:00 6raig tartod klubrendezvények alkalmaval a feliigyeletet a pedagdgusok végzik.

e Mozi latogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg - palyazati forrasok, SZM
tamogatas felhasznalasaval- iskolai keretben. Lehet6ség szerint olyan filmeket kell véalasztani, amelyek a
tanulok kulturalis, torténelmi vagy milvészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakérakon, vagy
az osztalyfonoki oran kozésen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak az altaldnos iskolds korosztaly
szamara. Felel6se a didkonkormanyzat-vezetd, akit az igazgatd biz meg.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes €s egyben olcs6 megszervezeése

¢és problémamentes lebonyolitasa érdekében. Palyazati forrasokbol és a SzM anyagi segitségével valosulhat
meg. A tanulményi kirandulasok szervezésének é€s lebonyolitasdnak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell
szabalyozni.

2.8. Az iskolai felvétel rendje

Az altalanos iskolai felvétel — tankotelezettség:

A gyermek tankoteles attol a naptari évtdl, amelyben augusztus 31-¢ig 6. életévét betdlti.

A gyermek iskolaérettségérdl az 6vodavezetd dont.

Problémas esetekben, ha az egyik fél nem ért egyet a dontéssel, a nevelési tandcsadohoz, majd - indokolt

esetben- a szakértdi bizottsdghoz kell fordulni.

A tankdtelezettség — a sziild valasztasa alapjan — iskolaba jarassal vagy magantanuloként teljesithetd.

A tanuloi jogviszony beiratkozas alapjan létesiil, a fenntartéval egyeztetett idopontban. A nemzeti

koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.) 50. § (7) bekezdése alapjan a

korményhivatal altal meghatarozott idészakban kell beiratni.

» Napkozis és tanuloszobai felvételt a sziild év elején irasban igényelhet, valamint dént a etika /hit- és
erkolcstan oktatdson valo részvételérdl.

VV VVY
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2.9. Az iskolai tankonyvellatas rendje
Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az intézményvezeto a felelds.

Az éves munkatervében rogziteni kell a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben:
- elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

- részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozdval az iskola fenntartdja
megallapodast kot.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

- afelelds dolgozo feladatait,

- asziikséges hataridoket,

- atankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

- afelelds dolgozd dijazasanak modjat és mértékeét.

A sziil6k a normativ kedvezmény irdnti igényiiket a kiadott igényldlapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval
egyiitt az iskolatitkarnak be kell mutatniuk a normativ kedvezményre valo jogosultsagot igazol¢ iratot.

A felmérés eredményérdl az intézményvezetd tdjékoztatja a nevelOtestiiletet és kikéri véleményét a
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasara.

A tankonyvtamogatas modjardl a neveldtestiilet dont, és errdl az iskola vezetdje irasban értesiti a sziiloket.
Az iskola biztositja, hogy a napkdzis €s a tanuloszobai foglalkozasokon megfeleld szdmu tankonyv alljon a
tanulok rendelkezésére a tanitasi ordkra torténd felkésziiléshez.

Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara jutd 0sszegnek legalabb huszonot szazalékat tartos tankonyv,
illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A megvasarolt
konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba allomanyaba keriil. Az iskola
vezetdje kezdeményezi a fenntartonal annak a raszoruld tanulonak a timogatésat, akinek a tankonyvellatasat
az iskola tankOnyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola vezetdje altal megbizott iskolai dolgozd késziti el. A
tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozosségek (ahol van)
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok vélasztjak ki a megrendelésre keriild tankonyveket.

A neveldtestiilet dont arrdl, hogy a tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo dsszeget az iskola mely
tankonyvek vasarlasara forditja.

Az iskolatol kolesonzott tankdnyv elvesztése, megrongélasaval okozott kart a tanulonak (sziilének) az iskola
részére meg kell tériteni. A kartérités pontos meértekét a koriilmények figyelembe vételével az iskola
igazgatoja hatarozza meg.

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol alkalmazando.
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2.10. Egyiittmiikodés a diakonkormanyzattal/iskolai diakkozosséggel

A tanulok érdekeinek képviseletét a Didkonkormanyzat/diakkdzosség latja el. Tevékenysége a tanuldkat
érintd valamennyi kérdésre kiterjed, munkajat a tanuldk altal felkért nagykorti személy segiti, aki - a
Didkonkorményzat/diakkozosség megbizasa alapjan - eljarhat a Didkonkormanyzat/didkkozosség
képviseletében.

A DOK/didkkozdsség - a neveldtestiilet véleményének kikérésével - dont sajat mitkodésérdl, az ehhez
biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasarol, egy tanitas nélkiili munkanap
programjarol.

A DOK/didkkdzosség egyetértési jogot gyakorol a tanulokat érintd kovetkezé kérdésekben:

» jogszabalyban meghatarozott ligyekben az SZMSZ, a pedagdgiai program ¢€s a hazirend
elfogadasakor valamint modositasakor,

» atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor.

A DOK/diakkozosség véleményt  nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az évi rendes Didkgyiilésen az intézményvezetd és a DOK/didkkdzosség képviseldje beszamol:
» az adott teriileten végzett tevékenységéral,

» atanuloi és gyermeki jogok érvényesiilésérol,

» ahazirend végrehajtasanak tapasztalatairol.

A DOK/didkkozosség feladatainak ellatisahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola berendezéseit, ha
ezzel nem korlatozza azok miikodését.

A Didkonkormanyzat/diakk6zosség véleményét a nevelOtestiileti értekezleten a
Didkonkorményzatot/diakk6zosséget segitd tanar képviseli. A neveldtestiilet értekezletére a valasztott
didkképviseld is meghivhato.

Az iskola mas helyiségeinek hasznalatahoz eldzetes engedély sziikséges.

A Didkonkormanyzat/diakk6zosség anyagi tdmogatasarol a koltségvetés elokészitésekor gondoskodik.
A Didkonkormanyzat a varoslddi iskoldban az év tanulgjat jutalomban részesiti.

2.11. Az iskolai szakmai munkakozosségek és kapcsolattartasuk rendje

Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakdzosségeket alakithatnak, é€liikon felelds munkakozosség-
vezetdvel. A munkakozdsség vezetdje éves munkaterv alapjan iranyitja €s ellendrzi a szakmai munkat.
Ezeket az intézmény éves munkatervéhez csatoljak. A munkaterv kidolgozasakor figyelembe kell venni az
iskola vezetése €s a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatok ellatasat.

A munkakozdsség vezetdjét, az azonos tantargyat, tantdrgycsoportot oktatd, illetve az azonos nevelési
feladatokat ellatd pedagogusok csoportja valasztja, és az intézményvezetdje bizza meg.

A munkakdzosség vezetdje (azaz képviseldje) révén véleményt nyilvanithat minden, az intézményt érintd
kérdésben.

A szakmai munkakdzosségek az intézményen beliil és kiviil is egylittmiikodnek:

intézményi szakmai megbesz¢lés keretében,
versenyek szervezésében, lebonyolitdsaban,
iinnepségek megszervezésében,
tovabbképzéseken, egyéb kozos rendezvényeken.

19



Monoki Kossuth Lajos Altalanos Iskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

IV. Az Intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti
feladatmegosztas

1. Vezetoi beosztasok

A magasabb vezetd beosztasu az igazgatd — aki az intézmény egyszemélyi szakmai felelds vezetdje.
Vezeto beosztasok:

» igazgatohelyettes: 1 f6

» szakmai munkakozdsségek vezetdi
Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik. Az
iskola vezetOsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy az iskolaszék
képviseldivel, a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatd felelés azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

1.1. Az igazgaté

A koznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az intézmény szakszeri
és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem wutal mas
hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- €és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktaté munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezeéséért.

Kizérélagos jogkorébe tartozik:

* szakmai képviselet, bér- ¢és jutalmazési keret felhasznalésa,

* a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos dontések és intézkedések,

* a tantargyfelosztas elkészitése, jovahagyasa.

Feladata kiiléndsen:

» aneveldtestiilet vezetése, a nevel6- és oktatomunka iranyitasa,

a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s
ellenorzése,

a rendelkezésre allo koltségvetési keret alapjan az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételek biztositasa,

a didkonkormanyzattal, a sziilo1 szervezettel, a szakszervezettel €s a kozalkalmazotti tanaccsal valo
egyiittmilkodés,
az intézményben folyd gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munka iranyitasa,
iskolai szinten tartandé nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezése,
tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a didkonkormanyzat miikodésének segitése,

irdnyitja a tovabbtanulassal, beiskoldzassal kapcsolatos munkat,

szervezi a fogadoorakat, sziildi értekezleteket,

Osszehangolja az iskolai tanitasi 6ran kiviili megmozdulésokat, nyari tdborozasokat, kiranduldsokat,
tanulmanyi versenyeket,

koordindlja az iskolai kornyezetvédelmi munkat,

az els6 osztalyosok beiratdsat megszervezi, ellendrzi,
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» ellendrzi az osztalyfonokok gyermekvédelmi tevékenységét, egylittmiikddik a logopédussal, nevelési
tanacsadoval, védondvel,

» fogadja a tanitasi gyakorlatra kikiildott féiskolai hallgatokat.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,

vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhdzhatja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és

szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd és az
igazgatohelyettes minden ligyben, az iskolatitkar a munkakori leirdsban szerepld tigyekben, az osztalyfonok az
év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe vald beirdsakor.

Hataskorok atruhazasa
Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamadra biztositott feladat- és hatdskoreibdl datadja az alabbiakat:

e azigazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak
meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztdssal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

e akaddlyoztatasa esetén az igazgatohelyettes szamdra az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e az igazgatohelyettes szamara az alkalmazottak szabadsdgolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk
kiadasanak jogat.

1.2.Az igazgaté helyettese

Az igazgato helyettese az intézményvezeto-helyettes. Az igazgato6 feladatait k6zvetlen munkatarsa
kozremitkddésével latja el.

A helyettesitést a kovetkezOk szerint latja el:

« A Monoki Kossuth Lajos Altalanos Iskola igazgatoja akadalyoztatasa esetén - a gazdasagi és pénziigyi

feladatok kivételével- gyakorolja annak feladat- és hataskorét, kivéve azokat, amelyeket az igazgatd sajat

hataskorébe tart fenn.

» Az igazgato tartés tavolléte esetén a fenntartott ligyekben a helyettesitést az igazgatd rendelkezése szerint

latja el.

Feladat- és hataskore az altalanos helyettesitésen kiviil:

* Gondoskodik a beszamolok ¢és elemzések elokészitésérdl, javaslatot tesz az éves munkaterv

megallapitasara, szervezi az allasfoglalasok megvalositasat.

* [ranyitja €s Osszefogja az Intézmény belsd tovabbképzeését.

» astatisztikai jelentések, KIR - adatszolgaltatas, iskolai tankonyvterjesztési feladatok iranyitasa.

» elkésziti a tobblettanitassal kapcsolatos elszamolasokat.

» elvégzi a tanitasi id6keret, - munkaidd, - és szabadsag nyilvantartassal kapcsolatos torvényben
meghatarozott feladatokat.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgatd bizza meg.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas

hatarozott iddre szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon

teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatod altal ra bizott

feladatokért.
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2. Szakmai munkak6z6sség-vezet6

Jogéllésa:

* megbizasat a szakmai munkak6zdsség kezdeményezésére az intézményvezetotol kapja,

» a megbizas az intézményben kialakitott gyakorlat szerint egy évre szol, és tobbszor is meghosszabbithato,

* heti egy 6ra kedvezményben és munkakdzosség-vezetdi potlékban részesiil.

Feladata kiilondsen:

e -« aziskola vezetésének szakmai, modszertani kérdésekben torténd segitése érdekében a munkakozosség
munkajanak megszervezése ¢€s iranyitasa,

o Osszeallitjdk a munkakozdsség éves programjat,

e Osszehangoljak az azonos teriileten miikodo tanarok munkajat (megbeszélik veliik a tankonyvvalasztast, a

szakkorok, fakultaciok inditasaval kapcsolatos javaslataikat),

oralatogatasokat végeznek,

szervezhetnek bemutato orakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrdl €s a helyi versenyek

lebonyolitasarol,

torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvaldsitasara, feltarjak a tantargyak kozotti

koncentracio, a tantargy oktatasa fejlesztésének lehetdségeit,

e javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfeleldsok személyére,

e amunkatervben eldiranyzott idoben beszamolnak a munkak6zdsségmunkajarol,

e javaslatot tehetnek kitlintetésre, jutalmazasra.

[

[

* a szakmai munkak6z6sség dontési €s véleményezési jogkorébe tartozo tigyek kiemelt kezelése,
» a munkakozdsség szakteriiletét érintd javaslatok kidolgozasa.

3. Beosztott kéznevelési foglalkoztatott

a) Jogallasuk
Felettiik

* a kiemelt munkaltatoi jogkort a tankeriileti igazgato,

» az altalanos munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja

+ a kozvetleniil gyakorolhato jogkort a kdzvetlen felettes vezetd gyakorolja.

b) Feladatuk

» A pedagogusok jogait €s kotelezettségeit a koznevelési torvény hatarozza meg. Feladataikat az intézmény
Pedagbgiai Programja és az annak részét képezo iskolai Helyi tanterv alapjan 1atjak el.

Kiilon megbizésaik:

* iskoldban: osztalyfonoki, didkonkormanyzatot segitd, gyermek— ¢&s ifjusagi segitd, baleset- ¢s
munkavédelmi, tlizvédelmi, leltarfeleldsi, szakkorvezetdi, munkakdzosség-vezetdi;

» Ugyintézok

Feladatuk minden olyan ligy felel@sségteljes és 0nallo intézése, amelyet munkakori leirds vagy felettesiik
ugykoriikbe utal. Feleldsek a munkakdriikbe tartozo tevékenységekért, a vezetdk altal megszabott feladatok
hataridon beliili érdemi elintézéséért, végrehajtasaért, amelyrdl kotelesek feletteseiknek beszamolni.
Ismerniiik kell minden olyan jogszabalyt, szakmai eldirast és egyéb rendelkezést, amely a munkavégzéshez
sziikséges.

* Technikai alkalmazottak

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogok - az alkalmazas kivételével- a kozvetleniil gyakorolhato jogok az
intézményvezetot illetik meg.

Munkéjukat legjobb tudasuk szerint, a felettesiik utasitasai alapjan, a munkavédelmi és biztonsagi eldirasok
betartasaval, a vonatkozo6 szakmai szokésoknak megfeleléen végzik.

Feladataikat munkakori leirds tartalmazza.
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4. Helyettesitési rend

* Az igazgat6t tavollétében szakmai ligyekben a helyettese helyettesiti.

Az igazgatdja megszabhatja, hogy tdvollétében a jogszabalyok és a SZMSZ szerint a szamdra fenntartott jogok
koziil melyeket és milyen mértékben gyakorolhatja.

» Azigazgato ¢és a helyettese kivételes egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesité megbizasarol az igazgatod
gondoskodik. Ha a helyettesitésrél nem tortént intézkedés, a helyettesitést az osztalyfénoki munkakdzosség
vezetdje latja el.

* Az igazgaté tavollétében az intézmény képviselete a helyettesités fenti rendjéhez igazodik.

8. Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor

e Aziskola nevében alairasra az iskola igazgatoja jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok
kivételével egymagaban ir ala.

e Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali vagy siirgés intézkedéseket tartalmazo iratokat
helyette az altalanos helyettesitést ellatdo személy irja ala.

e Sajat terliletén alairasi joga van az iskolatitkarnak is: postai kiildemények, szallitmanyok atvételekor.

e Pecsétet bizonyos eseteken az iskolatitkar és az osztalyfonokok is hasznalhatnak (vésarlasok,
igyintézések, illetve bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek ellendrzok hitelesitése esetén).

e Azigazgato altal alairt leveleket az iskola fejlécével, alairasa mellett az iskola korbélyegzdjét kell
hasznalni. A bélyegz6-lenyomatokat az Alapitd okirat tartalmazza.

e Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Haszndlaton kiviil a pecséteket el kell zarni.

V. A vezetoi értekezlet, a szak alkalmazotti- és osszalkalmazotti
értekezlet

1. Vezetbi értekezlet

> Elén az igazgato all, tagjai: igazgato-helyettes és a szakmai munkakozosségek vezetdi.

» Operativ tigyekben az igazgatd dontés elokészitd, véleményezd, javaslattevd szerve, amely a mas
testliletek elé nem tartozd belsd szabalyzatok megéllapitasaban, valamint az igazgatd Aaltal
meghatarozott tigyekben dontéshozo testiiletként is miikodik.

> Elokésziti az igazgato elé keriild és az érdekképviseletekkel egyeztetendd dontésre vard feladatokat,
gondoskodik az igazgato allasfoglaldsanak végrehajtasahoz sziikséges intézkedések kidolgozasarol,
koordinalja az integracids szandékokat, informaciot kozvetit a napi miikodés formajarol.

» A Vezeto6i értekezlet a tématdl fiiggden meghivhat még mas tagokat is.

2. A szak alkalmazotti értekezlet
Nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozatot hozd szerve.

2.1. Osszetétele

Vezetdje: az Iskola igazgatoja.

Tagjai:

* Az intézmény alapfeladatanak ellatdsaval Osszefliggd munkakdrben, a neveld-oktatd- gondozod munkat
kozvetleniil segits, felséfoku iskolai végzettséget igényld, valamint az Kossuth Lajos Altaldnos Iskola
munkajat segité munkakdrben foglalkoztatott féfoglalkozasu, részfoglalkozast, valamint a nyugdij mellett
foglalkoztatott kozalkalmazottak.

* A szak alkalmazotti értekezleten az éraadok tanacskozasi joggal vesznek részt.

Az intézmény alapfeladatanak ellatdsaval 6sszefliggd munkakdorok:

Szak alkalmazotti munkakorok:
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* a vezetdi beosztasok
* a tanar, tanitd, napkozi otthoni neveld, gyogypedagogus, konyvtaros-tanar,
Az alapfeladatot kdzvetleniil segitd munkakordk:
» gyermekvédelmi felel6s
» pedagodgiai asszisztens,
Az alapfeladatot segité munkakorben foglalkoztatott felséfoku végzettségii kozalkalmazottak tagjai a szak
alkalmazotti értekezletnek.

2.2. A dontési jogkorébe tartozik

* az intézmény Pedagogiai programjanak és az Intézményi Mindségiranyitasi Programjanak elfogadésa,

* az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és modositasanak elfogadasa, a jovahagyast
megtagado dontés elleni feliilvizsgalati kérelem benyujtasa,

* az intézmény éves munka- és feladattervének elfogadasa,

* az intézmény munkdjat 0sszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

« a szak alkalmazotti értekezlet képviseletében eljard pedagdgusok megvalasztasa,

* az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa a
munkakozosségek véleményének megtargyalasat kdvetden,

* a mindségiranyitasi program végrehajtasanak évenkénti értékelése.

2.3. Véleménynyilvanitas és javaslattétel

» A alkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

» Ha az alkalmazotti értekezlet az intézmény miikddését érinté barmely —azonnal meg nem valaszolhato
— kérdésben véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatdja koteles azt
megvizsgalni, és arra 30 napon beliil indokolt irdsbeli véalaszt adni, amelynek megfeleld kozzétételérdl
a intézményvezeto-helyettes gondoskodik.

> A alkalmazotti értekezlet gyakorolja az intézményvezetdi megbizassal dsszefliggésben a jogszabaly
altal a nevelési-oktatasi intézmények neveldtestiileteinek véleményezési korébe utalt hataskoroket.

2.4. Mikodése

* A alkalmazotti értekezlet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére - a kozoktatasi
torvényben meghatarozott kivétellel - meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre.

* A szak alkalmazotti értekezletet altalaban évente egyszer, a tanév inditasakor kell 6sszehivni.

« Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjeldlésével az intézmény mas szakmai testiilete vagy a
szakalkalmazottak egyharmada irasban kéri az intézményigazgatotol.

* A szak alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50 szdzaléka jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

+ Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetdi programmal kapcsolatos rendkiviili szak alkalmazotti
értekezlet hatarozatképességéhez a tagok legalabb 50% + 1 f6 jelenléte sziikséges. Az intézmény vezetésére
vonatkoz6 program és a fejlesztési elképzelések tdmogatasarol vagy elutasitdsardl a szak alkalmazotti
értekezlet titkos szavazassal hataroz. A dontésben érintett személy a szavazadsban nem vesz részt.
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3. Az alkalmazotti k6z6sség, az 6sszalkalmazotti értekezlet

3.1. Osszetétele

Vezetdje: intézményigazgatd

Tagjai:

» Az alkalmazotti kdzosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott alkotja.

3.2. Jogkore

Az alkalmazotti kdzosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével (megsziintetésével),
feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, az intézményvezetd megbizasaval és a megbizads visszavonasaval 0sszefiiggd dontésekben,
amelyet 6sszalkalmazotti értekezleten gyakorol.

3.3. Miikodése

* Evente egyszer, a tanév inditasakor a Kossuth Lajos Altalanos Iskola igazgatoja tajékoztatist ad az
Osszalkalmazotti értekezleten az intézmény feladatainak ellatdsarol és miikodésérdl, valamint a
mindségiranyitasi program el6zd évi végrehajtasarol.

« Ossze kell hivni az 6sszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdi dontések
meghozatala el6tt, valamint akkor is, ha azt az igazgat6é valamely kérdés megtargyalasara elhatarozza, vagy
Osszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend megjeldlésével kezdeményezi.

* Az oOsszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadénak jelenléte sziikséges. Az
Osszalkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

4. A nevelétestiilet

A nevelétestiilet vezetdje az intézményvezeto.

Tagja: intézményvezetd-helyettes, az iskola valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd alkalmazottja.

A nevelGtestiilet dontési jogkdrébe tartozik:

* az intézményi pedagdgiai program, helyi tanterv és modositasanak elfogadasa,

+ az iskola miikddéséhez kapcsolddo belso szabalyzat €s modositasanak elfogadasa (SZMSZ intézményi
szintll, szak alkalmazotti értekezlet fogadja el),

« az iskola éves munkatervének elkészitése,

+ az iskola munk4jat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

+ a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

* a hazirend elfogadasa,

+ a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

* a tanulok osztalyozod vizsgara bocsatasa,

» az iskolai tankonyvellatas rendjének megallapitdsa a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével,
 atankOnyv-tamogatas felhasznalasanak modjarol torténd dontéshozatal a sziildi szervezet €s a
didkonkormanyzat véleményének kikérésével,

* jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a véleményét:

* a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

* az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

» az iskolai felvételi kdvetelmények meghatarozasanal,
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* az iskolai koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznéalasanak
megtervezésénél,
* kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.
A neveldtestiilet a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontési jogkdrét az erre a célra létrehozott fegyelmi
bizottsagra ruhdzza at.
A nevelGtestiilet 0sszehivasa
* ¢vente haromszor: - tanévnyito,
- féléviés
- tanévzaro nevelOtestiileti értekezlet,
* havonta egy alkalommal munkaértekezlet,
* ¢vi két alkalommal pedagogiai nap,
* évi két alkalommal nevelési értekezlet céljabol torténik.
* Az intézményvezetd hozzajarulasaval sziikség esetén a munkakozdsség-vezetdk a vezetésiikhoz tartozo
¢vfolyamokon tanitd pedagogusok részére felso tagozati, illetve alsé tagozati értekezletet hivhatnak dssze.

4.1. Az iskola nevelé6testiiletének fegyelmi bizottsaga
Feladata: a tanulok fegyelmi ligyeinek kivizsgalasa és dontéshozatal.

A fegyelmi bizottsag allando tagjai:

* az intézményvezeto,

* a diakonkormanyzat vezetdje,

* a diakonkormanyzat didkelnoke

valtozo tagjai:

* a tanulo osztalyfonoke ¢€s

* az a két pedagogus, aki a tanul6t a heti legmagasabb 6raszamban tanitja,
A fegyelmi bizottsag allando tagjai a tanulok fegyelmi ligyeirdl a tanévzaro neveldtestiileti értekezleten
kotelesek tajékoztatast adni.

4.2. Az iskola szakmai munkak6zossége

* Az iskolaban miikodé munkakzosség szakmai, modszertani kérdésekben ad segitséget a neveld és oktatod
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzéséhez.
* Az intézményben hagyomanyosan kialakult szervezddés szerint az 1-8. évfolyamon:
e osztalyfonoki szakmai munkakdzosség miikodik.
A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.
A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriileten beliil:
o szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;
e részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszertisités);
o egységes kdvetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeret szintjének folyamatos mérése,
értékelése;
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa;
e szervezik a pedagogusok tovabbképzesét, segits€éget nytjtanak a neveldk dnképzéséhez;
o Osszedllitjdk a versenyek feladatait, ezeket értékelik;
o javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasat;
o segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat;
o megvalasztjdk a munkak6zosség vezetdjét;
e javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozosség vezetdjének személyére;
o segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakozosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez. A szakmai munkakozosség az iskola
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pedagodgiai programja, munkaterve ¢és a munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy
évre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykedik.
A szakmai munkak6zosségek munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkak6zosség-vezetdjét a
munkak6zosség javaslatara az igazgato bizza meg.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes id6szerii feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak
a nevelOtestiilet vagy az igazgatésag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza l1étre, errdl tajékoztatni kell a neveldtestiiletet. Az
alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

A minéségbiztositasi munkacsoport

A mindségbiztositdsi munkacsoport a sajat maga altal elkészitett munkaterv szerint végzi feladatat.
Felmérésekkel, elemzésekkel segitik az iskolaban folyd neveld-oktatdé munka szinvonalanak novekedését,
elégedettségi mutatokat allitanak fel az intézményben zajldé valamennyi tevékenységrdl. A munkacsoport
harom tagbol all (vezetd + két tag), akiket a feladat végzésére a tantestiilet véleményének figyelembe vételével-
az igazgatd biz meg.

VI.A szakmai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgato kotelessége és
felelossége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagdgusainak munkakdri leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként
elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

1. Az igazgato ellenérzése

a) Az igazgato kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd-helyettes és a hozza kozvetleniil beosztott iskolatitkar
szakmai munk4jat.

b) Az ellendrzés mddszerei: beszdmoltatds és célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell
beszélni. Az igazgatd az ellendrzéshez tlitemtervet készit.

A beszamoltatés lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irasban, valamint beszamoldsnak mindsiil az is, ha a
Kossuth Lajos Altalanos Iskola vezetd testiileti szerve az intézmény tevékenységét, vagy annak részteriiletét
értékeli.

2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

a) A belso ellendrzésnek a legfontosabb feladata az iskoldban folyo pedagégiai tevékenység hatékonysaganak
mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges megerdsiteni a pedagégusok munkajat,
milyen teriileten kell a rendelkezésre allo felszereléseket felujitani, illetéleg bdviteni. Az ellendrzést az
igazgatohelyettes ¢és a munkakozosség-vezetok végzik az éves ellendrzési terv alapjan.

b) Az ellenérzésnek Oralatogatasokon, oOraelemzéseken, a tanulok altal készitett irasbeli dolgozatok és
felmérdlapok értékelésén kell alapulnia. Az 6ra ellendrzését végzo személy a haladasi napldban az ellendérzés
tényét kézjegyével igazolja.

A pedagdgus adminisztracids feladatainak ellendrzése folyamatos az iskolavezetdség részérdl. Az ellenérzést
végz6 feladatai a munkakori leirasban jelennek meg.

¢ A munkakozosség-vezetok javaslatat figyelembe véve az igazgatohelyettes késziti el a pedagdgiai munka
belsd ellendrzésének iitemtervét. A belso ellendrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a tanév soran
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valamennyi pedagdgus munkajat értékeljék. A pedagogus kérheti, hogy munkajanak segitése érdekében
oralatogatas soran mérjék fel neveld és oktaté munkajanak hatékonysagat, értékeljék pedagogiai modszereit.
Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézmény vezetdje felel. Az egyes szakteriiletek belsd ellendrzésének
iranyitasaval a szakmai munkakozosségek vezetdit lehet megbizni.

d Rendkiviili ellenérzés megtartasat kérheti a szakmai munkako6zosség, a Sziiléi Munkakozosség, amelyet az
intézmény vezetdje engedélyez.

e) Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal, aki arra észrevételeket
tehet.

f) Az egyes szakteriileteken végzett belso ellenérzés eredményeit a szakmai munkakozosségek kiértékelik,
megvitatjdk, s ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik a
tagintézmények vezetésénél.

g Az el6z0 tanitasi év ellendrzéseinek tapasztalatait 6sszegezni kell a tanévnyito értekezletre, megallapitva,
hogy az esetleges hidanyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedések megtétele sziikséges.

Az ellendrzés soran felmeriilt hidnyossagokkal, problémakkal 6sszefiiggd intézkedésekrdl intézkedési terv
késziil. A hibdk kijavitasarol valé meggy6zddés utdlagos ellendrzéssel torténik.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezoen szabalyozza
az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési
kotelezettségeit:

az igazgatohelyettes,

a munkak6zosség-vezetok,

az osztalyfénokok,

a pedagogusok.

A munkavallalék munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok madsolatat az
irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk,
tovabba az igazgato6 utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben
valo kozremiikddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara — ellenérzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat mdodon kell meghatirozni. Az
ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitas a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatdhelyettes, munkakozosség-vezetok),

tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakeértdi kompetenciaval,

a e-naplo folyamatos ellendrzése,

az igazolt €s igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

az SZMSZ- BEN eloirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman,
a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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VII. A vezeték és a sziil6i szervezet k6zotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az iskolaban a sziilOk jogai €s kotelezettségei érvényesitése érdekében Sziiloi

Munkak6zosség miikodik. Tevékenységiikrdl sajat maguk dontenek.

Az intézmény vezetdje tart kapcsolatot a sziil6i kozdsséggel, tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol
tanévenként legalabb két alkalommal.

A Sziil61 Munkakozosség megkeresésére az intézmény vezetdje a sziikkséges informaciokat, tajékoztatast
kotelesek megadni, illetdleg a mitkodésiikhoz sziikséges feltételek (tanterem hasznalata) megteremtésérol
koteles gondoskodni.

Az SZM részére a intézményvezetd évente részletes tajékoztatast ad az iskola feladatair6l, miikodésérol, a
tanul6i jogviszonnyal Osszefiiggd kérdésekrdl. A tanév végén a kovetkezd tanévi tankonyvekrdl,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrdl és ezek kdlcsondzhetdségérol.
Kikéri véleményiiket a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz. Egylittmikodik a
mindségiranyitasi program éves értékelésében.

Azokban az ligyekben, amelyben a sziil6i kozosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly véleményezési jogot
biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg az irasos anyagok atadasaval. A sziiléi kozosség
képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasahoz meg
kell hivni.

Egy tanévben két alkalommal sziildi értekezlet és a félévente meghatarozott rend szerint fogadd 6ra van.
Ezen felill sziild ¢és pedagogus egyarant kezdeményezheti a személyes talalkozast el6zdleg egyeztetett
id6épontban.

Az osztalyok sziildi kozdsségével az osztalyfonokok tartanak kozvetlen kapcsolatot.

A kapcsolattartas formai:

e napi beszélgetések,
fogadoorak,

iskolai iinnepek, rendezvények,
sziiloi értekezletek,
csaladlatogatasok.
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1. A sziil6i szervezet jogkére
A sziil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési jogkorrel rendelkezik. Jogkoreik a
kovetkezdk:
Dontési jogkor:
o sziilok képviseletében eljard személy megvalasztasa,
e munkaterv, tisztségek meghatarozasa.
Egyeteértesi jog:
e anyagi tehervallalas szabalyai,
e jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.
Véleményezési, javaslattevo jogok:
e az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
Pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend elfogadasa elott,
szllo6i értekezletek témaja,
éves munkaterv sziilokre vonatkoz6 megallapitésai,
iskola-csalad egyiittmiikodési formai,
vallalkozas, szolgaltatas igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor.

VIIl. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1. Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti, palyazat kiirdsa esetében, a belépéskor probaiddvel, annak lejartakor
hatarozatlan ideji kinevezéssel hatarozza meg, amelyet irdsban kell foglalni.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony helyettesités céljabol, hatarozott idore is l1étesitheto:
» ha gyermek gondozésa céljabol,
» ha gyermek vagy hozzatartozé otthon apolasa érdekében fizetés nélkiili szabadsagon 1évo
személyt helyettesit.
Magasabb vezetd:
- igazgato,
Vezetd beosztastinak mindsiil:
- Intézményvezetd helyettese.

2. Személyi juttatasok

» A koznevelési foglalkoztatott illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

» a Puétv 97. § [A pedagdgus fokozatok] (1) A pedagodgus, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott az
altala megszerzett legmagasabb, a munkakor ellatasahoz e torvényben eldirt iskolai végzettség, valamint
allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, tovabba a neveld, oktatd munkija ellatdsdhoz
kozvetleniil kapcsolodod, azt kozvetleniil segité doktori cim, tudoményos fokozat, valamint akadémiai
tagsag, szakmai gyakorlat, publikdcios tevékenység, mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras keretében
elnyert mindsités alapjan:

a) Gyakornok, b) Pedagogus 1., ¢) Pedagogus 11., d) Mesterpedagdgus, e) Kutatotanar fokozatokat érheti el

» A munkaltato el6segiti a koznevelési foglalkoztatott munkakorével 6sszefiiggd képzésben, €s a
tovabbképzésben.
» A koznevelési foglalkoztatott a munkakori feladatait a kozérdek figyelembevételével latja el.
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3. Munkakéri kételezettségek, hivatali titkok megérzése

A dolgozo koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel €s
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy munkatarsara hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6é munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak ¢és eldirasoknak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:

A dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
A dolgozok személyiségi jogaihoz fiizodo adatok,

A tanulok személyiségi jogaihoz fiizodo adatok,

A tanulok, egészségi allapotara vonatkozo adatok,

A tanulok jovedelmi helyzetére vonatkozo adatok.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megoérizni, amig
annak kozlésére a felettesétdl engedélyt nem kap.

4. Nyilatkozat témegtdjékoztato szervek részére

o A televizid, a radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemt felvildgositas nyilatkozatnak
mindsiil.

o A felvilagositas — adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra a tankeriileti igazgat6 vagy
az altala megbizott intézményvezetd jogosult.

o A koOzolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

e Minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az
intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna.

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elétt megismerje.
Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait tartalmazza, kozlés elott
vele egyeztesse.

5. Szabadsdg

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a tankeriileti igazgat6 jogosult.
A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
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A szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd-helyettes felelds.
A dolgozo6t évi 50 munkanap alapszabadsag illeti meg.,
Az intézményben folyd munkat a dolgozdk iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

6. A kéznevelési foglalkoztatott jogviszonyban &llé dolgozék tovdbbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek munkakoriik
betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzes altal nyajtott képesités megszerzése.
Szabalyai:
» Mindenki koteles irasban jelezni tovabbtanulasi szandékat.
» Felsooktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni a vezetonek, hogy
beiratkozott az adott félévre.
» Koteles leadni a tovabb tanuld dolgozo a konzultacids idopontokat.
» A tovabbképzés koltségeihez valo hozzijarulashoz az igazgatd jovahagyasa kell, valamint az
intézmény koltségvetésének tervezetének részét kell, hogy képezze.

IX. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az Intézménnyel

1.) A Monoki Kossuth Lajos Altaldnos Iskola szolgaltatdsainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szamara
nyitottsagot feltételez. Akik nem dallnak jogviszonyban az iskolaval csak engedéllyel és ellendrzés mellett
tartozkodhatnak az iskolaban. Engedélyezésre az intézményvezetd jogosult, biztositva a pedagodgiai
tevékenység zavartalansagat.

Csak azok léphetnek be az intézmény épiiletébe, akiknek:

- hivatalos tigyintézésiik ezt megkoveteli,

- sziildk, akik gyermekeikért jottek,

- tanuldi jogviszonyban nem 4ll6 tanulok, személyek csak azt a helyiséget vehetik igénybe, ahol a

foglalkozasokat tartjak — csoportvezetd, hitoktatd felnétt jelenléte kotelezd,
- az intézményi javitasi, karbantartasi és egyéb munkat végzokre a munkavégzés elott tortént
megbeszéltek betartdsa kotelezo.

2.) A fenntart6 képviseldit, illetve mas hivatalos szervtdl érkezdket eldszor az intézményigazgatd fogadja.
3.) A hivatali id6ben megjelend kiilsé személyek az intézmény iskola titkaranak bejelentik joveteliik céljat, aki
sziikség esetén megfeleld tajékoztatast ad az ligyintézés helyérol.
4.) A tornatermi foglalkozasok befejezését kovetden a kiilsé résztvevoknek el kell hagyniuk az épiiletet.
5.) Kozosségi rendezvények idején a belépés zavartalansagaért, illetdleg a kozonség fogadasaért a kozosségi
rendezvény szervezdje a felelds. A program befejeztével az épiilet megfeleld rendben vald elhagyasat a
rendezdk, és a technikai dolgozoi kisérik figyelemmel.
6.) A helyiségek bérbeadasa esetén az errdl szol6 szerzddés tartalmazza az igénybevétel, és a kiils6 személyek
belépésének, benntartdzkodasanak rendjét.
7.) Minden dolgozo6 feladata, hogy a latogatdk részére az udvarias fogadast és érdeklddést kovetden lehetdve
tegyek az intézményben valo eligazodast.
8.) Az intézmény teriiletén idegen személyek kiséret nélkiil nem kozlekedhetnek.
9.)Az intézmény teriileteire gépjarmiivel - engedély nélkiil- behajtani szigortian tilos!
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X. Kiils6 kapcsolatok rendszere

Intézményi szinten kezelt kapcsolatok
a) A fenntartoval: Az igazgatd napi kapcsolatban 4ll a tankeriileti igazgatdval, folyamatosan tajékoztatja 6t a
fontosabb torténésekrdl, a problémakat felveti, kozos megoldast varva attdl, év végén beszamol a tanév
torténéseirdl, a jovo évi tervekrol.
b) Széleskorli szakmai kapcsolatot tart fenn a telepiilés onkormanyzati szervezeteivel, megyei, orszagos
szakmai ¢€s tarsadalmi civil szervezetekkel, egyhdzakkal, sajtoval.
Az egész intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartas az igazgato feladata.
¢) Kiemelt kapcsolatot tart fenn a kdvetkezd szervezetekkel:
e A Borsod — Abauj - Zemplén Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Miskolc,
e Borsod — Abatj — Zemplén Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szerencsi Tagintézménye,
e Szant6 J. Endre Egyesitett Szocialis és Egészségiigyi Intézet Szocialis és Gyermekjoléti
Alapszolgaltatasi Kézpont,
A Szerencsi Tankertiilet nevelési-oktatasi intézményei,
Iskola-egészségiigyi szolgalat,
Kornyezetvédelmi szervezetek,
Eszak-Magyarorszag napilap szerkesztésége,
Tallyai rend6rdrs, s annak helyi megbizottja,
Helyi sportegyesiilet,
Helyi katolikus egyhazkozség plébanosa, a helyi reformatus egyhazkozség lelkésze,
Helyi polgarér szervezet,
Monoki Micimacké Ovoda, Mazsola Bélcséde és Konyha
Monoki Iskolasokért Kozalapitvany,
Egyéb karitativ szervezet.

d) Az 6vodéval az alsé tagozatos munkakdzosség-vezeto,

e) A Csaladsegitd Szolgalattal sziikség esetén minden osztalyfénok felveheti a kapcsolatot, az altalanos
informacidaramlés az intézmény gyermekvédelmi feleldsén keresztiil torténik,

f)az iskolai egészségiigyi ellatasban résztvevokkel az osztalyfonokok, attol fliggden, hogy melyik osztalyt
érinti az ellatas,

g) A kozépiskolakkal a beiskolazassal kapcsolatos teenddkkel kapcsolatosan felelds a nyolcadikos
osztalyfénok,

h) A megyei szakmai forumokkal a szakmai munkak6zdsség-vezetdk tartanak kapcsolatot.

Xl. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

1. Az intézmény hagyomanyainak dpolasdval kapcsolatos kételezettség

a) Az intézmény hagyomanyainak apoléasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény j6 hirnevének
megodrzése az alkalmazotti €s a gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

b) Az intézményben a nemzeti linnepek, megemlékezések rendezését a tagintézmeények végzik, €s az éves
munkatervben hatarozzak meg a feladat elvégzésére kijelolt felelds nevét és az idépontokat.

2. Intézményi szintii rendezvények
a) Az intézményi szintli rendezvények, hagyomanyok &polasa szervezése és koordinalasa kdzpontilag
torténik.
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Ilyen rendezvény:

Tanévnyito

Mikulas linnepség

Karacsonyi linnepség.

Iskolas bal

Anyak napja

Pedagbgus nap,

Tanévzaro

b) A rendezvények idOpontjat és feleldsét az intézményvezetd hatdrozza meg. A rendezvény feleldse
egylttmiikodik az osztalyfonokokkel, a szervezésben segiti munkéjukat.

YVVVVYVYVYY

3. Kiilsé rendezvények

a) Az onkormanyzattal egyeztetve igény szerint intézményiink segitséget nyljt az alabbi telepiilési
rendezvényeken:

* a nemzeti és kozségi tinnepek.

b) A telepiilés kulturdlis ¢életét kérésre intézménylink szinesiti

* rendezvények,

* kiallitdsok szervezésével.

4. Iskolai iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

a.) Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozoé iddpontokat, valamint a szervezési felelésdket a nevelOtestillet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

Iskolai hagyomanyok: Mikulas napi rendezvény, Karacsony, Farsang, Anyak napja, Evnyito, Evzaro, (didknap,
ballagés, bankett )

Projektnapok: egészséges életmodd, miivészeti nap.

b.) Nemzeti iinnepek el6tt legalabb harom munkanappal az osztalytermekben el kell helyezni a nemzeti iinnep
emlékeit.

c.) Nemzeti iinnepek: oktober 6., oktober 23., marcius 15.

d.) Amennyiben a telepiilésen linnepséget szerveznek, €s azon az iskola tanuldi a pedagogusok felkészitésével
miisorral szerepelnek, akkor abban az esetben, az iskoldban kiilon iinnepséget szervezni nem kotelezd.

e.) Amennyiben a telepiilésen hivatalos megemlékezés nincs, a nemzeti tinnepet megel6z6 utols6 munkanapon
az iskolaban linnepséget kell szervezni, melynek miisorszamait az iskola tanuloi €s pedagogusai adjak.
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Xll. Az egészségmegobrzés formai

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatds rendje

e Aziskoldban a gyermekek egészségiigyi gondozasat a haziorvos, illetve a védond latja el. Az egészségligyi
szlirések idépontjait az éves munkaterv egészségiigyi terve tartalmazza.

e Az iskola tanuldi az egészségiigyi eldirdsoknak megfelelden rendszeres iskolaorvosi vizsgalaton vesznek
részt. Evente egy alkalommal az osztalyfénokok az osszes tanulot fogaszati rendelésre viszik el. A kiszirt
esetek kezelése nem az iskola 4ltal szervezett formaban torténik.

e Aziskolaorvos vizsgalatai alapjan évente egy alkalommal javaslatot tesz az érintett tanuloknak a sziikséges
szakrendelések, és gyogytestnevelés igénybevételére.

e Az iskolai védond az éves egészségiigyi litemtervnek megfeleld rendszerességgel ellendrzi a tanulokat a
tanorak megzavarasa nélkiil, kezdeményezi a sziikséges eljarasokat, kiadja az igazolasokat.
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A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és gondoskodni kell a sziilok azonnali

értesitésérol. A sziild ilyenkor koteles gyermekét a lehetd legrovidebb idon beliil az intézménybdl elvinni

¢€s egészségiigyi ellatasarol gondoskodni.

e Az ANTSZ eléirasait mindenkinek kotelessége betartani.

e Jarvanyhelyzet idején a pedagogiai programban leirtaknak és a jogszabalyoknak megfelelden kell eljarni.

e Fert6z6 gyermek az intézményt nem latogathatja. Fert6z0 betegség esetén a sziilének kotelessége az
intézményt is tajékoztatni.

o Lazas, betegségre gyanus gyermeket az iskoldba nem szabad bevinni.

e Haa gyermek az intézmény teriiletén lesz lazas, el kell kiiloniteni a kozosségtdl, és értesiteni kell a helyi
illetéségli orvost.

o Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az intézményt nem latogathatja.

e A védond negyedévente rendszeres tisztasagi vizsgalatot tart.

e Az intézmény tanuloi rendszeresen vesznek részt:

» az iskolaorvos és a védono altal végzett szliréseken,
» fogorvosi szliréseken,
» prevencios foglalkozasokon.

Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges feliigyeletrdl
(pedagogus), sziikség szerint a gyermek vizsgalatanak eldkésziileteirdl.

Az alkalmazottak szdmara megbizasi szerzddés alapjan végzi lizemorvos - az egészségiligyi —munka-
alkalmassagi feladatokat- a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden.

2. A gyermek- és tanulébalesetekre vonatkozé szabalyok

Az intézmény minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

2.1. Az intézmény dolgozéinak feladatai a gyermek- és tanulobaleset megel6zésével
kapcsolatosan
a,) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai-6vodai munkavédelmi szabélyzat,
valamint a tlizvédelmi szabalyzat ¢€s a tlizriad6 terv rendelkezéseit.
b,) Az iskola helyi tanterve alapjan egyes tantargyak keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi
épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
¢,) A neveldk a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozdsokon, valamint {ligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kiséri, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
d,) Az osztalyfénokoknek ismertetnilik kell az egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartdsformékat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e,) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegli feladat, illetve tandran
vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.
f,) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idOpontjat az osztalynapldba
be kell jegyezni. A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a
sziikséges ismereteket.
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g,) A fokozott balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, technika) vezetd neveldk baleset megel6zési
feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

h,) Az intézmény vezetOje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az iskola munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza.

2.2. A dolgozok feladatai a tanulobalesetek esetén

a.) a gyermek feliigyeletét ellatdé neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

- a sériilt gyereket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd mddon meg kell sziintetnie;

- minden gyerekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetdnek. E
feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.

b.) A balesetet szenvedett gyermeket elsOsegélynytijtasban részesitdé dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost
kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

c.) Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltoé okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d.) A gyermek- és tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabalyok alapjan:

- A balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- Harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a
balesetrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskort tanuld esetén a
sziilonek). A jegyz6konyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg. Ugyanakkor az interneten keresztiil
jelezni kell a balesetet az illetékes minisztérium felé.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak. A sulyos baleset kivizsgalasadba legalabb
kozeépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

- Az intézmény igény esetén biztositja a sziildéi kozosség képviseldjének részvételét a balesetek
kivizsgalasaban.

3. A mindennapi testedzés formdi az intézményben

Intézményilinkben a mindennapos testnevelés 1-8 évfolyamon heti 5 6érdban valosul meg.
Az iskola tanul6i szdmara a mindennapi testedzést az alabbiak szerint vezettiik be felmend rendszerbe.

Az 1. és az 5. évfolyamtdl kezdve, tanévenkénti felmend rendszerben a Knt. szerint:

- heti 5 testnevelés ora.

A masodik- negyedik évfolyamon:

- a heti harom kotelez6 testnevel0 ora,

- tobbi tanitasi napon jatékos, egészségfejleszto testmozgas a tanév elején az éves munkaterv
mellékletében meghatarozottak szerint,

- heti egy alkalommal sportkdri foglalkozas.

A hatodik-nyolcadik évfolyamon:

- a heti harom kotelezo testnevel0 ora,

- az iskolai sportkdr kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,
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A napkozi otthonban:
- jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.

A tanorén kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkori foglalkozéasok, valamint az iskolai
tomegsport orak keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkor munkajat a testneveld tanar segiti.

Az iskolai didksportkor foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.

A sportfoglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

XIIl. Intézményi védé, 6vo elbirasok

a.)Az iskola vezetdjének feladata:

» az iskola egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése,

* a balesetveszélyes eszk6zok megjavittatasa,

» a meglévo eszkozok rendeltetésszerti haszndlatanak, a tisztitoszerek megfeleld tarolasanak ellendrzése.

b.) A tanuldk altal nem vagy csak feliigyelet mellett hasznalhatdo gépek, eszkozok leirdsat, a jelentési
kotelezettség formajat a 11/1994.MKM rendelet 2. sz. melléklete tartalmazza.

c.) Minden pedagdgusnak, alkalmazottnak jelentési kotelezettsége van a tanitasi id6ben, illetve a szervezett
iskolan kiviili programok ideje alatt tortént balesetekrdl az iskola intézmény-vezetdje és a balesetvédelmi
felelos felé.

d.) A nevelGtestiilet minden tagja évente balesetvédelmi oktatasban részesiil a tanév els6 munkanapja eldtti
héten.

e.) A harom napon til gyogyulo balesetekrdl a balesetvédelmi felelds jegyzOkonyvet készit, a tagintézmény
vezetdje az b) pontban emlitett melléklet szempontjai alapjan kivizsgélja az ligyet.

f.) Tanév elején, az els6 munkanapon az osztadlyfonokoknek altalanos balesetvédelmi oktatast kell tartani a
didkok részére. Ezen feliil minden szaktandrnak specidlisan a tantargyara vonatkozo balesetvédelmi oktatast
az elsd szakoran meg kell tartania. Gondatlansagbol bekovetkezett baleset esetén az adott tanuldcsoportot
ismételt balesetvédelmi oktatdsban kell részesiteni. A balesetvédelmi oktatasrol az ellendrzon keresztiil
tajékoztatjak a sziiloket.

* Kizéarolag pedagogus feliigyelete mellett hasznalhato: szaro-vago eszkozok (ollo, kés), tornaszerek.

XIV. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk

1. Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény felmeriilése,
melynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

* baleset,

* bombaval val6 fenyegetés,

* tiiz,

« illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely rendkiviili esemény.

2. A rendkiviili eseményt észlelé kbzalkalmazott feladata
A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének, tavollétében helyettesének.

3. Az épiilet elhagydsa

* Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a gyermek, tanulok testi épségét az épiiletben
maradas veszé€lyezteti, az épiiletet a tanulokkal, a gyermekekkel el kell hagyni.
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» Ebben a gyermekek, tanulok feliigyeletét ellatdé pedagdgusok az tagintézményben jol 1athato helyen
kifliggesztett és el6z6leg tanulmanyozott menekiilési utvonal alkalmazéasaval vesznek részt.

4. A vezetok feladatai

» Az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl az intézményvezetd a tankeriileti igazgatot haladéktalanul
tajékoztatni koteles.

* Az intézményvezetd intézkedik arrdl, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb
megtorténjen.

5. Bombariadé

Bombariado esetén a Monoki Kossuth Lajos Altaldnos Iskola érvényes Tiiz- és Bombariadé terve szerint
kell eljarni.

6. Katasztréfa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

* [ranyitoja az intézményigazgato.
» Kozvetlen vezetdi feladatot 14t el az intézményvezeto-helyettes.
* A végrehajtasi rend igazodik az intézmény Bombariado tervéhez.

XV. A Diak onkormanyzati szerv, a diakképviselok és a vezetdok kozotti
kapcsolattartds, a Diakonkormanyzat miikodéséhez szikséges feltételek
biztositasa

1. Didkképvisel6k és a vezetbk kapcsolattartisa

» Az iskolai didkonkormanyzat vezetdje ¢€s az intézményvezetd- helyettes sziikség szerint
munkaértekezleten megvitatja a tanulokat érintd kérdéseket. Ennek sordn a helyettes ismerteti
azokat a tervezett intézkedéseket, amelyek Osszefiiggésben allnak a tanul6i jogviszonnyal.

» Aziskolai didkonkormanyzat képviseldje részére biztositani kell az iskola vezetdjéhez valo bejutas
lehetdségét minden esetben, ha a talalkozést legalabb egy munkanappal korabban kérte. Akkor is
lehetdséget kell nyujtani a személyes taldlkozasra, ha e hataridé megtartasara nem volt mod, feltéve,
hogy az iskola vezetdjének elfoglaltsdga a talalkozdt nem zarja ki.

» A didkvezetdk a didkonkormanyzatot segitd pedagogus kozremiikodésével eldzetesen egyeztetett
idépontban megkereshetik az Kossuth Lajos Altalanos Iskola igazgatojat is.

» Az iskola vezetdje legalabb 10 munkanappal korabban koteles megkiildeni irasban az iskolai
didkonkormanyzat vezetdjének azokat a tervezett rendelkezéseket, amelyekkel kapcsolatosan az
iskolai didkonkorményzat véleményét ki kell kérni. Az atadast kovetd 5 munkanap eltelte utan a
megkiildott tervezetet az érdekelt felek kozosen megvitatjak és egyeztetik.

2. A digdkénkormanyzat miikédéséhez sziikséges feltételek biztositdsa

» Az iskolai didkonkormanyzat miikodéséhez hasznalhatja az egyik tantermet. Az iskolaban miik6do
diakonkormanyzat tevékenységéhez a tanitdsi orakon kiviil azt a helyiséget vehetik igénybe,
amelyik kapcsolddik a didkonkormanyzat tevékenységéhez, illetdleg, ha az nem allapithatdé meg,
azt az osztalytermet, amelybe a legtobb érintett tanulo jar.

> A DOK A4ltal kiilonbozé forrasokbdl — palyazatok, adoméanyok, papirgyiijtés, stb. - gytjtott
pénzosszeg feletti rendelkezés joga a didkonkormanyzatot illeti meg a miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint. A didkdnkormanyzat a pénz felhasznalasarol a szabélyzat éltal
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meghatarozott médon koteles elszamolni. Az intézményi koltségvetésbol nydjtott tdimogatasrol a
KLIK szabdlyzata szerint kell elszamolni.

XVI. Az iskolai sportkbr és az intézményvezetés kozotti
kapcsolattartas

1.) Az iskolai sportkor feladatait az intézmény a testneveld tanar kozremiikodésével és a helyi sportegyesiilet
kozotti megallapodas alapjan is végezheti.

A kapcsolattartas els6sorban az iskola vezetdjének a feladata.

2.) Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett a DSE szervezésében miukdodtetett
szakosztalyokkal, ill. sportkdr keretén beliil is biztositja. A szakosztalyok munkéjdba minden tanuld
bekapcsolddhat.

3.) Az intézményigazgatd évente egyszer — vagy kozvetleniil, vagy valamely vezetd testiileti szerv eldtti
tajékoztatassal — értékeli az egyiittmiikodést (amennyiben muiikodik), és sziikség szerint kezdeményezheti a
megallapodas modositasat.

XVII. Az iskolai tankonyvrendeléssel kapcsolatos egyes kérdések

1.) Az iskola a tanuldi tankOnyvtamogatés, a tankonyvrendelés rendjét, a tankonyvellatas megszervezését a
tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIIL torvény 6-8/C. §-ai, valamint a térvény végrehajtasara
kiadott 23/2004. (VIL.27.)OM . 22-23. §-a alapjan végzik, figyelemmel a kozoktatasrol sz616 1993. évi térvény
118. §-anak (5) bekezdésében irt szabalyokra, tovabba a pedagdgusok azon jogosultsagara, hogy a szakmai
munkako6zosség véleményének kikérésével megvalasztja az alkalmazott tankonyveket.

2.)Az iskola igazgatoja, az iskolatitkar €s a konyvtaros kozremitkddésével minden év januar 10-ig koteles
felmérni, hany tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankOnyvellatast az iskolai konyvtarbol,
konyvtarszobabol torténd tankonyvkdlcsonzés, a napkoziben, tanuldszoban elhelyezett tankonyvekhez valo
hozzaférés utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni.

E felmérés soran tajékoztatni kell a sziiléket arrdl, hogy a toérvény alapjan kik jogosultak téritésmentes
tankonyvellatasra, kik normativ kedvezményre, tovabba, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény
nyujtasara, ¢s mely feltételek fennéllasa esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuloi
esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tankonyvek orszdgos megrendelése, beszerzése €s az iskolaknak torténd eljuttatdsanak megszervezése,
valamint a tankonyvek vételardnak beszedése a tankdnyvtorvény értelmében allami kézérdekii feladat, amelyet
a Konyvtarellato Kiemelten K6zhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasag lat el (KELLO).

A Konyvtarellatét a tankonyvterjesztési kozfeladata ellatasa ellenértékeként a tankonyv kiadojatol a
kozfeladata ellatasanak koltségeit fedezd dijazas illeti meg, amelynek mértéke az adott kiadotdl terjesztésre
atvett tankonyvek iskolai terjesztési aranak nem kispéldanyszamu tankonyvek esetében a 20 szazaléka,
kispéldanyszamu tankonyvek esetében 10 szézaléka.

A tankonyvrendelés hatarideje marcius utols6 munkanapja, modositasanak hatarideje jinius 15-e.
Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti 6érarend;jét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon
hasznalt tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.
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3.) Ha a tanulé a normativ kedvezmény helyett tankonyvkolcsonzési lehetdséget kapott, a tankonyvet addig
kell biztositani, amig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan felkészités folyik. Amennyiben atankonyvet
a tanul¢ elvesziti, vagy az megrongalodik

* az igy keletkezett kart a sziil6 koteles az iskolanak megtériteni,
* nem kell megtériteni a rendeltetésszerti hasznalatbdl szarmazo értékcsokkenést,
* a szll6 kérésére, egyéni elbiralas alapjan a kartéritési kotelezettség mérsékelhetd, illetve elengedhetd.

« A 2013/2014. tanévtdl kezdddéen megvaltoznak az ingyenes tankonyvek igénylésének, hasznalatdnak
feltételei. A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése rendelkezik arrol, hogy 2013. szeptember 1-jétdl az els6tol
a nyolcadik évfolyamig, tovabba a nemzetiségi nevelés-oktatasban és a gyogypedagogiai nevelés-oktatdsban az
allam biztositja, hogy a tanuld szdméra a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre azzal, hogy a
téritésmentes tankonyvellatast elsé alkalommal a 2013/2014. tanévben az els6é évfolyamra beiratkozott minden
tanuld szamadra, ezt kdvetden felmend rendszerben kell biztositani. E mellett az allam a tankonyvtorvény 8. §
(4) bekezdés alapjan tovabbra is biztositja raszorultsagi alapon az ingyenes tankdnyvellatast a kdznevelési
torvény ezen rendelkezése altal még nem érintett évfolyamokon, tehat az altalanos iskolék kifutd évfolyamain
(2013. szeptember 1-jétdl a 2-8. évfolyamokon, ezt kdvetden minden évben eggyel csokkend évfolyamon),
valamint a k6zépfoku iskoldk minden évfolyaman.
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XVIIl. Reklamtevékenység

1.) Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az alabbiakban
felsorolt célokat szolgalja.

2.) A kozoktatési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarolag olyan reklam engedélyezhetd, amely
az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek, tanulok személyiségének
fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivelddési célt szolgal:

* a pedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet erdsiti,

* a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

» az egészséges ¢letmoddal Gsszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a sportolasi
lehetdségeket boviti,

« a kulttra, a miivel6dés kozvetitésére szolgal /pl. a kozmiivelddési, kozgylijteményi intézmények, Allat-és
Novénykert stb. programjainak, musorflizeteinek terjesztése/.

3.) A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység engedélyezhetd,
amely jogszabalyba nem litkozik. Az orszagos ¢és helyi valasztasok alkalmaval — a valasztasi torvénynek
megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkoz6 tajékoztatok kifliggeszthetok.

4.) Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

5.) Az iskola teriiletén munkaidében a politikai partok és a képviselok kampanytevékenysége tilos. Erre a célra
a telepiilések kozosségi terei bérbe vehetok.

6.) Az intézmény épiiletének kiils6 falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez fenntartdi engedély
sziikséges. Minden konkrét megkeresést az intézményvezetd a tankeriileti igazgatdhoz tovabbit, aki
személyesen targyal és kot szerzodést.

7.) Az intézményben reklam, tdjékoztato elhelyezését — amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel
fligg Ossze, ¢és igy az intézmény hasznaloinak korét érinti, érintheti — az intézményvezetd személyesen
engedélyezi.

XIX. A fegyelmi eljaras és a kartéritési felelosség részletes szabalyai

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi biintetés lehet:

- -megrovas,

- -szigoru megrovas,

- -meghatéarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

- -eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

- -kizérés az iskolabol.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo €letkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat
figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza. A didkonkorményzat véleményét a
fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol —az indok megjelolésével- a tanuldt €s a tanuld sziiljét irasban értesiteni
kell. A fegyelmi eljaras soran a tanul6t meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
eléadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a kotelezettségszegést, vagy a tényallds tisztazasa egyébként
indokolja, targyalast kell tartani, amelyen részt vesz a tanul6 és sziildje is.

A fegyelmi eljarast egyeztetd targyalas el6zheti meg, amelynek célja a kotelezettségszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas 1étrehozésa, a sérelem orvoslasa érdekében. A sziilot a
fegyelmi eljarasrol szolo levélben értesiteni kell az egyeztetd targyalds lehetdségérdl. A sziild a levél
kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil kérheti az egyeztetd targyalds lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztetd targyalas sem vezetett 15 napon beliil eredményre.
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A tanul6 harmadszori kotelezettségszegése esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja megtagadhatja az egyeztetd
targyalast.

Amennyiben az egyeztetd targyaldson a felek meg tudnak allapodni, a fegyelmi eljarast fel lehet
fliggeszteni, illetve meg lehet sziintetni.

A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagh bizottsag folytatja le.
A bizottsag az elnokét sajat tagja koziil valasztja meg.

A targyalasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a targyalas helyét, idejét, a részt
vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitdsait. A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi
targyalason szdoban kell kihirdetni.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanulo nem kovetett el kotelezettségszegést,

- akotelezettségszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- akotelezettségszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben az intézménynek jogellenesen kart

okoz, a Ptk. Szabalyai szerint kell helytallnia. A kartérités mértéke nem haladhatja meg

- gondatlan kéarokozas esetén a kotelezo legkisebb munkabér egyhavi 6sszegének 50%-at,

- haatanul6 korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas esetén az okozott kér, legfeljebb a kotelezo
legkisebb munkabér 6thavi Gsszegét. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kéarosult elharithatatlan
magatartasa okozta.

XX. Az intézményi iskolai konyvtar miikodési rendje

1) Az iskolai konyvtar feladatai
* Az intézményi iskolai konyvtar tervszeriien, folyamatosan az iskolai gyiijtékornek megfeleléen fejleszti
allomanyat, biztositva ezzel a tanuldshoz, tanitdshoz, olvasasfejlesztéshez sziikséges alapvetd
informacidhordozdkat.
» Az iskolai konyvtar az iskolaban folyd oktatdo-neveld munka szellemi bazisa, kozponti szerepet tolt be az
olvasasi, konyvtar-pedagogiai tevékenységben.
Sajatos eszkdzeivel megalapozza a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, segiti a tanulok Snmiivelési,
kivanatos olvasasi szokasainak kialakitasat.
* Segiti a pedagdgusok pedagogiai, szakirodalmi informacidinak kielégitését.
Téajékoztatast nyujt a munkakozosségek, tanulok részére a dokumentumokrol, a konyvtari szolgéltatasokrol.
* [gény szerint helyt ad a konyvtarra épiild csoportos vagy osztalyfoglalkozadsok megtartasahoz, biztositja az
ehhez szilikséges dokumentumokat.
* A konyv- és konyvtarhasznalati készségek fejlesztését konyvtarhasznalati orak tartdsaval biztositja.
* Nyitvatartasi idében gondoskodik az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatarol.
* A csak helyben hasznalhat6 dokumentumok (kézikonyvtar) kivételével allomanyat kdlcsonzi.
2) Az iskolai konyvtar szolgaltatasai, hasznalati rendje
a) Az iskolai konyvtar szolgéltatasainak igénybevevoi, a konyvtar hasznaloi:
* az iskola tanuloi,
* az iskolai pedagdgusok,
* az 6voda pedagogusai €s
* az intézmény szakalkalmazottai és alkalmazottai
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Elsédleges feladata a neveld-oktatd munka segitése, ezért mind a tanuloknak, mind a neveléknek biztositott az
allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalat.
Allomanyat - a helyben hasznalhatéo dokumentumok kivételével (kézikonyvtar)- kolcsonzi.

b) Az iskolai kolcsonzés, beiratkozas médja

* A beiratkozas ingyenes.

» Tanuld esetében a sziild jotallasi nyilatkozatot tolt ki. A kdlcsonzd adatait erre és az iskolai kdlcsonzési
fiizetbe kell vezetni. A tanulo olvasojeggyel igazolja konyvtari tagsagat. A pedagdgusok €s mas alkalmazottak
kdlcsonzése is flizetes modon torténik.

Az adatok valtozasat a kdlcsonzo koteles bejelenteni. Az iskolabdl tdvozoé tanuld, alkalmazott jogviszonyanak
megszinése eldtt koteles el6zdleg konyvtari tartozésait rendezni.

¢) Az iskolai konyvtar kolcsonzési ideje

* A kolcsonzési 1dO két hét, amely meghosszabbithato. Egyszerre két konyv kdlcsondzhetd.

* A pedagogusok egész tanévre letéti allomanyt kdlcsondzhetnek osztalytermiikbe, szakordkra a gyakran
hasznalatos kézikonyvekbdl. A letéti dllomany nem kolcsondzhetd, tanév végén a konyvtarosnak a letéttel el
kell szamolniuk. Ugyanugy kdotelesek az alkalmazottak az altaluk kdlesonzott dokumentumokat is tanév végén
a konyvtarban leadni.

Az elveszitett, megrongalt dokumentumokat a kolcsonz6 megvasarolja, vagy beszerzési aron megtériti. Az év
elején kitoltott jotallasi nyilatkozat tanulo esetében a sziildt kotelezi a kar megtéritésére.

d) Nyitva tartasi id6: az éves munkaterv tartalmazza.

e) A szolgaltatas igénybevételének feltételei:

A konyvtar igénybevétele dijtalan, olvasojegy felmutatisaval torténik.

f) Konyvtarhasznalati, magatartasi szabalyok

Az allomany védelme, gondozottsaga, rendje érdekében kovetkezd konyvtarhasznalati, magatartasi szabalyok
betartasa szilikséges:

* A kolcsonzés szabalyainak (hataridok, konyvmegovas).

* A raktari rend betartasa (sziikség esetén a konyvjelzk hasznalata) betartasa.

» Konyvet kivinni a konyvtarbol a konyvtaros tudta nélkiil tilos.

* Beszélgetni, hangoskodni, étkezni a konyvtarban tilos.

3.) Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

» Az iskolai kényvtar miikodési feladatainak ellatasahoz a feltételeket Monok Kozség Onkormanyzata és a I1.
Rékoczi Ferenc Megyei Konyvtar kozotti egyiittmiikodési megallapodas alapjan biztositja.

* A konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros tanar feladata. A konyvtari
koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros tanar a felelds, ezért tudta nélkiil konyv nem vasarolhato.
* 2020. évtdl csak Kozségi konyvtar tizemel Monok telepiilésen.

XXI. Egyéb rendelkezések

1. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

w7

1.1. Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:
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e az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanulodi lista.
Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatod
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egy¢b elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a
KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappéaban taroljuk.
A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

1.2. Az elektronikus uton el6allitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdégusok altal az adott honapban megtartott ordk, talordk,
helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatést, azt az intézmény igazgatojanak vagy helyettesének ala kell
irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba kell helyezni.

Félévkor az ellendrzd elvesztése esetén ki kell nyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan oOrdit, a tanuloi zaradékokat. Ezt az osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanuldénak vagy a sziilének.

A tanév végén a szoveges értékeld rendszerbdl generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rdk szamat, a
zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

- A bels6 szakmai ellendrzés rendjét az adott év munkarendje hatarozza meg.

- A gyermek, tanul6 tdvolmaradéasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé rendelkezéseket a hazirend
szabalyozza.

XXIl. Zaré rendelkezések

1. A Monoki Kossuth Lajos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét az iskola
neveldtestiilete fogadja el, a sziil61 munkako6zosségek és a didkonkormanyzatok véleményezésével.

2. Az iskola — mellékletekkel egyiitt kezelt — SZMSZ-ét az intézmény igazgatdja hagyja jova.

A hatalyba Iépés napja: az SZMSZ jovahagyasanak napja.

4. A hatalyba 1épéssel egyidejiileg érvényét vesziti az intézmény korabbi Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata.

5. Az SZMSZ moddositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, a sziildi munkakozosség és a
diakonkormanyzat véleményének kikérésével lehetséges. A nevelési-oktatasi intézmény ligyintézésének,
iratkezelésének szabalyozasat a 4. sz. melléklet tartalmazza

6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megtartdsa az iskola valamennyi alkalmazottja

szamara kotelezd, megszegése esetén munkaltatoi jogkdrben intézkedés tehetd.

7. A mellékletben taladlhato szabalyzatok - mint igazgatoi utasitasok — jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is

modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsd intézményi megfontolasok vagy az intézmény

felelds vezetdjének megitélése sziikségesse teszi.

w
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9. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mikodtetore
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziikséges.

8. Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatalyba Iépés napja a felterjesztéstol
szamitott 31. nap

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
nevelOtestiilet 2024. augusztus 22-én elfogadta.
Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Bobko Richard Fekete Janos

Feliilvizsgélatat 2028. évben hatarozta meg.
2024. augausztus 30-an a fenntartonak jovahagyasra
atadtuk.

Monok, 2024. augusztus 30 .

Dani Timea
intézményvezetd

1. A Monoki Kossuth Lajos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelési-oktatsi
intézménye szakalkalmazottai a szakalkalmazotti értekezleten elfogadtak.

Dani Timea
Intézményvezetd
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2. Nyilatkozat:

A Monoki Kossuth Lajos Altalanos Iskola Sziiléi Szervezete képviseletében aldirasommal tanusitom, hogy a
Monoki Kossuth Lajos Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatanak elkészitéséhez és
elfogadasahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Sziil6i Szervezet Elndke

A Monoki Kossuth Lajos Altaldnos Iskola Didkonkormanyzatanak képviseletében alairasommal tanusitom,
hogy a Monoki Kossuth Lajos Altalanos Iskola Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatanak elkészitéséhez ¢és
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Didkonkormanyzat Elnoke

3. Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényesse.

4. Az SZMSZ eldirasai vonatkoznak az intézmény minden alkalmazottjara és az intézmény kiilsd
hasznaldira.

A Monoki Kossuth Lajos Altaldnos Iskola 6néllo belsé szabalyzatai, amelyek fenntartoi jovahagyast nem
igényelnek, - de az intézmény mitkddéséhez hozzatartozd kérdéseket rendeznek - sziikség szerint az alabbiak
lehetnek:

* Leltarozasi, selejtezési Szabalyzat
* [ratkezelési Szabalyzat,

A Monoki Kossuth Lajos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékletei:

. sz. melléklet: Az intézmény szervezeti felépitését mutatd vazrajz

. sz. melléklet: Munkak®dri leiras - mintak

. sz. melléklet:, Taniigyi dokumentumok vezetésével kapcsolatos szabalyok
. sz. melléklet: Tanmenetek tartalmi és formai kovetelményei

. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

. sz. melléklet: Iratkezelési Szabalyzat

. sz. melléklet Tér eljaarasrend

NN R W N

Monok, 2024. augusztus 22.
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Jovahagyas:

A Monoki Kossuth Lajos

Altalanos

P . §
o Gk P

Dani Timea
intézményvezeto

Iskola nevelotestiilet

I1./ 597/2018 szamu hatarozataval jovahagyta a Monoki Kossuth Lajos Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Monok, 2024. augusztus 22.

a

.........................................................
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XXIIl. Mellékletek
1.sz. Melléklet

Az intézmény szervezeti felépitése

Tankeriileti
Igazgato
ISKOLA

Technikai dolgozék | — — Igazgato — | Iskolatitkar

Igazgato-helyettes 1 fo

/ AN

Also tagozat Felso tagozat

Pedagogusok
8 6

16 fo
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2. sz. Melleklet

Munkakori leiras mintak

Igazgatohelyettes munkakori leirasa
Segiti az Igazgatdt a nevel6-oktatdoi munkairanyitasaban.

Az Igazgatohelyettes pedagogiai iranyito munkdja:

» Az Igazgatdval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat, valamint a napkozis és
tanul6szobai foglalkozasokat.

* Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziiloi értekezletek megtartasat.

» Megszervezi az adott tagozaton a fogado orakat.

* Segiti és ellendrzi a tagozat munkakozosségi munkajat.

* A munkak6zdsség bevonasaval tervezi, szervezi, ellenérzi a szakmai pedagdgiai munkat.

» Megszervezi, részlegesen megtartja a félévi nevel6testiileti értekezleteket.

» Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdod, kevés gyakorlattal rendelkezd tanaroknak, tanarjelolteknek.
2. Az Igazgatohelyettes tigyviteli iranyitoi feladatai:

» Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.

» Az Igazgatd altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az 6rarendet, az ligyeleti beosztast, a
helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

* Javaslatot tesz a tagozatok tantargyainak felosztasara.

» A munkak6zosség vezetd ellendrzése, javaslata alapjan jovahagyja a tanitok, tanarok, napkozis nevel6k
tanmenetét, foglalkozasi tervét.

* Ellendrzi az 6rarendet, elkésziti, megszervezi a neveldk iigyeleti rendjét.

» Gondoskodik a nevelok adminisztraciés munkéjanak irdnyitasarol, ellendrzésérdl (naplok, ellendrzok,
anyakonyvek, stb).

 Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket (KIR), statisztikdkat, 6sszesiti hd végén .a
helyettesitési és tilorak szdmat.

* Elbiralja, és jovahagyasra eldterjeszti a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.

* Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato orakat szervez.

* Ellendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat €s munkafegyelmét.

* Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladést

3.Jarandosaga

e amunkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kitelezd potlekok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatdrozott tuloradij
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Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,

tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A fébb tevékenységek 0sszefoglalasa

megtartja a tanitasi 6rékat,

feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatdi utasitasra lépheti tul,

legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti id0, illetve tanitasi 6raja kezdete eltt kotelesa
munkahelyén tartézkodni,

a tanitéasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kovetéen bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rardl hianyzé vagy
késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tuddsat, félévente legalabb a heti éraszam + 1 osztalyzatot (delegalabb
félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyéanak,

Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a szlikséges iskolai dolgozatokat, a témazard
dolgozat idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont el6tt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értekeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast kdvetd
oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak
egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),
tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szaktertiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb. feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkak6zosség
megbesz¢lésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgato altal kijeldlt iddpontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznélatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozoé és kiillonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,
helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa elott biztdk meg a
feladattal,

egy oOrat meghaladd hianyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamdara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, varhatdoan egy hetet meghaladd hianyzasa eldtt tanmeneteit — a szakszerii
helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet kitliritésében,
menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,
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elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,

az osztalyozo értekezletet megel6zden legaldbb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara, akkor erre a
tényre az osztalyozo értekezlet eldtt felhivja az osztalyfondk figyelmét, az eltérés okat az osztalyozd
értekezleten megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre valo
kiséretét,

kozremiikddik a valaszthatéd foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban.

Kiilonleges feleldssége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

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

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve anevelési
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij
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Munkakozosség-vezetok munkakori leiras-mintaja

1. Szakmai feladatai.:

* Az osztalyokban folyd nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

» A tanulok szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklodési korének, egyéni adottsagainak
képességeinek feltarasa.

* A beiskolazas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése.

» Kapcsolattartas ¢és egyiittmiikodés az 6vodaval, alsé €s felsd tagozattal.

* Alkoto egylittmtikodés, - a tennivalok koordinalasa — a sziil6i

munkakozdsséggel, szakmai-, napkdzis (tanuldszobai) munkakozosségekkel, a GY'V feleldssel, stb.,

+ Idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, értékelése, feladatok
meghatarozasa.

* Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

» Az osztalyoz6 vizsgara bocsato bizottsag munkajanak segitése.

* Megszervezi az adott tagozaton a munkako6zdsségi 6sszejoveteleket.

* Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

* Esetenként dontés a tanuldk egyes fegyelmi ligyeiben.

Az iskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyito, tanévzaro, karacsony, ballagas, stb.) szervezési munkainak
segitése.

* A helyi osztalyfdnoki adminisztracio tartalmi és formai elemeinek kimunkélésa.

« Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamara, valamint — igény szerint — az
Igazgatd részére a munkakozosség tevékenységérol.

2. Egyéb feladatai:

* [ranyitja a munkak6z0sség tagjainak szakmai fejlodését, biztositja a szakirodalmat.

+ Javaslatot tesz az Igazgatonak a munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti
atsorolasara.

» Képviseli a munkak6zosséget az intézményen beliil, kiviil.

» Az egészségligyi nevelési feladatok megoldasanak segitése.

* A tanulmanyi versenyek tligyeinek intézése.

Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa.

* Az intézmény vagyoni védelme.

» Az oktatoi neveldi és egyéb az intézményi miikddési feladatokhoz kapcsolodo jogszabalyok, rendeletek
figyelemmel kisérése, karbantartasa, ismertetése.

* Leltarozas.

» Az adott munkakozosség vezetése.

» Gyermek-, ifjusagvédelmi feladatok intézésében valo segités.

* A munkakori leirdsban nem megjeldlt eseti —soron kiviili— feladatok megoldasa az Igazgato vagy helyettese
megbizasa alapjan.

3.Jarandosaga

e amunkaszerzdédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kitelezd potlékok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatdrozott tuloradij
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Szaktanarok munkakori leiras - mintaja
1.Feladatai a pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakori feladatokon talmenden a kdvetkezok:

» Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 01j tankonyvek alapjan, ill. a
kovetelményeket figyelembe véve.

* A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezdé neveldknél kotelezo.

* A taneszkdzoket a munkakdzosség-vezetoktol beszerzi.

» Az éltala atvett eszkdzoket megorzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

« frasbeli munkéjara gondot fordit.

* A tanulok szamara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.

* A tanuldk fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat. Félévenként minden
fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kételezo).

* A hézi feladatot kozdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

» Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

» Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) az Igazgatonak
azonnal jelenti.

 Tavolmaradésa esetén iddben, eldre értesiti az Igazgatdt és gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv,
a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

* Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd.

* A tanitési idon kiviil a tanév programjadnak megfeleléen szakmai tanacskozason, értekezleteken részt vesz.
* A neveldi hazirend betartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

* Oktato neveld tevékenysége sordn ellatja a tehetséggondozas, tehetség kivalasztas feladatat, tevékenységét.
* A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd vagy helyettese megbizza.

2.Jarandosaga

e amunkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kitelezd potlekok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij
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Tanitok munkakori leiras- mintaja

1.A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden a kovetkezo feladatokat
kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

» Az osztaly 6rarendjének elkészitése.
* A naplo pontos vezetése.
* A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.
 Tavollétekor - a neveldi hazirendben elbirtak szerit jar el, - mely szerint a tananyagot, a helyettesének
eljuttatja.
* Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanulok vonatkozasaban).
» Az oktatoi neveldi tevékenysége soran
e Az éltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j tankonyvek alapjan, az eloirt
szakmai kovetelményeket figyelembe véve.
A tanitasi ordkra felkésziil, az irdsbeliség a kezdd neveldknél kételezd.
A taneszkozoket a munkakozosség-vezetoktdl beszerzi.
Az altala atvett eszkdzoket megorzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.
frasbeli munkajara gondot fordit.
A tanulok szamara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.
A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden flizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezd).
e A hazi feladatot kdzdsen javitja a tanuldkkal és értékeli.
« Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.
» Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) az Igazgatonak
azonnal jelenti.
* Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.
* A tanitasi 1don kiviil —a tanév programjanak megfelelden- szakmai tandcskozason, értekezleten részt vesz.
* A neveldi hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljards kezdeményezhetd.
* Oktato neveld tevékenysége sordn ellatja a tehetséggondozas, tehetség kivalasztas feladatat, tevékenységét.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd vagy helyettese megbizza

2.Jarandosaga

e amunkaszerzédésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kitelezd potlekok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij
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Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: testneveld
Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,
szemléletlik forméalésa, az érettségi vizsgara €s tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik.

1. A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

e feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagodgiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa

e amunkak6zosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két honapnal
nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SZMSz tartalmazza

e a munkaiddkeretben meghatirozott munkaidot csak irasos igazgatdi utasitasra lépheti tul,

e legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti idd, illetve tanitasi 6rdja kezdete eldtt kdteles a munkahelyén
tartozkodni

e atanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet
— ellendrizve az allapotokat — utolsoként tdvozik

e gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben a tanuldkkal
folszedeti a szemetet

e a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zérja

e tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rar6l hidnyzo6 vagy
késé tanulokat

e rendszeresen értékeli tanuldi tudésat, félévente legaldbb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot, de félévenként
legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

e atanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldokkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak
egyetlen osztalyzat adhat6

e tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai munkak6zosség

megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgat6 altal kijeldlt idépontban

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo é€s kiillonbozeti vizsgékon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszer(i Orat tart, ha legkésébb az 6ra megtartasa eldtti napon biztdk meg a

feladattal

e cgy Orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, azt az igazgatd-helyetteshez eljuttatja

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet kiiiritésében

e cldkeésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulményi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatasdval, korrepetaldsaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

o eclkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, mozilatogatasra, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalytonokeivel

e az osztalyozo értekezletet megelézden legalabb két nappal lezérja a tanulok osztalyzatait, ha a tanuld
lezart érdemjegye a tanuld kérara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre az osztalyozo
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értekezlet elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat az osztalyozoé értekezleten
megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduléson, projektfoglalkozason, sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre valo kiséretét

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltatd Kozponttal

a tanév elso tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatast

Jaranddsaga

a munkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Korméanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij
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Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfondk

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes
Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra
Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.

1.

A fébb tevékenységek 0sszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfelel6 fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési, stb. feladataira,
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan szervezi meg,
részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: napld, anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében leadja a kirandulasi tervet,
felelosséggel tartozik a szakmai munkéahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb. rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a szlildi munkakdzosséggel, azosztaly
didkonkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkdnkormanyzati megbeszéléseken €és az évirendes
didkkozgytlilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanitd tanarokkal,

az osztalyozo értekezletet megeldzden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel éstanulokkal
kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegylijtésében ¢€s elbiralasaban,
részt vesz osztalya iskolai miisorainak eldkészité munkalataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagyaz évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya tanulonaka
kozépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

minden €v szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusdgvédelmi feleldsnek a hatranyos és halmozottan
hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat
bejegyzi a naploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozésat,

a tanév elején osztalya szdmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol
sz0l0 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.
Ellendrzési kotelezettségei

minden honap 8. napjaig ellendrzi a naplo haladasi €s osztalyozo részének allapotat, a hianyossagokat
jelzi az igazgato-helyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a hidnyzasokat,
elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén levélben értesiti a
szuloket,
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értesiti a szliloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén

az SzMSz eldirésai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrél, ha a tanul6 bukasra all,
valamint a 150 6rat meghaladé hianyzas esetén (igazolt, igazolatlan),

az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az osztalyzata, valamint
a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

3. Kiilonleges feleldssége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

4. Potléka és kotelezd orakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatdi utasitdsban rogzitett osztalyfonoki
potlék,
Heti két ora osztalyfonoki érakedvezmény.
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Napkozis nevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: napkozis neveld

1.A pedagdgusra vonatkozo altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi feladatokat kell

ellatnia:

e A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglalkozasi tervet készit.
o A foglalkozasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi

felkésziilést: o Megismerteti veliik az 6nall6 modszeres tanulast.

Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

Gondoskodik az irasbeli hdzi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol.

Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

A szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja eldre meghatarozott

idépontokban.

Rendszeresen egylittmiikddik a napkozis csoportot tanitd pedagdgusokkal.

e A tanitasi ordk végeztével a felligyeletére bizott napkdzis tanulok csoportjat ebédelteti, melynek soran
gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak megtartasarol.

e Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz id6 esetén a
tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegdn. A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja
szamara kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

e A napkoézis foglalkozasok befejeztével — az oktatdsi intézmény rendjének megfelelden — csoportosan
elkiséri és elblicstiztatja a tanulokat

o A taneszkozoket, jatékokat a munkakozosség vezetotdl beszerzi. Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, hiany

esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Tanitasi idon kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozason, értekezleten részt vesz.

A nevel6i hazirend megtartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljards kezdeményezhetd.

Pontosan, rendszeresen vezeti a napkozis naplot.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgato, vagy a helyettes megbizza.

2.Jarandosaga

e amunkaszerzédésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatdrozott kitelezd potlékok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij
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Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

Munkakore: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkaideje: naponta 73° — 16°
pénteken: 7'° — 14%6raig

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

Az iskolatitkar munkakori feladatainak 6sszefoglalasa:

o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido betartasat.
* [ratkezelési szabalyzat elkészitése, betartasa.

* Vezeti a postakonyvet.

* A bélyegekkel kapcsolatos elszamolast végzi.

 Kimutatasokat, tdjékoztatdsokat készit. Rendszerez.

* Ellatja a telefontigyeletet és egyezteti a postahivatallal a beszélgetéseket.

» Korozvények eljuttatasat végzi, lattamozasat szdmon tartja.

* Vezeti a szabadsagnyilvantartast.

* Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

* A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgatdo megbizza.

» Végzi a munkaszerzddésekkel, kinevezésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos feladatokat( KIR3).
» Nyomtatvanyokat rendel és kezel.

* Elkésziti a megrendeléseket.

« Osszeallitja a selejtezési jegyzéket a szakleltarok jegyzéke alapjan.

* Vezeti a személyi nyilvantartélapokat.

* A honapvégi tilorak és helyettesitési elszdmolasokat hataridére elvégzi, gondoskodik azok tovabbitasarol.
* Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor ellendrizhetd allapotban
legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

» Személyi anyagokat rendezi az Igazgatoval.

» [rattéri selejtezést végez.

2. Jarandosag

e a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
e avonatkoz6 jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett véddeszkozok

61



Monoki Kossuth Lajos Altalanos Iskola

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

Takarit6 munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idotartamra,
munkabére munkaszerzodése szerint
naponta 6.30-10.30 és 13.30-17.30 6raig osztott miiszakban, amely munkaidé ebédidét nem tartalmaz

Legfontosabb munkakdri feladatainak 6sszefoglalasa

az intézményvezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta langyos
vizzel lemossa a tablat,

napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket,

gazdasagvezetdi utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast,

naponta lemossa a WC-kagylokat és az til0kéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség szerint tisztitja
az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket,

a tanulok iskoléba érkezését kovetden felmossa a folyosdkat,

mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet alland6
tisztantartasat,

szlikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitogépek billentylizetét,

napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok
lapjat fert6tleniti,

o kotelessége a tantermekben €s a folyosokon elhelyezett szemétgylijtok rendszeres iiritése, tisztitasa

e tisztitja a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

e sziikség szerint ontdzi a tanteremben és a folyoson 1évé virdgokat

e nagytakaritast végez a nyari, téli €s tavaszi sziinetben, elvégzi folyosoteriiletének surolasat, a
fliggbnyok mosasat, a padok és falburkolok suroldsat

e anagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval kozdsen — az intézményvezetd utasitasa szerint az
egeész ¢piiletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

e a nagytakaritasok alkalmdval — az intézményvezetd utasitdsa szerint — a szokasosnal alaposabban
elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkéjdhoz tartoznak,

e a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval,

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a biztonsadgos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az intézményvezetdnek.

Jarandosag

a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
a vonatkozo jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett véddeszkozok.
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Karbantarté6 munkakori leiras - mintaja

A munkakOr megnevezése: karbantartod

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Kinevezése, munkaideje:

e hatarozatlan idGtartamra,
e munkabére munkaszerzodése szerint
e naponta 6.00-14.00

1.Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa:

Ajtok, ablakok zarszerkezetének javitasa, karbantartasa.

Butorok javitasa, karbantartasa.

Vizes berendezések (vizcsapok, WC 1ilokék, vizoblitd tartalyok, szifonok) kisebb javitasa.

Az iskola épiiletének, felszerelésének rendszeres ellenérzése, a hibak feltarésa.

Az iskola vezetdje altal rangsorolt hibak javitasa.

A szakembereknek a hiba megmutatasa, a javitas elvégzésének ellendrzése.

Az iskoldban folyd munkalatok figyelemmel kisérése és segitése.
Az iskolai dekoracid készitésében vald részvétel.
A megrendelt berendezési, felszerelési targyakat szallitaskor atveszi, azok esetleges Osszeszerelését
elvégzi.
Leltarilag felel a kiadott szerszdmokért.
Tervezi a munkajahoz sziikséges anyagok beszerzését.
Az intézmény allagdban, berendezéseiben jelentkezd hibakat és karokat az intézmény vezetdjének
haladéktalanul jelenti.
A gondjaira bizott épiilet felszerelési és berendezési targyait anyagi és fegyelmi feleldsség terhe mellett
megorzi, és karbantartasukrol gondoskodik.
Rendkiviili balesetmegel6z6 veszélytelenitési munkakat — kiilon utasitas nélkiil — azonnal elvégzi.
Rendszeresen gondoskodik a 1étesitménynél talalhatd csapadék vizlevezetdk tisztitasardl, kiilondsen
dsszel. (Faleveleket 6sszegytijti, viznyeloket kitisztitja, felszini vizvezetd csatorndkat kitakaritja).
Az épiilet villamossagi berendezésen és az arra csatlakozo fogyasztd késziilékeken olyan karbantartas,
tisztitas, amihez nem kell megbontani a burkolatot, vagy amelyet a késziilék hasznalati utasitasa
megenged.
1zz6 lampak és kisfesziiltségli fénycsdvek cseréje.
Kismegszakitok, aram-véddkapcsolok onmiikddo kikapcsolasuk utani visszakapcsolasa.
Vilagitasi aramkor D-biztosito cseréje (max. 63 A).
Rendezvények, versenyek esetén a termek berendezésében
segit.

2.Jarandosag

e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
e avonatkozo jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett véddeszkdzok
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3 sz Melléklet

Taniigyi dokumentumok vezetésével kapcsolatos szabalyok

» A taniigy igazgatasi dokumentumok bejegyzéseit minden pedagdgusnak ,,C”-s kotéssel, vagy
nyomtatott betiivel kell vezetnie.

> A témazar6 dolgozat jegyek piros szinnel a gylijtdmunkaért, kiseldadasért jaro jegyek zold szinnel
kertiljenek bejegyzésre az értékeld naploba.

» A magyar irodalom, hon- és népismeret, torténelem, ének-zene, technika és rajz tantargyaknal a
beépiild kisebbségi modulokat zold szinnel, k betti, kettéspont utan kell jeldlni.

» A taniigy igazgatasi dokumentumokban kitoltésre nem keriild rovatokat athiizassal érvényteleniteni
kell.

» A tanul6 neve mellett a taniigyi dokumentumokban (osztalynapld, torzslap, bizonyitvany) fel kell
tiintetni a tanuld oktatasi azonositészamat, OM azonositdt, illetve a sajatos nevelési igénytitanuloknal
a gondozasi szamot a torvény altal meghatarozott moédon.

» A taniigyi dokumentumokban ceruzas bejegyzés nem szerepelhet.

» A tanmenetek tartalmi és formai kovetelményeit a 8. sz. melléklet tartalmazza.
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4 sz. Melléklet
Tanmenetek tartalmi és formai kovetelményei

1. Tartalmi kovetelmények:
1.1. A tanmeneteknek tartalmaznia kell a

e atanitdsi 6ra anyagat
o asegédleteket
e aszemléltetd anyagokat

1.2. A tanmenetek oraszamainak egyeznie kell a tantervi 6raszamokkal ¢és le kell fednie
a tantervi anyagot, idomulnia kell az osztaly adottsagaihoz. A kdzponti
tanmeneteket at kell dolgozni az osztaly sajatossagainak megfelelden.

1.3. Amennyiben a tanmenet €s a naplok kozott eltérés van a kovetkezo a teendo:

1.3.1. 10 %-os eltérésnél (+/-) jelezni kell az igazgatonak.

1.3.2. 20 %-nal nagyobb eltérésnél 3 dolog
lehetséges: fenntartdi engedéllyel
potorak beiktatasa
amennyiben mas tantargybdl teljesitve van a tantervi 6raszam 90 %-a és a
tananyag be van fejezve, akkor ezen 6rak terhére be lehet potolni a
hianyokat.
Szakmai munkakdzosség bevonasaval a tananyag atcsoportositasa.
Mindharom esetben jegyzOkonyvet kell késziteni.

1.4. Minden évben 0j tanmenetet kell késziteni.
1.5. A tanmenetet az intézményvezetd- helyettes vezetd aldirdsaval jovahagyasra javasolja.
2. A tanmenetek formai kovetelményei:

2.1. Fel kell tiintetni a tanmenet boritdjan
e akészitdjének nevet
heti €s éves Oraszamot
ki hasznalja az adott tanévre nézve
el kell latni datummal és sajat aldirassal
rd kell vezetni ,,elfogadva a ..... tanévre” és ki fogadta el
milyen tankonyvhoz késziilt
melyik osztaly részére
melyik helyi tanterv szerint késziilt

2.2. A tanmeneteket 6ssze kell flizni.
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5. sz melléklet
Monoki Kossuth Lajos Altalanos Iskola
Adatkezelési szabalyzat

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrol 26. §. szabdlyozza a koznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthat6 adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgylijtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositd szamat, pedagodgus-
igazolvanyanak szdmat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raado tanarok:
® nevét,
o sziiletési helyét, idejét,
e nemét,
e lakohelyét, tartozkodasi helyét,
o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
e oktatdsi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:
e a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartdozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
¢ b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodési helye, telefonszdma,
e ¢) a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
o felvételivel kapcsolatos adatok,
e az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
e tanul6d mulasztasaval kapcsolatos adatok,.
e kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkoz6 adatok,
e a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
e a tanulo oktatasi azonositd szama,
e mérési azonosito,
e a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
¢ a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
e a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
e a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
e a tanulod didkigazolvanyanak sorszdma,
e a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,
o ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
e a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
e az orszagos mérés-értékelés adatai.
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11. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatdrozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
e a fenntartonak,
e a birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
¢ a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
¢ a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

2.A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e tdrvényben
meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten
kezelhetik.

3. A tanul¢ adatai koziil
¢ a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi jogalldsa, mulasztdsainak szdma a
tartozkoddsanak megdallapitasa céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz,

¢ a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
szlldje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, az O6vodai, iskolai egészségligyi dokumentédcio, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egeészsegligyi feladatot ellatd intézménynek,

¢ a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve,
szllgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, a tanuld mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok a
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd
intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgélat intézményei €s a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

e az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

e magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevelGtestiileten belill, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanuloszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskoldnak, iskolavaltas
esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

e didkigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban meghatarozott —
miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

4. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdlasahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E
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célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

III. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagogust, a neveld €és oktatd munkat kozvetleniil segitdé alkalmazottat, tovabba azt, aki
koézremiikodik a tanul6 feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasandl fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informdciot illetden, amelyrdl a tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartéasi
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével dsszefiiggd
megbeszélésre.

2. A kiskoru tanulé sziildjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagdgus, a nevel0 és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskoru tanuld — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adat-tovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
1. Az onkéntes adatszolgéltatdsra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani. 2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

V1. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, és tanuldi adatokat
tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés jogszertiégéért az oktataseért feleld miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzO kozigazgatdsi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtdsaban kozremiikodo intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgéltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikddtetdje oktatasi azonositdé szamot ad ki annak,
e aki tanuloi jogviszonyban all,
e akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
e akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e akit pedagdgiai el6add vagy pedagdgiai szakértd munkakdrben alkalmaznak,
e akit oraadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.
5. A tanul6i nyilvantartés a tanulo

® nevét,

e nemét,
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sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
e didkigazolvanyanak szamat,

e jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
e sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

¢vfolyamat tartalmazza.

6.A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd a szolgaltatast
nyujtoé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére. A KIR miukodtetdje a KIR-ben nyilvantartott
személyek természetes személyazonositd adatait €és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus tton
megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetéen
a személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas
céljabol megkiild a KIR mukddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi
adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR
miikodtetdjét. A KIR mitkddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott adatvaltozast a KIR-ben
a koznevelési intézmeény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban adatot
a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

e nevét, anyja neveét,

o sziiletési helyét és i1dejét,

e oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e munkakdre megnevezését,

e munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

e vezetOl beosztasat,

e besorolasat,

e jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

e munkaidejének mértékét,

o tartos tavollétének iddtartamat.
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8. Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddoé juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato,
a szolgaltatast nyjto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok
pontossaganak, teljességének, iddszeriiségének biztositdsa, valamint a pedagdégusigazolvany igénylésével
kapcsolatos eljaras keretében azonositas c€ljabol a személyi adat és lakcimnyilvantartd szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott tiz
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

11. A KIR miikédtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus titon megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti
szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonosito
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a
kapcsolati kodon értesiti a KIR miikddtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomésara
jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

12. A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositési
azonosito jel hitelességét a KIR mukodtetdje az orszdgos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval
elektronikus Uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.
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6. sz. Melléklet

A Monoki Kossuth Lajos Altaldnos Iskola iratkezelési szabalyzata

1. Fejezet

Altalinos rendelkezések

1. A Monoki Kossuth Lajos Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és

- a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4.
szamu melléklete alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az onnan
tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabdlyozdsa

3. Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését €s levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban hatidrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 0sszefiiggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés felligyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mitkodési és tigyrendi szabalyok,
az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok
folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért
¢s muikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamadra legyen megismerheto;

c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatéd legyen;

d) szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld feltételek biztositva
legyenek;
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e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa megel6zhetd, a
maradand¢ értékii iratok megorzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti mikddéséhez megfeleld
tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabalytalansdgok
megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérol;

c) az iratkezelési segédeszk6zOk (iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatdé szerv feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetosége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek,
iigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéaba tartozo egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

10. Az iratot e célra a Kréta rendszeren beliil a Poszeidon iktatorendszerben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni.
Az iratforgalom keretében az 4tadast-atvételt minden esetben tigy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatdsaval és az
iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése

11. A Monoki Kossuth Lajos Altalanos Iskola iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valosul meg.
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II1. Fejezet

Az iratkezelés folyamata

A kiildemények datvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az dltala megbizott személy;

c) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1€v6 azonositasi jel megegyezdségét;
c) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az éatvevl a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésli kiildemények atvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi at az
iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén a
cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi okmanyon
jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalménak meglétét. A hidnyz6 iratokrdl vagy
mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felad6 nem éllapithaté meg, a
kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontdsa

18. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezeto altal irasban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.

19. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a

kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
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b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c¢) amelyek névre szoloak és megallapithatdoan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az ltala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési szabalyzat
szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel €s a felbontés tényét a dadtum megjelolésével,
dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriil problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

22. Ha felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbont6 az
Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtdsanak idOpontjahoz jogkdvetkezmény fiiz6dik vagy flizddhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Papiralapt irat esetében
a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithatd. Amennyiben a bekiild6 nevét
vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgéalo informacidhordozokat
az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy elkiildeni
csak papiralapt kisérdlappal lehet. Az adathordozot €s a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1€vo irat(ok)
targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairdssal és az adathordozo paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulményozasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzéjarulast tartalmazd, illetve a kozérdeki
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezel€sérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatékonyv

27. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast minden évben
1-es sorszdmmal kell kezdeni.

Az iktataskor kotelezéen tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam,;

b) iktatas id6pontja;

c) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;
d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;
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g) ligyintéz0 szervezeti egység és az ligyintézé megnevezése;
h) irat targya;

1) el6- és utoiratok iktatdszama;

) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

1) irattari tételszam,;

m) irattdrba helyezés idépontja.

28.. A ligyirat targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell
beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintden - 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj
targyat tigy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatoszam felépitése a
kozponti iigyiratkezelés esetén: fOszam/év. (Gyljtészdm hasznédlata esetén: Fdszam/alszam/év.
Gyljtészam alkalmazéasakor az alszamokrol un. gytijtéivet kell vezetni.)

31. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.
Az iktatds

32. Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzésu iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

c¢) meghivokat;

d) nem szigor szdmadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

36. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az eldzményt az irathoz kell szerelni.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény fOszdmara, rogziteni kell az elektronikus
iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatdoszamat, mint az utoirat
iktatoszamat.

Szignadlas

37. Az iratkezeld az érkezett iratot kiteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak atadni,
aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat szignaldsara jogosult meghatarozza az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a
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szignalas idejének megjeldlésével irasban teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas
el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és mukodési
szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. Kiilsé
szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadméanynak az
elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdszdmrol szolo elektronikus tdjékoztatas,
valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezilileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,.s. k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata
szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo

- a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyoz6 alakhii alairdsmintdja és

- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.

40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes aldiras-bélyegzokrol és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairdsokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezeldnek
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, €s a mellékleteket
csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos
informéciokat.

42. A kiilldeményeket a tovabbitads modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd, futarszolgalat
stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadményozott, irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.

45. Trattarba helyezés elott az ligyintézOnek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie
(papiralapti irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és
kiadasi utasitasok teljestiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és méasolatokat az tigyiratbol ki kell
emelni, és a selejtezési eljards melldzésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvetéen be kell vezetni az
iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gytijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikddési szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A kolcsonzést utdlagosan is
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ellendrizhetd modon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapti iratok esetében az irattarbol kiadott
igyiratrol iigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt
iigyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az lgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz
kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott
példanyara irt zdradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr0l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével
gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A levéltar szamdra atadando iigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott allapotban,
levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari terv szerint, atadas-
atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott {ligyiratokrol kiilon
jegyzéket kell késziteni. Az atadési jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral
egyeztetett modon - elektronikus forméban is at kell adni.
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IV. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapti, mind a gépi adathordozé esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt - iratokhoz,
illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az
illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
50. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontésra!”,

b) ,,Més szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo6 utasitasok megjelolésével.),

g) valamint mds, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitds. Az elézdekben
meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évd ligyek iratait, tovabba
az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell
vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az
illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A jogutdd nélkiil megsziing
intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol
sz610 tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.
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VI. Fejezet

Zar6 rendelkezések

54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2019.januar 1-jén Iép hatalyba.
55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatilyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési szabalyzatok

hatalyukat vesztik.

Kelt: 2024. augusztus 22.

intézményvezetd

ph.
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7. szamu Melléklet

A Pedagogusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata (TER)
Késziilt: 18/2024. (IV.4.) BM rendelet alapjan

Az intézmény igazgatdja — az intézmény vezetdinek szakmai kdzremiikodésével — sajat munkaltatoi
hataskorében jelen szabalyzatban hatdrozza meg az intézmény pedagdgusainak, valamint a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének (a tovabbiakban: pedagoégus teljesitményértékelés,
roviditésben TER) intézményi szabalyait. Szabalyzatunk elkészitésekor figyelembe vettiik a pedagogusok
teljesitményértékelésének bevezetésével kapcsolatos alabbi jogszabalyokat:

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

e A pedagdgusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szold 401/2023.
(VIIL30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

e A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a tovabbiakban
Rendelet.

A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagogusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LIL. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkdltato minden évben koteles a koznevelésért felelos miniszter
rendeletében meghatarozott szabdlyok szerint értékelni a pedagogusok és a pedagogus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezo neveld-oktato munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott
teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A Paétv.160. § (7) bekezdése arrol rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak alkalmazasaval
a pedagogus elomeneteli rendszer hatdalya ald tartozo személy munkavégzésének szinvonalat, az dltala
nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal a 2024/2025-6s tanévre, ovodaban foglalkoztatott esetén a
2024. szeptember 1-je és 2025. junius 30-a kozotti idészakra vonatkozoan kell értékelni. A pedagogus
teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos dgazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet
rogziti, amely meghatarozza a teljesitményértékelés lefolytatasanak szabalyait, az érintettek értékelésének
szempontjait €s az egyes értekelési szempontokra adhaté maximalis pontszamokat, valamint az dsszesitett
teljesitményértékelés alapjan megallapitandd kiemelkedo, atlagos vagy fejlesztendo teljesitményszintek
megallapitasara szolgdlo pontszamokat. A fenti jogszabalyi rendelkezések alapjan a 2024/2025-6s tanév
inditasakor intézményiinkben is el kell végezni a teljesitményértékelési rendszer bevezetésével,
tervezésével és végrehajtdsdval kapcsolatos feladatokat, és meg kell hatarozni a végrehajtas helyi
szabalyait annak érdekében, hogy a teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva
megfelelden tudjuk tervezni, valamint biztositani tudjuk a TER intézményi irdnyitasahoz, vezetéséhez és
mitkddtetéséhez sziikséges személyi feltételeket. Ezek megteremtése érdekében szabalyzatunk kovetkezd
pontjaiban hatdrozzuk meg az intézményi teenddket, valamint a teljesitményértékelés eredményes
végrehajtasahoz nélkiilozhetetlen feladatmegosztast.
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A pedagogus teljesitményértékelésben kozremiikodok meghatarozasa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének rendelkezése szerint a

teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatoi jogkért az értékelo vezeto gyakorolja. A Rendelet 2. §
2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatodja (vagy
foigazgatoja), az igazgato (vagy foigazgatd) esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdjanak kijelolt
képviseldje. A teljesitményértékelés lezarasa és az eredmények meghatarozasa tehat — az igazgato
teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik.
A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehetdséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe kozremiikodokent
bevonhat6 legyen a fOigazgatd-helyettes, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgatd, az
intézményegység-vezetd, a tagintézményigazgato-helyettes, az intézményegység-vezeto-helyettes,
valamint az értékelendd személy munkakozOsségének vagy munkakdzosségeinek vezetdje/vezetoi.
Intézményiink sajatossagaira és szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhatd
kozremitkodok korét az alabbiakban hatarozom meg:

o az ¢értékelt személy munkakdzdsség-vezetdje /munkakdzosség vezeto.

Az eértékelendo személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonando személyek korérdl legkésobb az
eérintett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény igazgatoja hoz dontést, amelyet az
értékelendd személy tudomasara hoz, ¢és egyben felkéri a kozremikddd kollégat. A
teljesitményértékelésben torténd kozremikddésre az igazgatd kéri fel a kivalasztott személyt.
Amennyiben az értékelendd személy munkakzosség-vezetdjét/munkakdzosség-vezetdit az igazgatd nem
kérte fel kozremiikodoként, akkor az értékelendd személy kérésére a teljesitményértékelésben részt vesz
az értékelendd személy munkakozosségnek a vezetdje/vezetdi. Az értékelendd személy ezzel kapcsolatos
kérését az igazgatonak a teljesitményértékelésben kozremitkédd személyekrdl torténd tajékoztatasat
kdvetd nyolc napon beliil irdsban terjesztheti eld.

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

tanévre
A Rendelet 4. § bekezdése tigy rendelkezik, hogy az igazgatéonak minden intézményben és minden

tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrol, amelyeket a
teljesitményértékelési idoszak kezdetét megeldzd augusztus 25-ig kell meghataroznia az adott tanévre
vagy nevelési évre szoloan. A kozzétett egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési
1d6szakban nem moddosithatok. Az igazgato altal jovahagyott egyedi intézményi értékelési szempontok
minden értékelendd személy esetében a teljesitményértékelés egyik lényeges szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasanak lehetosége azt biztositja, hogy az igazgatd
sajat intézményének a legjobban megfeleld, az adott idészakban vagy helyzetben a leglényegesebbnek
tartott feladatokat preferalja, illet6leg értékelhesse a pedagdgusok annak megfeleld munkateljesitményét
vagy annak hidnyat. Ennek megfelelden az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozésara,
illetve azok modositasara, 1) értékelési szempontok meghatdrozdsira minden uGjonnan induld
teljesitményértékelési iddszakban, azaz minden tanév/nevelési év indulasat megeldzden augusztus 25-ig
van lehetdség.

Iskolank nevelési feladatainak €s az utdbbi évek orszagos intézményi €s orszagos kompetenciamérési

eredmények ismeretében a 2024/2025-6s tanév egyedi intézményi értékelési szempontjaként az orszdagos

kompetenciamérés intézményi eredményeinek javitasa érdekében végzett céliranyos tevékenységet
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hatarozom meg. El6z0 idészak tapasztalatainak, mérési eredményeinek (kompetenciamérés, be- és
kimeneti mérések) értelmezése, szakmai elemzése. Ezen elemzések beépitése és Osszehangoldsa a
beszamoldokban, munkatervekben, tanmenetekben, stratégiai dokumentumokban. Az elért eredmények
megtartasa, javitasa.

4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje
A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszanak elrendelése alapjan a vezetdi megbizassal nem

rendelkez6 pedagogusok és pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld €s oktatd munkat kdzvetlentil
segitd munkakdrben foglalkoztatott személyek esetében a teljesitményértékelés meginditasat megeldzoen
az igazgato harom személyre szabott éves teljesitménycélt hataroz meg, amelyeket a teljesitményértékelés
soran pontszammal értékel. A Rendelet 5. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a személyre szabott éves
teljesitmeénycélokat legkésobb 2024. szeptember 30-ig meg kell hatdrozni. A személyre szabott
teljesitménycélok megallapitasakor ki kell kérni és figyelembe kell venni az értékelendd személy
véleményét. A személyes teljesitménycélokat rogziteni kell a teljesitményértékelés elektronikus
rendszerében azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modositasara a meghatarozasra vonatkozo eljaras
szerint, a munkakori feladatok jelentds mértékii valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésObb a naptéri év
februdrjanak utols6 munkanapjdig van lehetdség.

A vezet6i megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves teljesitménycélok
meghatarozasara 2024. augusztus 31-ig keriil sor. A teljesitménycélok meghatarozasaba az igazgato a
kozremitkddoket is bevonhatja, intézménylinkben a kozremiikodok bevonasat kotelezettségként rendelem
el.

A Rendelet 5. § (8) bekezdése lehetdvé teszi, hogy a teljesitményértékelés keretében az igazgatd kikérheti
az értékelendd személyrdl a sziilok, tanuldok véleményét is. Intézményiinkben azt az eljarast kovetjiik,
hogy a sziilok véleményét az dltalanos iskola 1-8. évfolyaman tanito pedagogusok esetben kikérjiik. A
szlilok véleményének beszerzésekor biztositani kell a véleményezdk anonimatasat, az adatkezelést ugy
kell végezni, hogy a véleményezdk személye sem kozvetleniil sem kdzvetve ne legyen azonosithato.

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovabbiakban ebben a bekezdésben: teljesitménycélok)
intézményi meghatarozasakor az aldbbi gyakorlatot kdvet;jiik:

e a teljesitménycélok megfogalmazasa sordn egyértelmli és azonosithatd, az adott
teljesitményértékelési iddszakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kitlizni,

e csak olyan teljesitménycél tlizhetd ki, amelynek megvalosulasa értékelhetd,

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

e a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniiik, hogy azok megvalosuldsat a szoban forgd
tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

e a teljesitménycélok meghatarozasa soran kiemelt figyelemmel kell lenniink a kompetenciafejlesztési
feladatokra, az osztalyfonoki €s a munkak6zosség vezetd feladatokra, a munkatervben prioritasként
meghatarozott fontos feladatokra (pl. kivalo teljesitménycél lehet egy elsés vagy egy nyolcadikos
osztaly osztalyfonoki feladatainak eredményes ellatasa),

¢ ateljesitménycélok kittizésekor ki kell kérni az értékelendd személy irasos javaslatat vagy javaslatait,
ennek soran az érintett haromnal tobb teljesitménycél kitlizését is javasolhatja azzal, hogy azok koziil
legfeljebb harom teljesitménycél keriilhet be az értékelési szempontok koze,
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e az értékelendd személy altal javasolt teljesitménycélok kozott legyen legalabb egy-egy célkitiizés,
amely az alabbi szakmai teriiletre irdnyul:
o egy teljesitménycél a munkatervben szerepld feladat, program megvalositasara,
o egy teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagogiai feladatok megvaldsitasara,
o egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlédésére vonatkozzék.

o A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrol az igazgato az érintettek szamdara
legkésobb 2024. augusztus 26-ig részletes tdajékoztatast ad, amelynek legfontosabb tudnivaléit
kifiiggeszti a tanriban, illetdleg az eEKRETA rendszerben megkiildi az érintetteknek. 2024. szeptember
16-ig a kozremikodd személyek (intézményi vezetok, munkakozosség-vezetok) megkiildik
javaslataikat az ¢érintett szamdra az értékelendd foglalkoztatott személyre szabott éves
teljesitménycéljaira vonatkozoan. Az értékelt személy az onmaga szamara javasolt személyes éves
teljesitménycélokat szeptember 23-ig tolti fel az eKRETA feliiletére, ahol az értékelé azokat
megtekintheti, sziikség esetén pedig visszajelez a pedagdgus szamara a nem megfeleld vagy nem
megfeleld konkrétsdggal megfogalmazott teljesitménycélok modositdsanak sziikségességérol. 2024.
szeptember 30-ig az igazgatd attekinti az egyes pedagdgusok altal rogzitett egyéni éves
teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagdgus koézremiikodésével kozosen korrigdljak, majd
a vezetd azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasa €s véglegesitése.

5. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak iitemezése a 2024/2025-6s

tanévben/nevelési évben
A pedagogusok és a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden tanévben kotelezd. A TER elsd
teljesitményértékelési iddszakanak kezdete 2024. szeptember 1., zarasa 2025. junius 15. napja. Az ebben
a tanévben/nevelési évben lebonyolitando teljesitményértékelési iddszakban az alabbi foglalkoztatottak
teljesitményértékelésére keriil sor:

¢ az intézmény igazgatoja (a fenntartd megbizottjanak kdzremiikodésével),
e az intézmény vezetdi beosztassal nem rendelkezd 2 tovabbi pedagdogusa (a gyakornoki fokozatban
1évOk és az oraadok kivételével).
Intézményiinkben a TER keretében ebben a tanévben /nevelési évben értékelendd személyek szdma tehat
1+2=3 {6. Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagdgusok teljesitményét a szamukra meghatarozott egyéni
éves teljesitményértékelési célok szerint az adott teljesitményértékelési iddszakban mutatott
tevékenységlik alapjan kell értékelniink, az elsé tényleges teljesitményértékelést marciusig semmiképpen
nem kezdjiik meg. Ez azonban azt jelenti, hogy a marcius, aprilis €s majus hénapokban a konkrét
teljesitményértékelések  dontd tobbségével végezniink kell. A tavasszal indulé  konkrét
teljesitményértékelési feladatok eldkészitése érdekében az oktdbertdl marciusig tartd idédszakban el kell
végezniink az értékelendo pedagogusok oralatogatasat/foglalkozaslatogatasat, amelyrdl a latogatoknak a
teljesitményértékelést segitd és a pedagogus kompetencidkat értékeld feljegyzéseket kell késziteniiik. A
tanitasi oOrak/foglalkozéasok latogatasdval és marcius 1-jéig torténd lezardsdval az alabbi tablazatban
meghatarozott koézremiikodd munkakozosségvezetdt bizom meg. A meglatogatott ora/foglalkozas
tapasztalatait rogzit6 értékelés, a mar megvalosult teljesitménycélok értékelése menthetd az informatikai
rendszerben, igy azokat a végleges teljesitményértékelés alkalmaval mar nem kell kiilon értékelni.
Az értékelt személy neve mellett megjelolom azt a vezetdt, akit megbizok a teljesitményértékeléssel
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kapcsolatos konkrét teenddk elvégzésével, valamint azokat a személyeket, akiket az adott személy
teljesitményértékelési folyamataban kozremikodoként kérek fel.

Az értékelt személy és az értékelé vezeto Munkakozosség-vezeto
Ertékelt Ertékeld Kozremiikodd Kozremikodd — Kozremiikods
vezeto
Szajké Cintia Dani Timea - -
igazgato
Nagy-Gulyas Dani Timea - Szajk6 Cintia —
Barbara igazgatd
Dani Timea Szabo Arpad
Tankeriileti
Igazgato

A 2024/2025-6s tanévben a TER intézményi lebonyolitasaval kapcsolatos legfontosabb hataridoket,
illetdleg idépontokat — ahol azt jogszabaly elrendeli, azzal 6sszhangban — az aldbbiak szerint hatdrozom
meg:

2024. augusztus 25-ig: a teljesitményértékelés e tanévre szold egyedi intézményi értékelési
szempontjainak meghatarozasa,

2024. augusztus 26-ig: a nevelOtestiilet tdjékoztatdsa a pedagogus teljesitményértékelési rendszer
bevezetésérol,

2024. augusztus 30-ig: a kozremiikodd személyek felkérése a teljesitményértékelésben torténd
kézremukodésre,

2024. augusztus 31-ig: a vezetdéi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak személyre szabott éves
teljesitménycéljainak meghatarozasa,

2024. augusztus 31-ig: az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat kihirdetése, a
teljesitményértékelés pedagdgusokra, értékelokre ¢és kozremilkddokre vonatkozd beosztasanak
kozzététele,

2024. szeptember 1.: a teljesitményértékelési iddszak kezdo napja,

2024. szeptember 16-ig: a kdzremiikodd személyek (intézményi vezetdk, munkakdzosség-vezetd)
megkiildik javaslataikat az értékelendé foglalkoztatott személyre szabott éves teljesitménycéljaira
vonatkozodan,

2024. szeptember 23-ig: a pedagdgusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat rogzitik az
eKRETA rendszerében,

2024. szeptember 30-ig az igazgatd attekinti az egyes pedagdgusok altal rogzitett egyéni éves
teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagdgus korrigalja, majd a vezetd azokat az
informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves teljesitménycélok
meghatdrozasa,

2025. marcius 1-t6l: a konkrét teljesitményértékelések meginditasa,

2025. majus 31: a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje,

2025. janius 15: a teljesitményértékelési idészak zard napja,

2025. junius 30-ig: a teljesitményértékelési iddszakban végzett intézményi tevékenység értékelése
nevelOtestiileti értekezleten.

Az igazgatd — a minél tobb szempontot beemeld teljesitményértékelési rendszer biztositasa érdekében —
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az intézmény minden pedagogusa esetében felkéri kozremiikédésre azon munkakozosség vagy
munkakézosséegek vezetoit, amelyeknek az értékelt pedagogus tagja. Kivételt képez ez alol az az eset,
amikor az értékelt pedagdgus kifejezetten azt kéri az igazgatotol, hogy ne bizza meg kézremukoddoként a
munkako6zosség vezetét. A pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezd neveld és oktatd munkéat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személyek esetében ilyen megbizas a munkak6zdsség-
vezetdnek nem adhato.

6. Az értékelendo személy bevonasa a teljesitményértékelésbe és az értékelés
eredményeinek meghatarozasaba
A teljesitményértékelés lezarasat megeldz6 értékelé megbeszélésen résztvevok kore az alabbi:

e az ¢értekelési jogkort gyakorlo igazgato,

e az igazgato altal a teljesitményértékelésben vald kozremikodésre felkért személyek (pl.
igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, munkakozosség vezetd),

o az értekeld altal felkért kozremiikodo (abban az esetben, ha az igazgatd nem kérte fel
kozremitkodoként a munkak6zosségvezetot),

e az értékelésben érintett személy.

Az igazgato altal felkért kozremiikédo (vezetéi megbizdssal rendelkezé pedagogus, munkakozosség vezeto)

javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés pontszamdra az értékeld
vezetdnek, aki a javaslatot koteles mérlegelni. Az igazgato a teljesitményértékelés keretében kikérheti az
értekelendd személy tekintetében a sziilok, tanulok véleményét is, és a teljesitményértékelés soran a
szll6i, tanuloi véleményeket is figyelembe veszi.
A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendo személy az elozetes értékelési
javaslat ismeretében onértékelést készithet, amelyre az értékeld beszélgetés sordn ki kell térni, helyi
rendelkezésiink szerint az érintett onértékelésében foglaltakat minden alkalommal mérlegelni kell, ha az
értékelési javaslat €s az onértékelés pontszdma nagyobb mértékben tér el egymastol. Az értekelendd
személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban. Eszrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia
kell. Az értékelési jogkorét gyakorlo igazgatd (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése szerint):

e az ¢rtékeléshez sziikséges adatok Osszegylijtése és attekintése alapjan az értékeld6 megbeszélés
elékeszitésekeént eldzetes értékeleési javaslatot készit, amelyet az értékeld megbeszélésen kozol az
értekelendd személlyel,

e az értékeld beszélgetés folyaman kitér az értékelt altal — nem kotelezden — benyujtott dnértékelésrol,

e czt kovetden értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a
pontszamot.

Az eértékelo vezeté a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetdoen, az onértékelést is mérlegelve,
megallapitja az értékelendo személy teljesitményszintjét, és errdl ot tajékoztatja.
Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:

o fkiemelkedo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd pontszam
80%-a vagy afeletti,

e atlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd pontszdm 50%-a
vagy a feletti, és 80% -a alatti,
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o fejlesztendo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd pontszam
50%-a alatti.

A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhatd maximalis
pontszamokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatarozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése pedagogusok szamara Adhato
pontszam
l. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8 pont
4. Kommunikacio, egyiittmiikddés 6 pont
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont

A pedagbdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személyek értékelési szempontjait és maximalis pontszamait a Rendelet 2. sz. melléklete
hatarozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése nevelo és oktato munkat kozvetleniil Adhato

segitdo munkakorben foglalkoztatottak szamara pontszam
1. Pedagbgiai munka tdmogatasanak mindsége, eredményessége 20 pont
2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3 Munkavégzés megbizhatosdga, hataridok betartasa 10 pont
4 Kommunikacio, egylittmiikodés 8 pont
5. Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség 10 pont
6 Munkakorhoz kot6dd tamogato, etikus magatartas 8 pont
7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont

Jelenleg intézménylinkben nincs ilyen dolgozo.
8. A vezet6i megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak teljesitményértékelése
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Az igazgato esetében a teljesitményértékelés értékelo vezetdi feladatait a nevelési-oktatasi intézmény
fenntartojanak kijelolt képviseloje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi megbizassal rendelkezd
foglalkoztatottjai (igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato, tagintézmény-igazgato-helyettes) esetében
az ¢értekeld vezetd az intézmény igazgatdja. A vezetdi megbizassal rendelkez6 pedagdgusok
teljesitményértékelésének értékelési szempontjai eltérnek a pedagdgusok értékelési szempontjaitol,
azokat a Rendelet 3. sz. mell¢klete hatdrozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése vezetok szamara Adhat6
pontszam

1. Intézményi feladatellatas eredményessége 10 pont

2. Eréforrasokkal valé gazdalkodas 10 pont

3. Stratégiai szemlélet 10 pont

4. Vezetéi kommunikacid €s iranyitas 10 pont

5. Kiils6 kapcsolatok 10 pont

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5 pont

7. Fenntartd altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét 5 pont

tiikrozo értékelési szempont

8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont

Osszesen 100 pont

8. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése
A teljesitményértékelési elektronikus rendszer feladata az egyes ¢érintettek teljesitményértékelési

eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése, valamint a teljesitményértékelés
végleges eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a rogzitése. A teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben rogziteni kell az intézmény adott tanévre vonatkozd egyedi intézményi értékelési
szempontjait, amelyek a teljesitményértékelési iddszakban nem véltoztathatok meg és a rendszerbdl nem
tordlhetok. Az informatikai rendszerben rogziteni kell tovabba az értékelt kollégak személyre szabott éves
teljesitménycéljait, és azokat az igazgatonak jova kell hagynia.

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

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

e cgyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,

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

o  kozrem(kodo személy értékelésének rogzitése.
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A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsaga az igazgatot illeti
meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy vonatkozasaban értékelést
tolthetnek fel a kozremiikodoként az igazgatd altal megbizott személyek (igazgatdhelyettes,
tagintézmény-igazgatd, munkakozosség vezetd), valamint sajat onértékelése vonatkozasaban az értékelt
személy. A teljesitményértékelés eredményét ¢és a teljesitményszint megallapitasat a
teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és archivalja.

9. Az illetményeltérités lehetoségei a teljesitményértékelési idoszak lezarasa utan
A munkaltato a vele jogviszonyban allo értékelendo személyek teljesitményét a Rendelet szerint értékeli a

Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas végrehajtasa érdekeben. Az igazgatd
a teljesitményértékelést kovetden az elért teljesitményszintek szerint besorolja az értékelt személyeket, és
dont az esetleges illetmény-eltéritésrol.

A Puétv. 98. § (3) 2024. majus 11-i hatalyba lépéssel ugy rendelkezik, hogy a munkaltatdo a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagodgus havi illetményét a Puétv. 98. § (1)
bekezdésben meghatarozott illetménysdv — ha az illetménysav alsdé ¢és fels6 hatara e torvény
felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben keriilt meghatarozéasra, akkor a kormdnyrendeletben
meghatarozott illetménysav — keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen hatarozhatja meg azzal, hogy a havi
illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan alacsonyabb oOsszegben nem hatdrozhato meg.
Tekintettel arra, hogy az illetménysavok also és felsd hatarat a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88/A.
§ (1) bekezdése hatarozza meg, a Puétv. most idézett, 2024. majus 11-tdl érvényes rendelkezése szerint
az értékeltek illetménye a teljesitményértékelést kovetden sem lehet alacsonyabb, mint a Korm. rendelet
88/A. §-ban meghatarozott dsszeg, azaz Pedagogus 1. fokozat esetében 538 eFt, Pedagogus II. fokozat
esetében 555 eFt, Mesterpedagdogus fokozatnal 630 eFt, mig Kutatdtanar fokozat estében pedig 750 eFt.
Ezek az als6 hatarok a 2025-0s naptari évben természetesen modosulhatnak.

A Korméanyrendeletben meghatarozott illetménysdv adott fokozatra érvényes minimalis illetményénél
alacsonyabban tehat nem lehet megallapitani az értékelt személy illetményét. Arra azonban van lehetdség,
hogy a munkaltatd a pedagogus illetményét a teljesitményértékelés lezarasa eldtti illetményéhez képest —
a teljesitményértékelés eredményének figyelembe vételével — alacsonyabb mértékben hatarozza meg. 4
Puétv. 160. § (7) bekezdésének rendelkezése szerint azonban a teljesitményértékelés eredményeként a

munkaltato elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével dllapithat meg modositott illetményt.
*

Jelen szabdlyzatot az intézmény igazgatdja a neveldtestiilettel 2024. augusztus 22-€n ismertette, az
értekezletrdl iktatott jegyzokonyv késziilt. A dokumentumot az érintettek szamara elérhetdvé tette az
intézmény informatikai halozatan. Ez a szabdlyzat mint munkaltatoi utasitas a kihirdetését kéveto
napon, azaz 2024. szeptember 2-an lép hatdlyba.

Monok, 2024. augusztus 22.

igazgatd
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XXIV. Médositasok

Intézményvezetd 1. koros palyaztatasa

Az egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek modositasarol és hatalyon kiviil helyezésérol szolo
20/2019. (VII. 30.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) 25. § (1) bekezdése 2019.
szeptember 1. napi hatallyal hatalyon Kkiviil helvezte a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatardl szo616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 189-191. §-at.
Ezen dontésrdl sz616 hatarozat a 2019.10.10-1 neveldtestiileti értekezleten megtartott iilés 11/1075/2019./
iktatoszamu jegyzokonyve tartalmazza

Miszerint a 2. ciklusos intézményvezetd palydztatdsi eljards soran a nevelOtestiilet egyhanguan a nyilt
véleményezés mellett dontatt.

Iktatdsz.: 1075 20019./11.

JEGYZOKONYV

Késriilt: 2019, 10, 10-én megtartott az Sz.M.5z, tdrvényi valtozdsardl szold énekezletén a

Monoki Kossuth Lajos Altalanos Iskola tandrd helyiséaében.

Jelen vannak: a mellékelt jelenléti iv alapjan
Dani Timen intézményvezetd kisxonti a jelenléviket, majd javasiatot tesz a

jegyzikdnyvvezeth személyére és a jegyzokinyy hitelesitok személyere

= Pingor Viktoria jegyvedktnyv-vezetd

- Banyai Boglarka jegyvziktinyv hitelesit

- Palik Zsuzsanna jegyzokinyv hitelesitd
A tantestiilet epvhangilag elfopadja.

Dani Timea intézményvezetd ismerteti oz SeMEz-r0l sz0ld torvényi viltozdsolkat,

mely a kivetkezd: Ax egves kivenevelési tirgyvi miniszteri rendeletek modositisandl és hatdlyon
kiviil helverdésérdl sx616 2002019, (VIIL 30.) EMMI rendelet (a tovibbiakban: EMMI rendelet)
25 6 (1) bekexdése 2019, sreptember 1. napi hatillval hatilvon kivill helvezte a nevelési-
oktatisi  intérménvek  mikddésertl és a  kbmnevel@si  intérmények  névhasendlatind)
sralo 2002012, (VL 31.) EMMI rendelet 189-191. §-at.

Dani Timea intézményveretd kér a jelenléviket. hogy déntsenck exentol milven modon
kivannak véleményczni a 2. ciklusos intézményvezetdi palyaztatasi eljards sordn.

A neveldtestlilet egyhangian a nyilt szavazis mellett dintétt.

Monok, 2019, 100 10
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Jk. vezetd

o i | ) IR
I,. g G :J:al.-“:f‘alf-.-".ﬁ:.'a. ....... %
k. hitelesitd jk. hitelesits



Monoki Kossuth Lajos Altalanos Iskola

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

Jelenléti iv

A 2019, ekldber 10-8n megtartatt nevelSlestileti ilésén jolen valtak;

Baryai Boglarka

Danj Timea

Gintner Andrea

Falik Zsuzsa

Varadi Tikbor

Kell: Manok, 2015, oktdber 10.
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