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Bevezetés
Az SZMSZ célja

Az Eltes Matyas Altaldnos Iskola és Kollégium, EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
tartalmazza azokat a szabdalyokat, amelyeket az eredményes munka végzéséhez, az intézmény
zavartalan miikodéséhez elengedhetetleniil sziikséges.

Az intézményi mitkodés rendjének meghatérozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mds hataskorbe. A torvényben foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb
érvényesiilése az intézményben,

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szfikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az intézmeny t6bb céli, kdz06s igazgatdsh kbznevelési intézmény. Gydgypedagbgiai intézmény,
ahol kizarélag sajatos nevelési igényil tanulok nevelése-oktatasa folyik és a tébbségi iskolakban
integraltan oktatott SNI-s tanuldk neveléséhez-oktatasihoz segitség nyljtas szakemberek
biztositasaval. Harom intézményegységbdl all, iskoldbol, kollégiumbdl és EGYMI-béL.

Az SZMSZ teriileti, személyi, iddbeli hatdlya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmeény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allo személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Milkodési Szabélyzatot a nevel&testiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
o Sziil6i szervezet
¢ Diaskénkorméanyzat
s Intézményi Tanacs
o Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése szitkséges.

1. Az intézmény szervezete
Intézmény adatai

Az intézmény hivatalos neve: Eltes Matyés Altalanos Iskola és Kollégium, Egységes

Gyodgypedagogiai Modszertani Intézmény

Révid neve: Eltes Métyés Altalénos Iskola és Kollégium, EGYMI
Szekhelye: 4200 Hajdiszoboszld, Dézsa Gydrgy u. 10-12.
Tipusa: k6z0s igazgatash, koznevelési intézmény
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Jogalldsa:

OM azonosito:

KLIK azonositd

Alapito szerv neve:
Alapitasi jogkoér gyakorléja:
Alapito székhelye:
Fenntartd neve:

Fenntartd székhelye:

Szakmai alapdokumentum kelte:

Koznevelési és egyéb feladatok:

Az intézmeény felvételi korzete:

A Klebelsberg Kézpont szarmaztatott jogi
személyiséggel és szakmai 6nallésaggal rendelkezo
egysége

038789

HB2901

Emberi Er6forrasok Minisztériuma

emberi erbforrasok minisztere

1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Berettyotjfalui Tankeriileti Kézpont

4100 Berettyoujfalu, Dézsa Gyorgy u. 17-19.
2017. 01.12.

altalanos iskolai nevelés

e nappali rendszer( iskolai oktatas

o alsd tagozat, felso tagozat

» sajatos nevelési igényl tanulo gyogypedagogiai
nevelése-oktatisa (értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar
halmozottan fogyatékos)

o fejleszts nevelés-oktatas

* napkdzis ellatas

e kollégiumi ellatas

s utazd gyogypedagdgiai, utazd konduktori
haldzat miikddtetése

Hajda-Bihar megye teriilete
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1.1.  Agintéginény szervezeti dbrdja

Igazgatd

Iskolatitkar

Intézményi Tandcs

Kézalkalmazotti

Sziiléi szervezet
. Tanacs : :

Technikai dolgoz6

[ Gépkocsivezetd ]

Iskola EGYMI

Koliégium

{ Iskolavezetd J_

Utazohalbzat- Kollégiumvezetd
.. vezetd L

1 1 | | 1
Alsé tagozat Fels§ tagozat Didkinkormanyzatot . Lsazo Kollégiumi és 4 Kollégiumi
munkakdzdsség munkakézdsség segitd pedagdgus Eydgypedagbgusok napkdzis gyermekfelitgyel sk
B mutkakbzOsségei (1. v e . o
(pedagbgusok + A Hajdtiszoboszl6 & munkakdzdsség és apoldndk
gybgyped. kémyéke; 2. : IR

asszisztensek

Berettyéujfalu és

komyéke)
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1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds vendje
1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei
Intézményvezetés

Az iskola vezetGje az igazgato, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszer( és térvényes miikddéséért, dont az intézmény mitkdésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetleniil irdnyitja az igazgatGhelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és a
gépkocsivezetot.

Kapcsolatot tart a Kézalkalmazotti Tandcesal, a didkonkormanyzattal, a sziiléi szervezettel, illetve
biztositja a mitkodésiik feltételeit.

Az igazgatd kézvetlen munkatarsai az igazgatShelyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben
régzitett.

A sziikebb korii vezetés tagjai
e igazgatd
e igazgatohelyettesek
o Kozalkalmazotti Tandcs elndke

A bovebb kovid vezetés tagjai

o aszlkebb koérii vezetés

o ifjusagvédelmi felelds

o szakmai munkakozdsség-vezetGk

¢ didk6nkormanyzat munkajat segité neveld
A kibdvitett vezetés tanacsaddi, javaslattevoi testiiletként miikddik.
A szlikebb koril vezetés tagjai legalabb havi egy alkalommal — de sziikség esetén gyakrabban is —
megbeszélést tartanak az igazgatd altal megéllapitott munkaterv alapjan. Az {ilések dsszehivasa az
igazgato feladata. Az Glésre — napirendi ponttdl fliggden — tandcskozasi joggal meghivhaté a bévebb
kérh vezetés barmelyik tagja.

Neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd €s dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betslté alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzetiséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkét kdzvetlenill segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozdssége.

A nevelGtestiilet munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet.
7
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A nevelbtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé

¢értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Munkaértekezletek:

A tanévnyito értekezleten az igazgatd értékeli az elmuilt tanévet, ezutin a tantestilet elé
terjeszti az 0j tanév pedagdgiai programjat. Az értékelés és az 0 tervek elfogadasarsl a
nevelotestitlet dont.

Osztalyozo értekezlet az elsd félév, valamint a szorgalmi id6 utolsé hetében tartandd. Az
igazgatd, vagy az iskolavezetd vezetik, amelyen az iskolai neveldk vesznek részt. A
magatartas €s szorgalom jegyeket el6zoleg az osztalyfonokok egyeztetik a csoportok
nevelbivel,

Neveléesi értekezlet évi egy, illetve két alkalommal — az éves munkatervben rogzitett
id6pontban €s témaban tarthat. Ezek a napok tanitas nélkiili munkanapok. A nevelési
értckezleten sziiletett hatirozatokrol a testiilet szavaz (sz6tébbséggel).

Egyéb munkaértekeziet:

Szervezeti egységenként évi két alkalommal kételezben, sziikség esetén soron kiviil is
tartanda.

Célja: latogatasok, ellendrzések soran tapasztaltak 6sszegzése, altaldnosan alkalmazhaté
modositasok ajanlasa, munkakozdsségi keretbe nem sorolhaté szervezési, nevelési,
gondozasi feladatok megbeszélése.

Szakmai munkakozosségek értekezletei: miikddésiikben iranyadd az altaluk készitett
munkaterv, amely az intézmény éves munkatervének része.

Esetmegbeszélések: a gyermek gyamja, a lakdsotthon-vezetd, gyermekfeliigyeld, iskolai,
kollégiumi vagy napkdzis neveld részvételével és javaslatira szervezett megbeszélés, amely
egy adott eset, kritikus helyzet megoldésat kell, hogy szolgalja.

A nevelbtestiilet a feladatkirébe tartozo tigyek elokészitésére, vagy elddntésére tagjaibol —

meghatarozott idore, vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, ill. egyes jogkéreinek gyakorlasat
- atruhazhatja a szakmai munkakézosségre, vagy a didkdnkormanyzatra. Az atruhazott jogkor

gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni kiteles — a nevelbtestiilet 4ltal meghatarozott

idékozdnkeént és modon — azokrol az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar. E

rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési program, ill. a pedagogiai program, tovabba a

szervezeti és miikddési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal. ( 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
_ 117. §. (1.) bekezdés)
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Szakmai munkakozosségek

A munkak&ztsség tagjai az azonos nevelési feladatot ellaté pedagégusok. Ennek megfeleléen az
iskolaban négy munkakozosség miikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbrdja
mutatja.

Neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak

- lskolatitkar

— Gyogypedagoégiai asszisztensek

—  Gyermekfeliigyelbk

— Apolongk
Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat a szervezeti
abra mutatja.

Didkénkormdnyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatéssal tsszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint —
didkdnkormanyzatot hozhatnak létre, amelyek létrej6ttét a neveldtestiilet segiti. Az osztalyok
jogosultak kiildéttel képviseltetni magukat a didkénkorméanyzatban. A didkonkormanyzat munkajat
e feladatra kijelolt, felsofoka végzettségli €s pedagogus szakképzettségil személy segiti, akit a
didkénkorményzat javaslatra az intézményvezetd biz. A didkdnkormanyzat munkajat segit6
pedagogus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziildi kézosség

I[skolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kitelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé sziiléi
szervezet mikoddik. Az osztalyszintli sziildi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapesolatot, az
iskolai szintli sziiléi szervezettel pedig az igazgato.
A sziil61 szervezet dont sajat mikadési rendjérol.
Véleményezési és egyeztetési jog illeti meg a sziildi kozisséget:
o asziiloket anyagilag is érinto ligyekben
o asziildi értekezletek napirendjének meghatirozasaban
e aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdasaban
e joga van megismerni az intézmény Pedagdgiai Programjat, az iskola és a kollégium
hazirendjét, az SZMSZ tartalmat.
A Kt. 59. §-a értelmében intézménylinkben sziiléi munkakdzdsség alakult, ennek azonban
jelenleg kevés sziild a tagja. Feltétlentl tamogatjuk a sziildi munkakozosség szélesitését.
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Intézményi Tandcs

Az intézményben a helyi kozdsségek eérdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs miikédik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatérozza meg. A tandcs tagjait a delegalék
véleményének meghallgatdsa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi
Tandcs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgat6ja felelds. Az igazgatd félévente beszamol az
intézmény munkajarol. Az Intézményi Tandcs a delegélasra jogosultak azonos szamu delegaltjaibdl
4ll, tagjainak szama: 5 8, ( Onkorményzat nem kiildétt delegaltat).
Feladata:

o dont az iskola mikddési rendjérél €s munkaprogramjardl

s véleményt nyilvanit az iskolai dokumentumokrdl

e véleményt nyilvanit az iskola mlikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

¢ kezdeményezheti nevelo testiileti iilés §sszehivasit

» az Intézményi Tanacs sziikség szerint, de legaldbb 2 havonta iilésezik.

Kozalkalmazotti Tandcs

A kozalkalmazottak érdekeinek képviselésesére létrehozott szervezet, amely kozalkalmazotti
megallapodést kot az intézménnyel. A kézalkalmazotti megéallapodas célja az, hogy a jogszabalyok
keretei kozott meghatarozza az intézmény, mint munkaltatd és a dolgozdk jogaira vonatkozd
szabalyokat, valamint azok végrehajtdsanak elveit. A fenntarto és a dolgozdk érdekeit képviseld
Kézalkalmazotti Tanécs kozotti kommunikacidt az igazgaté latja el.

1.2.2. A belsd kapcsolattartds rendje

Vezei6k kapcsolattartisa

Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kézétti kapcesolattartds megvalosul:

* a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

» 2 heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

o az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezet6i és kibOvitett vezetdi
megbeszéléseken;

e azigazgatl és az igazgatohelyettesek munkanapokon térténd meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soréan;

* az igazgatOhelyettesekkel és a szakmai munkak6zosség-vezetdkkel —torténd
munkamegbeszélések utjan;

» az igazgatd, vagy az igazgatéhelyettesek részvételével zajld szakmai munkako6zosségek
munkamegbeszélésein;
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¢ az iskolai munkatervben szereplé neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetOsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonsksk

a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozods értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informéaciocserét az iskola vezetbsége és a munkakodzdsségek vezet6i, illetve az
osztalyfonskok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok

egymas kézotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.
Szakmai munkakozdsségekkel valo kapcsolattartds

A szakmai munkakézOsségek, az osztalyban tanitd tandrok kézossége folyamatosan kapcsolatot tart
az osztalykozosségekkel, a diakdnkormanyzattal.

A kapcsolattartds a tandrai és a tanorén kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygyllések, didkkozgylilés alkalmaval valésul meg.

A kapcsolattartds része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az ODB tisztségviseldin keresztiil
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola
vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

SziilGkkel valé kapesolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfdnokei, vezetdi a sziiléi értekezleteken, sziiléi fogadénapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuloi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfondkok, illetve az iskola vezetGsége tart kapcsolatot a
szll6i kbzosséggel és a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legaldbb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott iddpontban — két alkalommal tart fogadoorat. A
sziili szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében és
végrehajtasdban. Ennek érdekében egyiittmiikédnek az adott feladatot végrehajtdé pedagoégus
kozosséggel. A munkakozosségek a pedagdgusok munkaja megismerésének segitése érdekében a

st 2

sziil0i szervezet szamara bemutatdorakat tarthatnak.
Diakénkormanyzattal valo kapesolattartds

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a diakdnkormanyzat kozotti kapesolat felelose elsdsorban a
didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kdzgyiiléseken részt vesz.
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A hataskérileg illetékes igazgatdhelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditdsakor, illetve
a masodik félév soran) a Didkkozgyilés értekezletein beszamol az iskola vezettsége altal hozott
fontosabb, tanulékat érintd intézkedésekrdl, illetve tdjékozodik a didkonkormanyzat munkajardl. A
diakénkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igénylé esetekben
az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelGtestiileti

értekezletre a didkénkorméanyzat képviseldi meghivast kapnak.
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2. Az intézmény iranyitasa
2.1 Az intézmény vezetési struktirdja
Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési térvényben, a munka torvénykényvében €és a
koézalkalmazotti térvényben raruhdzott vezetSi jogkort, és ellatja az ezzel Ssszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az intézmény teljes szervezete.

Jogkire:
e Gyakorolja a Berettyotjfalui Tankeriileti Kozpont altal raruhazott jogkéroket.
e Elst fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanuldi fegyelmi tigyekben az elstfoki fegyelmi jogkor gyakorldja.

Szabédlyozza az intézmény szervezet miikidését, tovabba az iskolai és kollégiumi élet
belst rendjét.

e Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzOdéskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az

iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellendrzi az intézményi nevelG-oktaté munkat, T{igyvitelét, szervezeteinek és
kozbsségeinek miikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kételezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Berettydujfalui Tankeriileti
Kd&zpont adltal meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rdk latogatasa aldl torténd felmentésérol.

Meghatarozza az Odralatogatdsok aldl felmentett tanulok €és a magantanulok
felkésziiltségének ellenorzési modjat.

Feladatai:

e Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
o Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a gazdasagi ellaté osztaly / mikodtetd szervezet
vezetdjével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgéltatisok elkészitésérdl €s hataridére torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevelé-oktaté munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.
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Biztositja az intézmény muikidését, a zavartalan nevelG-oktaté munka feltételeit, az
intézményi munkaterv, munkarend megvaldsitasat.
Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymést segité emberi
kapcsolatok erGsitésérol, a kitlzott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony
kialakitasarol és fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és
folyamatos tovabbképzésérol.
Gondoskodik a nevelétestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerll megszervezésérol és ellendrzésérol.
Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai finnepek munkarendhez igazodé, méltd
megiinneplésérol.
Irdnyitja a tanulébalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
Irényitja a belsd vizsgak elokészitését, és ellenbrzi azokat.
Gondoskodik a pedagbégus munkakozosségek megalakulasardl és mukodésérél, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasarol, a nevelGtestilleti
dontések végrehajtasardl, a nevelbtestiileti értekezletek megtartasardl.
Gondoskodik a didkkdzgyllés Osszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasardl.
Iranyitja az ifjasagvédelmi munkat.
Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabédlyzatok
végrehajtasarol.
Biztositja az iskolaszék, a sziiléi szervezet, a didkonkormanyzat miiksdésének feltételeit.
Irényitja és Osszehangolja az intézmény ~ pedagdgus és nem pedagdgus beosztast —
dolgozoinak tevékenységét.
Az intézmény dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelked6 munkat végzdket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.
Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet és a tanuldkozosség életét, a
didkénkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.
Kezdeményezi €s tamogatja a neveld—oktaté munka tervszeril fejlesztését, a korszer(isitd
és 0jitd torekvések kibontakozasat.
Szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az iskola
¢s a tanulok csalddja (gondvisel6je) kozotti kapesolatokat.
Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.
Irdnyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankényvellatassal kapcsolatos feladatokat.
Ellendrzi és értékeli a tanitdsi érakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulményi és magatartisi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok,
a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.
Elkésziti az iskolai munkatervet.
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Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kiszben térténd karbantartasat.

Iranyitja a sziilok tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziiloi
fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egészintézményt €rintd targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérél.

Kapcsolatot tart a sziil6i kdzdsség képviselojevel.

Az iskolavezeto — altalanos igazgatohelyettes

Az altalanos nevelési €s taniigy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatas- és jogkoérrel, valamint

feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési

céljainak megvaldsitasaban. Felel6sséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatisi feladatainak

jogszabdly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zodik meg a nevelési feladatok

végrehajtasardl. Altaldnos igazgatéhelyettesi feladatai mellett feliigyeli a dikénkormanyzatot

segitd tanar €s a rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

Jogkdre:

Az alsé tagozatos pedagdgusok munkak6zossége
A felst tagozatos pedagdgusok munkakdzossége
A gyogypedagbgiai asszisztensek

A diakdnkormanyzat

A tanlgy-igazgatasi tevékenység iranyitisa.
Alairasi jogkér gyakorldsa az igazgaté 4ltal kiadott kiilén intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén,
A rendeletek valtozdsainak megfelelden az iskolai dokumentumok mddositasanak
iranyitasa.
Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.
A gyakornoki rendszer miikddtetése.
Javaslattétel a Diakoénkormanyzat szdméara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a
szocialis segélyek odaitélésére.
A diakkozgyllések szervezése €s irdnyitasa.
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Feladatai:

A hirdetések ellen6rzése, az iskolaradio iizemeltetése.

Az igazgaté hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén az
igazgatd helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egyiittmiikédve gyakorolja.

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbézeti, az osztalyozé és javitd-potld vizsgak
szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérdl.

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatis megszervezésérdl és a tankdnyvek
megrendelésérdl.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonskoket a munkajukhoz szitkséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli a munkakozosségek munkajat.

Elkészitteti az osztalyféndki tanmeneteket és ellen6rzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyfénokdk szamara oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.
Gondoskodik a , Kiilonds kdzzétételi lista” karbantartdsardl.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Szervezi az altalinos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart a Szakértoi
Bizottsaggal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskoldra vonatkozé rendelkezéseket,
es errol nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél szold tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Havonta ellentrzi a teriiletéhez tartozd tandran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat.

Egyiittmiikodik a gazdasagi irodédval a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasiban.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok,
a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységeét.

Segiti a neveldmunkédnak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvalosulasat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasinak lehetéségérol.
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Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felméréserol.
Nyilvantartja a tornaterem és a sportpélya hasznalatat.

Szervezi a gydgytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiléi
fogaddnapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasardl.

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalatokkal.

Iranyitja és ellendrzi a didkdnkormanyzatot segitd pedagogus tevékenységét.

Felelés az iskolai tinnepségek, a ballagds és a szalagavatd megszervezéséért &s
lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elbkészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirdndulasokat.

Ellatja az orszégos, a megyei szintll és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezesi és
adatszolgéltatési feladatokat.

Irényitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevekenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart wveszélyek megel6zésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartdsarél és a kapcsolodd
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felelos az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérél, a képzés szinvonalanak emelésérdl.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl é€s részt vesz annak
biztositasaban.

Felelos az informacidaramlas gyors €s pontos megtorténtéért (kérdzveények, hirdetések,
iskolarddié stb.).

Biztositja az iskolaradi6é miikodési feltételeit.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrél és intézkedéseirol
az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

A kollégiumvezetd — igazgatéhelyettes

Alapvetd feladata a kollégiumban folyd munka és a délutani neveld-oktaté munka feligyelete..

Hataskérébe tartoznak:

A kollégiumi és napkézis nevelok munkakozbsség
A gyermekfelugyelok
Az apolénok
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Jogkédre:

Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagégusok minésitésére, jutalmazésara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel8sségre vonasara.

A specidlis tevékenységeket ellatok munkdjanak iranyitasa.

A kollégium minden napi életének irdnyitasa.

A mindségbiztositasi tevékenység irdnyitasa.

Jogkorét a vezet6 beosztasti munkatarsakkal egytittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja a délutani foglalkozésok terveinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.
Iranyitja a szakterilletén miikdd® korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok
tartalmi munkéjat.

Oralétogatésokat, bemutatd érakat, tapasztalatcserét szervez.

Elkésziti a gyermekfeliigyel5k és d4polénsk munkaidé beosztasat.

Elkésziti a milszakpotiék kiszamitasat havonként.

Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérgl, a képzés szinvonaldnak emelésérél.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozd pedagdgusok minsitésére, jutalmazésara,
kitiintetésére, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirdsokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozé tandrok tovdbbképzésére, részt vesz a helyi
tovdbbképzések szervezésében és lebonyolitasdban.

Elilendrzi és értékeli a foglalkozéasokat €s a tandri munkafegyelem betartasat.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozé tanéran kivilli foglalkozasok megtartisat és a
naplovezetést.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatdshoz sziikséges tanéri segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisztricids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Kapesolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirbvizsgalatokat.

Szervezi az iskola és kollégium gy6gyszerellatasat.

Gondoskodik a sziilék tajékoztatasardl, a tanuldk hazautazasardl.

Gondoskodik a beteg tanuld ellatasardl, a sziils értesitéséral.

Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartésaban.

Iranyitja, koordinalja a minéségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teendéket, az IMIP-et
a jogszabalyi valtozésoknak megfelelden karbantartja.

Irdnyitja a hozza tartozé munkakdzdsségeket.
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Feladatainak végzése soran tapasztalatairél, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirdl
az igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.
Ugyeleti feladatokat 14t el.

Az utazohdlozat-vezetd — igazgatéhelyettes

Hataskorébe tartoznak:

e Azutazd gydgypedagdgusck munkakozdssége

Jogkore:

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazisara,
kitfintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

e A specidlis tevékenységeket ellaték munkajénak iranyitasa.

e Kapcsolattartas az integralo iskolakkal.

e Az utazd pedagdgusok minden napi életének irAnyitasa.

* A minbségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

o Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egylittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja az utazd halézati gydgypedagbgusok foglalkozas terveinek, egyéni fejlesztési
terveinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja a szakteriiletén miikodé foglalkozasok tartalmi munkajat.

Oralétogatésokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.

Kapcsolatot tart az integralt oktatisban résztvevo iskolakkal.

Elkésziti az utazd gyogypedagogusok munkaidé beosztésat.

Gondoskodik az oktatas korszerlisitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérdl.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozd pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a szakterliletét érint6 palyazati kifrasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzesek szervezésében €s lebonyolitasaban.

Ellenorzi és értékeli a foglalkozédsokat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé foglalkozasok megtartasat €s a naplovezetést.
Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldésat.

Gondoskodik az oktatashoz szitkséges tanéri segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
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» Részt vesz a pedagogiai program és az SZMSZ karbantartisaban.

o Iranyitja, koordinalja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket, az IMIP-et
a jogszabalyi valtozdsoknak megfelel6en karbantartja.

¢ Ir&nyitja a hozza tartozd munkakdzosséget.

¢ Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgat6t folyamatosan tdjékoztatni koteles.

o Ugyeleti feladatokat 14t el.

2.2 A vezetoknek az intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztés
szerint tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontésban a tanitds megkezdésétbl, az adott
napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutni foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a
vezetOk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagén és a tanéri szobaban.

2.3 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmaényozas rendjét a fenntarté altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditésa,
a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival
kapcsolatos munkéltatdi intézkedések iratait;

o Az egyéb szabalyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolado kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi miikddéséhez kapesolodd dontéseket, tajékoztatdkat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

e Az intézmeény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat a Berettyoujfalui Tankerileti Kézpont vezetdje engedélyezte.

e A kdzbensd intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv 4ltal kért adatszolgaltatisokat.

e Az intézményben barmilyen terlileten kiadmaéanyozdsra, a kiadvényok
tovabbkildhetdségének és irattirazdsinak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult.

e Kimend leveleket csak az intézmény vezetbje irhat ala.

e Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmdanyozasi jog gyakorldi az

iskolavezetd, illetve akadalyoztatisa esetén a kollégiumvezetd
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Az intézményi iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

az intézmeény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
az irat iktatészama -
az ligyintézd neve 3
az iigyintézés helye €s ideje
A kiadvany jobb felsé részében a kivetkezdket kell feltiintetni B
az irat targya :
e az esetleges hivatkozasi szam
o amellekletek szama -

Hitelesitett kiadmanyok szabdlyai

e A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha
a kiadvanyozé eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szdvegének végén, a
keltezés alatt, a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

o A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét 5.k toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasit kell szerepeltetni.
Baloldalon ,,A kiadvany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést vépzé a
zaradékot alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

2.4 A Képviselet szabélyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogit meghatirozott
esetekben Atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre., _
A képviseleti jog atruhazasardl szolé nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
mikodési szabdalyzat helyettesitésr]l sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki: L

* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuléi jogviszonnyal,

e az intézmeény €s mas személyek kozotti szerz6dések megkstésével, mddositasaval és ‘
felbontasaval, »

o munkaltatdi jogkorrel dsszefiiggésben;
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e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott wtjan hivatalos
ligyekben,

e telepiilési dnkormanyzatokkal valo figyintézés soran,

e 4llami szervek, hatdsagok €s birdsag el6tt,

e azintézményfenntartd €s az intézmény milikédtetdie el6tt,

¢ intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas sordn,

¢ nevelési-oktatasi  intézményben mikddé egyeztetd  forumokkal, igy a
nevelbtestitlettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a
didkdnkormanyzattal, az G&vodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az
intézményi tanaccsal,

e mds koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
Onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasiban és mikddtetésében érdekelt
gazdasagi €s civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiils6 partnereivel,

s azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményr§l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartoval tértént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrsl, annak
szabélyairdl fenntartéi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb

roow

vezet6i beosztdsban [évd alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

2.5 Az intézményvezetd és a helyettesek akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az iigyeletes igazgatdhelyettes az intézmény felelés vezetdje.

Az igazgatdt tartos tvolléte esetén az iskolavezetd helyettesiti, mindkettéjiik tartds tdvolléte esetén
a kollégiumvezetd, mindharmuk tavolléte esetén az utazohalozat-vezetdje az iskola felelds vezetje.
Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg
egy felel6st, lehetdleg a munkakzosség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgatd frasban elore elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint

wr

kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari {igyeleti napokra is.
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2.6 Az intézményvezet( feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorik

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskdoroket ruhdzza at a helyetteseire

A pedagbgusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagdgiai szakmai ellenérzésben vald
vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellenGrzése.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend é€s a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazod6 mélté meglinneplése.

A nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellentrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kizvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egylittmiikédés.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskérok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hatdskordk helyettesek kozdtti megosztisat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

Titkarsag feladata:

A kozoktatasi intézményegység (iskola, kollégium) titkarsagi feladatat az igazgatd kozvetlen
iranyitasaval,

Személyi és humanpolitikai ligyintézés,

Postabontast, iktatast, irattar szakszer(i kezelését,

A leirasi és sokszorositasi teenddket,

A telefon, fax kezelését,

A didkigazolvanyokkal kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladatokat
A tanulok utazaséval, koltségtéritésével kapcsolatos tigyintézést

Szamlak kezelése.

Igénybejelentdk szerkesztése.

Postazas.
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3. Azintézmény kozosségei

Az intézményben betoltott munkakirvik:

SZAKMAI MUNKAKOROK | Engedélyezett | A tevékenység rovid leirdsa
: létszam (f6)

Engedélyezett  kézalkalmazotti
létszam 83 o
Igazgato — gydgypedagdgiai tanar | 1 Lasd: SZMSZ 13. oldal

Altaldnos iskola

Pedagogus

Intézményegység vezet6 1 Lasd: SZMSZ 15. oldal
Iskolavezetd

Sajatos  nevelési  igényl  tanuldk
Gyodgypedagogiai tanér 26 nevelése, oktatdsa, a kotelezd tanorai
habilitacids, rehabilitacios tandrai és
nem kotelez6 tanorai foglalkozasok
keretén beliil.

A sajatos nevelési igényd tanuldk
személyiségenek komplex fejlesziése.

Sajatos nevelési igényl tanuldk tandran
Napkozis neveld: 8 kiviili foglalkoztatdsa a 2011. évi CXC.
torvény 27. §-a alapjan.

Neveld, oktato munkat segité munkakérik

Az intézmény adminisztraciés feladatait
Iskolatitkar: 1 latja el.

A neveld, oktatdé munka segitése a
Gyoégypedagdgial asszisztens 7 tanitasi ordk és a napkézis, ill. a
kollégiumi foglalkozasok idején.

Sziikség esetén gondozési feladatok

ellatasa.
Kollégium
Pedagogus
Kollégiumvezeté 1 | Lésd. az SZMSZ 17. oldal
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Kollégiumi nevel&: 2 Sajatos nevelési igényi tanulok tandran
kiviilifoglalkoztatasa a 2011. évi CXC. -
torvény 28. §-a alapjan. 3

Neveld, oktato munkat segité munkakérok .

Gyermekfeliigyel6: 3 A gondozasi, nevelési feladatok ellatasa
a kollégiumban

Apoloné: 3 A kollégiumi ellatasban részesiilé
sajatos nevelési igényli gyermekek
megfeleld szinvonall  egészségiigyi .
ellatasa, a beteg gyermekek szakszerii

feligyelete. -
EGYMI |
Utazéhaldzat-vezetdje 1 L4sd: SZMSZ 19. oldal .
Utazd gydgypedagdgusok 28 Sajatos  nevelési  igényli  tanulok

nevelése, oktatasa, habilitaciés, -

rehabilitacios  tanodrai  foglalkozéasok

keretén belil az integralé iskolaban,
vagy az intézményben. (Otthoni ellatds
esetében a tanuld lakhelyeén.)
A sajatos nevelési igényd tanulok '
személyiségének komplex fejlesztése.

Egvéb munkakorik

Technikai munkakordk:

Gépkocsivezetd: | Az intézményi gépkocsi vezetése ¢és
kisebb, gépkocsi javitdsi munkalatok
elvégzése.

Az intézményben minden koézalkalmazottnak névre sz6ld munkakéri leirasa tartalmazza a
munkakérhéz kapesolodo feladatat €s felelosségét.
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3.1 A pedagogusok kizdsségei
3.1.1. Neveldtestiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakdrt betdltd alkalmazottja, valamint a fels6foka
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkdt kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévo jogkdre Kiterjed az iskola miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Déntési jogkore a kdvetkezdkre terjed ki:

¢ A pedagdgiai program elfogadésa.

o Az SZMSZ elfogadasa.

® A hazirend elfogadéasa.

e Aziskola éves munkatervének elfogadéasa.

e Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.

* A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivélasztasa.

e A tanuldék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztélyozdvizsgara
bocsatasa.

o A tanulok fegyelmi iigyei.

* Az intézmeényi programok szakmai véleményezése.

* Az igazgatGi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai vélemény
tartalma.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhézasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovdhagyja a didkonkormédnyzat miikddési szabalyzatdt, és
véleményezi a diakénkormanyzat milkédésére biztositott anyagi eszk6zok felhaszndldsat,

A nevelOtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskérok koziil nem rubdzhatja 4t déntési
jogkorét a pedagodgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakdzosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:
o az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakdzdsségeket érintd részeinek elfogadéasarol;
e aziskola éves munkatervének munkakozisségeket érintd részeinek elfogadasardl;

* atovabbképzési program elfogadasardl.
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A tanulék magasabb évfolyamra lépésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrdl a dontést a
nevelbtestiilet helyett az osztalyban tanfto tandrok kozossége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi figyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek megvélasztasara a
tanév elsd értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elntke az igazgatdhelyettes.
A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestilletnek a dontést kovetd
legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait Aaltalaban — a jogszabalyokban meghatérozottak
kivételével - nyilt szavazdssal €s egyszerll szotGbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalod bizottsagot jeldl ki a nevelbtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlésége esetén
az igazgatd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijeldlt pedagdgus vezeti.
A jegyzokonyvet az igazgatod, a jegyzOkdnyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlévd tagjai kozill két
hitelesit6 irja ala.

3.1.2. Szakmai munkakézosségek

Az intézményben &t munkakdzdsség mikodik:
o also tagozatos
o felsd tagozatos
e kollégiumi és napkdzis neveldk
s utazo gydgypedagdgusok 1. (Hajdszoboszlod és komyéke)
e utazd gydgypedagdgusok 2, (Berettydtjfalu és kdrnyéke)

A munkakozdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkéjukat éves munkaterv alapjin végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzdsség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozOsségi ériekezletet a munkaktzOsség-vezetd hivja Ossze.
Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes elrendeli, vagy a
munkakozdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakézdsséget a munkakdzdsség-vezetd irdnyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakézosségi

tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.
A munkakozdsségek részletes feladatai:

e Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkorSket €s elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.
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Részt vesznek az iskola szakimai munkajanak irdnyitisaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbizésaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egylittmiikédnek egyméssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informaciédramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkakdzOsség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakdzdsség a tanévre szOld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdogusok értékelési rendszerének
mitkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, t6kéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tuddsénak fejlesztése céljabol, propagaljdk a mds szervezetek 4ltal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagégusok tovabbképzését.

Osszedllitidk az osztalyozé, a kiilonbdzet, a javité vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értekelik.

Tamogatjak a palyakezdé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kzdsséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagogusok szdméra azonos vagy hasonid szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkéajat,
tapasztalatairol negyedévente beszamol az intézmény vezet§inek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajéat
tamogatd szakmai vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

3.2 A tanulok kizosségei

3.2.1. A didkonkormdnyzat

A tanulok és a tanulokdzosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban didkénkormanyzat mikddik. A didkénkormanyzat vezetd
szerve a Diakkdzgyfilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok
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idoészakos kiildottei képviselik. A kdzgyiilés valasztja meg sajat vezetdségét. A vezetdség iranyitja
az ODB-ket. A didkénkorméanyzat munkéjat e feladatra kijelolt, felsdfok végzettségil és pedagbgus
szakképzettségll személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatira az intézményvezet biz meg.

A didkdnkormanyzat déntési jogkort gyakorol:

* sajat mikodésérdl;

* amikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;
e hataskorei gyakorlasarol;

e egy tanitas nélkiili munkanap programjardl.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakénkormanyzat véleményét:

o aziskolai SZMSZ jogszabilyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elbtt,
* atanuloi szocialis juttatasok elosztési elveinek meghatirozasa elott,

e az ifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszk6z6k felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa el6tt.

A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kitelezben kikéri
az iskolai diakénkorményzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzdkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A digkdnkorményzat miikidését sajat szervezeti és milkodési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkir

Az intézményben miikdd6 sportkér feladata a tanuldk napi testmozgasdval, a mindennapos
testnevelés céljaival dsszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat
tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

A sportkor felel0sét az igazgato bizza meg a neveltestiilet véleményének kikérésével.
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3.3 A sziilok kizissége

Az iskolaban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezet milkddik.

A sziildi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuléi jogok érvényesiilését, a neveld-oktatd
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozd tigyek targyaldsakor képvisel6jilk részt vehet a nevelGtestiileti
értekezleten.

Dontési joga van sajat mikodési rendjérdl.

Véleményt mond a pedagdgiai program, a hizirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat
elfogadasakor és mddositasakor.

A fenntart6 a kdznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eléit kotelezben kikéri
a sziiloi kozosség véleményét.
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4. A miikodés rendje

4.1 A tanuloknak az intézményben valo benntartozkoddsdnak rendje

Az iskola szakmai munkajat a Pedagogiai Program, a Helyi Tanterv szabélyozza.

Az iskolaba torténd bekeriilés feltétele a Pedagdgiai Szakszolgilat Megyei Szakért6i Bizottsag
szakértGi javaslata.

Az intézménnyel jogviszonyban &ll6 tanuldk és pedagdgusok nyilvantartdsa a Kozoktatdsi
Informacios Rendszeren (KIR) keresztiiltorténik.

Munkarend, a miikidés rendje

A tanév rendjét (a tanév elso és utolsd napjat, a szorgalmi id6 kezdd és befejezé napjat, az
els6 félév hatarnapjat, az 6szi, téli, €s tavaszi sziinet iddpontjat, id6tartamat, a tanitas nélkiili
munkanapok szdmat) a Emberi Er6forras Minisztérium rendelete szabilyozza.

A tanitas nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat, a neveldtestiileti értekezletek
idépontjat, az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az iskolai éves munkaterv tartalmazza.

A tanitasi napok rendje

Az iskolai oktatas osztalytermi elhelyezésben t6rténik.

A tanftas a hét munkanapjain (hétfé-péntek) egy miiszakban, déleldtt folyik.

Az iskolai tanorai ligyelet 7.30 6rakor kezd6dik és az 6rakdzi sziinetekben is tart.

A tanitas reggel 8 orakor kezdddik.

Egy tanitasi ora iddtartama 45 perc.

Indokolt esetben az igazgatd roviditett 6rikat rendelhet el.

Az o6rakozi sziinetek idotartama 10 perc, a médsodik ora utani szlinet 20 perc.

Az 6rakdzi sziinetek rendjét, valamint a csengetési rendet az iskola hazirendje tartalmazza.
Az iskola napi munkarendjét az 6rarend és a csengetési rend hatirozza meg (hazirend).

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a nevelGtestiilet tagjai jogosultak. Minden
egy¢eb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt, A tanitdsi 6rak megkezdésiik utan
nem zavarhaték, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet.

A tanulok fogadasdanak rendje (érkezés-tavozds)

A tanulokat 7.30-t0] az iigyeletet teljesité neveld fogadja.
A tanitdsi 6rdk végeztével a napkdzis szolgaltatast nem igényld gyermekek hazamehetnek.
A napkozis foglalkozast igénybe vevl gyermekeket a tanitasi érak végeztével a napkdzis
neveld veszi at.
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* A napkozis foglalkozésok befejezését kdvetSen a tanulok tivoznak az iskola épiilet€bdl.

o A kollégistak a foglalkozasokat kivetGen a kollégiumba tdvoznak, ahol a tovébbiakban a
kollégiumi gyermekfeliigyel8k latjdk el a feliigyeletiiket, foglalkoztatasukrol az iigyeletes
nevelék gondoskodnak.

o Az iskola épiilete pénteken 19 6ratdl vasdrnap 14 6raig zarva van.

» A kollégistdk szorgalmi idében vasarnap 14 o6ratdl kezdddSen térhetnek vissza a
kollégiumba.

® A tanitasi sziinetekben, az iskolaban a magasabb vezetdk kiilén munkarend szerint sziinidei
iigyeletet teljesitenek.

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 7.00-t0l 19 éraig tart nyitva.

Ettél vald eltérést eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetOje altal engedélyezett programok
idOtartamara lehetséges.

A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartdst az elére kozzétett iigyeleti rend hatirozza meg. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,,Az iskola mikodési rendje” fejezetében meghatdrozott rend szerint
zajlik. Az els6é elméleti 6ra kezdete 8.00 6ra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja.

A tanér az Oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan éllapotban kell atadnia
a kovetkez6 drara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kivetkezd tanora. Amennyiben a tanrnak
a kovetkezd ordja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az Orakozi sziinetekben, valamint a tanitisi id6 el6tt és utdn az iskolavezetd altal kialakitott
iigyeleti rend biztositja a tanulék feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli tgyelete 7 éra 30 perckor
kezdddik. Az iigyeleti beosztdst oOrarendhez igazodva kell meghatirozni. Az iigyeletes tandr
figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasdg megdrzését és a dohanyzasi
tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, mizeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
iskolavezetd hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hézirendje — 6nallé szabalyozasként
hatirozza meg. A hazirend betartasa a pedag6giai program céljainak megvaldsitidsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

4.2 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkoddsinak rendje

e A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztisdt az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja
hatarozza meg.
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e A neveléssel-oktatassal lekotstt munkaidé és a kotott munkaidé (32 dra) kozotti 6rakban
ellatando feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.

s A feladatok meghatérozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet
tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

o A kotott munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznalasat a
pedagégus maga jogosult meghatarozni.

e A tandr az oréi kezdete elott legalabb 15 perccel kételes az iskoldban megjelenni, és érait a
mindenkori csdngetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
ligyeletet ellaté tandrnak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie
az iskolaba.

* A testneveld tandrnak az 6lt6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése elbtt legalabb 10
perccel €s a tanordk alatt az GltozOket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek
megbrzésérdl az 6ra megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

e Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar
értesiti a hidAnyzasrol az ligyeletes vezetot és a munkakOzosség-vezettt is, akik megszervezik
a helyettesitést. Az 0jboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6zo
munkanap 15 oraig.

4.3 A belépés és benntartozhodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az iskola a zavartalan miik6dés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsiga érdekében szabédlyozza a belépés és benntartézkodds rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

e Az iskolaba érkezd idegeneket a portds fogadja és kiséri az illetékes dolgozohoz
ligyintézésre. Ha a portas Ggy {téli meg, hogy a latogato iskoldban vald tartdzkodisa nem
kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezet6t, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

e Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
linnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének killon frdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teritletén
tartdézkodnia, a regisztracio ekkor is sziikséges.

o Regisztracid nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe a sziilék a fogadodrik, a sziildi értekezletek és
a sziiloi részvétellel zajlé iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartozkodds szabalyai:

e A benntartézkodds az {igyintézés idGtartamara korlatozédik.
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Az aruk atadasa-atvétele céljabdl az intézmény udvaran tartézkodhatnak a szallité eszkdzok
a portas, a karbantartd, feliigyelete mellett.

Az intézmeény kapujanak nyitasardl, zarasérol a portas, a karbantartd gondoskodik.

Az intézmény iskol4jaban és kollégiumaban gyakorlatot teljesité fOiskolai hallgato,
gyogypedagogiai asszisztensi és gyermekfeliigyeléi tanfolyamon résztvevdk a gyakorlati
id6t az iskolai és kollégiumi vezetok altal megallapitott rend és munkabeosztis szerint
végzik. Belépésiiktdl tavozasukig a vezetdk altal megbizott tereptanarok feliigyelete alatt
végzik tevékenységiiket.

Az intézményt kiilénbdzd okok miatt felkeresd, az intézménnyel jogviszonyban nem allok a
portastdl tajékozddhatnak. A portds gondoskodik a keresett vezetohoz kisérésrol.

Az intézménybe lép6é idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartdzkodhatnak.

A tanitasi 6rak latogatdsara az igazgatd vagy az iigyeletes vezet6 engedélyével keriilhet sor,
az Ordk lényeges zavarasa nélkil.

A sziilok, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelslt
tanteremben vagy az innepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkit végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az
oktatomunka rendjét.

4.4 Helyiségek, berendezések haszndlatinak szabdlyai

A helyiségek hasznalaténak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmeény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozésok helyét
és id6tartamat az igazgatd €s helyettesei rogzitik, terembeosztdssal egyiitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgaté szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idObeosztassal és a foglalkozast tartd tandr nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A
Jjelentkezés az osztalyféntknél vagy a foglakozast tartd tandrnal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes,
de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezd.

Kutyas terapiat heti két alkalommal lehet igénybe venni, kiilsé szakember és a foglalkozast
vezetd pedagdgus tartja.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositdsdra az iskola a minden napos
testnevelésorakon tal sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehetGséget biztositson a tanuldk szdmara a kiilonbszd sportagak miivelésére €s versenyekre
valo felkésziilésre.

A diakkorok celja a tanulék tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkoté képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a
szakkor, érdeklodési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport €s egyszeri alkalomra
alakult csoport. Kézds jellemzéjiik, hogy a foglakozidsok elére meghatarozott tematika
szerint zajlanak. A diakkdr minimalis létszama 10 £6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola
biztositja, ezért inditasukhoz igazgatdi engedélyre van sziikség. A diakkoérék munkajat
pedagdgusok iranyitjék.

Id6szakos tandran kiviili foglakozdsok indulnak a tanulméanyi versenyekre valé felkészités
céljabol. A felkészitend6 tanuldk kivalasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
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6. Az intézmény kapcsolatai
6..1 A kiilso kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Az intézmény killonb6z0 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével kapcsolatban
4116 intézményekkel, allami, Gnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
irnyitasaval és a korményhivatal operativ kézremiikodésével végrehajtandé pedagdgiai-szakmai
ellen6rzések sordn az intézmény vezetdsége és pedagdgusai egyiittmiikédnek az ellendrzést végzd
tanfelligyelokkel. Az egyuittmiiktdés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkdjanak ellenérzését és
értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenbrzését és
értékelését.

6..2 A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartds formdja és rendje
Az intézmény fenntartojaval

A fenntartoval az intézmeényvezeto tartja a kapcsolatot. Az igazgatd tavolléte esetén az SZMSZ-ben
talalhato helyettesitési rend szerint torténik a kapcsolattartds.

A fontosabb rendezvények esetében a fenntartot tajékoztatni szitkséges elére az eseményrdl.

A rendezvények meghivdjaban a fenntartd neve is kell, hogy szerepeljen.

Az intézményt killsé kapcsolataiban hivatalosan az igazgaté és az igazgatohelyettes, a vezetdi
feladatmegosztés szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

A kapcsolattartés torténhet személyesen, levélben, e-mailban.

A kiilonbéz6 tipust feladatok végzése soran a dolgozék a munkakori leirasuknak megfelelGen
tartjak a kapcsolatot az egyes intézményekkel.

Integralt oktatdsban résztvevd intézmények

A vezetdi szintli kapcsolattartas az igazgato feladata. A tanuldk tanuldséval kapcsolatos Gigyintézés,
az utazohalozat-vezetdjének a feladata,
A rendezvények, latogatasok szervezése is az ulazéhilézat-vezetdjének a feladata.

Kéozépfokit intézményelkkel

A vezetdi szintll kapcsolattartas az igazgatd feladata. A tanulék tovabbtanuldsdval kapcsolatos
ligyintézés az iskolavezetd feladata.
A rendezvények, latogatasok szervezése is az iskolavezet feladata.
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Telepiilési Onkormanyzatolk

A kollégiumi ellatasban részestilé gyermekek esetében mas telepiilések polgdrmesteri hivatalaival,
gyermekjoléti szolgalataival az igazgato tartja a kapesolatot.

Gyermekotthonok

A gyermekvédelmi gondoskodasban részesiilé gyermekek esetében az igazgato tartja a kapcsolatot
a gyermekotthon vezetdkkel. A gyermekek iigyeivel a kapcsolatot a gyamokkal, lakasotthon-
vezetokkel az iskolavezetd, illetve a kollégiumvezet6 tart.

6..3 Kapcsolattartds a pedagogiai szakszolgdlatokkal, a pedagigiai szakmai szolgditatokkal

A pedagogiai szakszolgéilattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatisok
igénybevételéért az iskolavezetd a felelds. Munkéja sordn segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakéridi bizottsdggal. Nyomon koveti a kontrollvizsgalatok
esedékességét, megszervezik az azon vald részvételt.

Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatisi szolgaltatdsok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

Az iskola ifjisagvédelmi feleldse kdzvetlen munkakapcsolatban 4ll a gyermekjoléti szolgélatok és a
csaladsegitd szolgalat munkatarsaival, de intézkedést csak az igazgato utjan kezdeményezhet.

6..4 Kapcsolattartds a gyermekjoléti szolgdlatokkal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az iskolavezet6 tartja.

Feladata, hogy megel6ézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarést
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzéseit kvetben a tanuldi hidnyzdsok jogszabalyban
rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.

Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgilat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjéléti szolgalatok kozott.

6..5 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi elldtdst biztosito egészségiigyi szolgdltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti kdéznevelési
torvényben eloirt, évenként esedékes szlirbvizsgalat lebonyolitisa. A szolgaltatékkal a
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sziirévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsahoz szitkséges kolcsénds kapcsolatért az
kollégiumvezet0 és az apolonb a felel6s.
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7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
7.1 A hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok

Az intézményi hagyominyok apoldsdban a koordinalé szerep az iskolaé, a kollégiumé és a
napkozié. A hagyoméany6rz6 rendezvények, linnepélyek megszervezése és lebonyolitasa az iskolai,
kollégiumi, napkozis nevelok €s a didkonkorményzat feladata. A rendezvények, iinnepélyek
megrendezésének szabalyozasat az éves munkaterv tartalmazza.

A digkdnkormanyzat munkaterve iddpontokat és felel6soket jelol meg a tanévre vonatkozdan.

A rendezvényeken valamennyi iskolas, kollégista gyermek részvétele ktelezd.

A rendezvények, iinnepélyek tartalmukban és formdjukban szolgaljak:
e atanult ismeretek érzelmi €s értelmi elmélyitését
o akozdsségi nevelést
¢ erisitik az intézményhez valo kotodést.

Az linnepélyek, megemlékezesek, Osszejovetelek el6készitése, megtartdsa nem mehet a tanulmanyi
munka rovaséra.
A rendezvényeket a munkatervben megbizott pedagbgusok készitik eld.

Unnepélyek:

o Tanévnyitd

e Mircius 15.

o Tanévzard linnepély, ballagas

Megemliékezések:

e A kommunizmus dldozatainak emléknapja
o Nemzetkézi nOnap

o Anyak napja

s  Gyermeknap

e Oktéber 6.
e  Oktober 23.
e Junius 4.

Egyéb hagyomanyszerii sszejdvetelek:
o Farsang

e Mikulas Ginnepség

e Karacsony

e Kulturdlis bemutatd
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¢ Sportversenyek
e Nyari taborozas
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8. Az intézményi védd, 6vo eldirasok

8.1 Véds, ovo eldirdsok, amelyeket a gyermekeknek, tanuldknak az intézményben valo
tartézkodds sordn meg kell tartaniuk

o Védelmet biztosit szaméra a fizikai és lelki erészakkal szemben. A tanirok és a tanuldk
egylittesen feleldsek az egészség meglrzéséért és a biztonsigos munkavégzést el6ird
rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének megtrzésével és az egészséges iskolai
kérnyezet kialakitisaval kapcsolatos feladatok végrehajtasiban részt vesz az iskolaorvos és

a védénd.
e Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megelézésében és baleset esetén:

e A kisérleti tevékenységet irdnyitd tanar koteles a munka kezdetekor 4ltalénos, a
tevékenységek sordan pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megeldzési és e
munkavédelmi el6irdsokat ismertetni. A tanirnak meg kell gy6ztddnie arrdl, hogy tanuldk
megértették-e az oktatas sordn elhangzottakat és azokat tudjék-e alkalmazni.

e A munkavédelmi, tiizvédelmi oktatds megtdrténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi 13
napléban és az osztdlynaploban. Az oktatdsban részt vevd tanulékrél nyilvantartast kell .
vezetni, amelyben a tanulok aldirasukkal igazoljak az oktatast. -

e Az osztalyféndkdk minden tanév els6 osztdlyféndki 6rdjan a tanuldkat altalanos baleset-
megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztalynaploban is
dokumentélni kell.

e A tanulé kételes a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és 2
tiizvédelmi ismereteket elsajatitani €s alkalmazni.

e A tanul¢ kételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot. 1]

e A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszk6zokkel végezhetnek munkat testnevelési 6ran,

e

szaktanteremben stb., amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.

e A tanulok csak folyamatos feltigyelet mellett végezhetnek munkit. £

e A tanulék nem viselhetnek a foglalkozés alatt olyan ruhdzatot, gy(riit, kark6tét, nyaklancot
stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

o A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi iddben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

o Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhaté mddon elsésegélyt nytjtani és a sériiltek
tovabbi ellatasit elsegiteni, az ehhez sziikséges elstsegélynynjtd laddk, az orvosi
rendeldben és a felligyel6i szobaban vannak elhelyezve.

e Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabdlyzat eldirasai
ervényesek.

» A pedagdgus altal készitett a tanulds hatékonysagat néveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az
iskoldba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek az
irasvetit6hdz késziilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A
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felhaszndlt anyagok jogtisztasdgaért, virusmentességéért a pedagdgus felel. A bevitt
eszkozok kozil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvli hasznélati utasitdsnak
megfeleléen szabad haszndlni. A tanar éltal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok
balesetmentességérdl a bevitel €s engedélyezés eldtt az igazgatOhelyetteseknek meg kell
gybzbdnie.

e A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

» Az iskoldval tanuldi jogviszonyban lévok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott
biztositds alapjan rendelkeznek tanulobiztositdssal.

8..2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az intézmény gondoskodik a tanulok megelozd jellegli, egészségiigyi alapellatds keretében
szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban valé rendszeres részvételrdl.

Intézményiink iskoldjaban megbizasi szerz6déssel lattatjuk el az iskolaorvosi és védonoéi
feladatokat.

Egyiittes feladatuk az iskola egészségiigyi ellatdasa.

o a gyermekek, tanuldk egészségiigyi allapotanak sziirése,

o akronikus beteg, enyhén értelmi fogyatékos tanulok fokozott ellentrzése,
» atestnevelési, gydgytestnevelési csoportbeosztéas elkészitése,

o kizegészségiigyi, jarvanyiigyi feladatok ellatasa

e anevelési, oktatasi intézményben folyé étkezés ellentrzése,

e elsOsegélynyljtas

e részvétel az egészségnevell tevékenységben

s koémyezet-egészségiigyi feladatok

Csak a véd6nd feladata

e alapsziirések,
e védooltasokkal kapcsolatos szervezési feladatok,
o részvétel az egészségtan oktatasban,

e testnevelés, gyogytestnevelés higiénés ellenérzése, az elvégzett feladatok
dokumentalasa.

A kollégiumban biztositott a 24 oras apoldi feligyelet. Az apoléndk a munkakéri lefrasuk
alapjan végzik a feladatukat.
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Apolénék feladata:

» Biztositja tovabba - a sziilovel egyeztetve - az alabbi sziirOvizsgalatokon vald részvétel
lehetdségét: altalanos orvosi vizsgalatot, tiidésziiron és fogaszati sziilévizsgalaton valo
részvételt, kotelez6 védboltasok beadasat,

e 2 kollégiumi tanulé orvoshoz kisérését,

e Dbetegszobai ellatast, 4poldst, amig a sziil6 megérkezik

Az osztilyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatdsa soran figyelemmel kisérik az
egészségiigylleg veszélyeztetett gyermeket, és fokozottan iigyelnek rendszeres orvosi
ellendrzésekre.

A tanuldk az életkoruknak megfelelé szinten — tandrai szabadidds foglalkozasok keretében —
sajatitjak el az egészség megorzésének szempontjabol legfontosabb ismereteket.

Fert6z06 betegség esetén csak orvosi igazolassal johet a tanulo iskolaba.

8..3 Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

o Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valds
kévetkezményeire nézve rendkiviilinek tekintheték.

e Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi ¢psége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kérnyezetében lévé vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb
mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események kérébe tartozik a bombariado is.

e Rendkiviili esemény €s bombariadé esetén intézkedést az intézmény igazgatdja hozhat,
Akadélyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

o Az esemény bekdvetkezésekor amennyiben annak jellege indokolja az elst feladat az iskola
kifiritése.. A kiiiritésrol szoban, az iskolarddidn keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl
értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett
elvonulésat az orat tartd tanarok feliigyelik, a naluk lévé iskolai dokumentumok mentésével
egyiitt. A kiliritést, a tiizriadd esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi Gtvonalon
kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A
kitirités kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor 1étszdmellendrzést kell tartani. Halasztast
nem tlrd esetekben a kézvetlen veszély elharitasakor az azt észleld dolgozo kételes minden
t6le telhett megtenni, amelyrél beszamol az igazgaténak.

e Bombariadd esetén a kdzponti épiiletben taldlhato iskolai helyiségek kitiritése a tlizriadd terv
szerint térténik.

o Az igazgaté gondoskodik a gyermekek biztonsidgos elhelyezésérdl addig, amig a veszély
meg nem sziinik.
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» Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetdé bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadoérdl a
rend6rséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

e A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén
értesiti az illetékes hatésagot és az iskola fenntartdjat.

e A kiesett tanitasi ordk potlasira az altalinos szabdly az, hogy a kiiirités idOpontjatdl
szamitott harom o6ra mulva a megszakitott 6éraval folytatddik a tanitdas. Amennyiben
valamilyen nyomoés ok miatt az altaldnos szabaly nem alkalmazhats, akkor az igazgatd
intézkedik a po6tlas modjardl.

e Evente egy alkalommal tiizriad6t kell tartani gyakorlés céljabdl.
e Azigazgatd a rendkiviili eseményrdl haladéktalanul tdjékoztatja a fenntartét.
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9. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagégiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyo neveld-oktatd munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdlasa, a munka hatékonysdganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény
vezetdje felelds.

Az ellenbrzés éves iitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelostk megnevezésével.
Ellendrzest végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek
¢s a munkako6zdsség-vezetok. Az osztalyfénokok ellentrzési jogkodre az osztalyukban folyd oktato-

neveld munkéra terjed ki.
Minden tanévben ellendrzoit teriiletek:

o A tanitasi orak. Az ellendrzest az igazgatd, az igazgathelyettesek, a munkakdzdsség-
vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyténdkok végzik draldtogatassal.

e A munkakdzdsségek munkdja. Az éves munkatervben rdgzitett litemezés szerint a
munkakozosség-vezeto iskola vezetdsége elbtti beszamoltatasaval torténik.

o A tanitdsi oOrdk kezdésének ¢és befejezésének ellenOrzése. Az ligyeletes vezetd
rendszeresen az igazgat6 alkalomszeriien ellentrzi.

o A napld vezetése. Az ellendérzést az osztalyfénskok folyamatosan végzik, mig az
igazgatOhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirdsdt, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagégia szakmai
ellen6rzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

e Az egyeéni fejlesztési naplok vezetésének ellenorzése. Az utazd halozat vezetdje
negyedévente, illetve foglalkozas latogatas alkalmaval.

e A sziiloi értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgatd €s helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakulasa. Az ellenOrzést az osztalyfonékok
folyamatosan végzik.

Az igazgato rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a
szakmai munkakdzosség €s a szlil6i kdzosség is.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellenOrzést végzé ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakozosség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobdlésére, potlasara vonatkozd hataridds feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az altalanosithato  tapasztalatok — Osszegzésére  nevelbtestiileti  vagy
munkak6zisségi értekezleten keriil sor.
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10. A tanuloval szemben [efolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elsdfokl fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevelétestiilet, inelynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasaro! a nevelotestiilet a kitelezettségszegésrdl vald tudomasszerzesrol
szémitott harom hénapon belill dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az igazgat6 ir ala, s a
neveldtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

A szilldi szervezet és a diakdnkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziildi szervezet és a didkdnkormanyzat kdzosen miikodtesse a fegyelmi eljdrds
lefolytatdsdt megelozé egyeztetd eljdrdst. Az egyeztetd eljaras célja a kitelességszegéshez elvezetd
események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegh és a sértett kdzotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasardl a nevelbtestiilet déntését kivetben az intézmény vezetdje a
didkdnkormanyzat valasztmanyéat a didk6nkormanyzatot segitd pedagdgus révén, a sziiloi szervezet
vezet6jét a helyben szokdsos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulot illetve tdrvényes
képvisel§jét az osztalyfdndk 0tjan haladéktalanul értesiteni, melyben felhivja a figyelmet az
egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetOségere.

10..1 Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e az igazgato;

e az igazgatohelyettesek;

e az osztalyfdndk az osztalya tanuldja ellen;

e a szaktanar.

Egyeztetd eljards szabalyai

e Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztilyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljéras
kezdeményezoje kiteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

e Az elsofokn fegyelmi jogktr gyakorldja a nevelGtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar
el.

e A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatd harom hénapon beliil dént, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

e A sziil6i szervezet €s a didkdnkormanyzat kdzos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziildi szervezet és a didkonkorméanyzat kéz6sen miikddtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatdsdt megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszego €s a sértett kozotti megallapodés létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

e A fegyelmi eljards lefolytatdsaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke az iskolavezeto.
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Amennyiben a bizottsdg elntke Ggy itéli meg, hogy lehettség van eredményes egyeztets
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasit. Egyeztet6 eljaras lefolytatdsara
akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet clszenvedd fél, kiskorl sérelmet clszenvedd ¢l
esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskord
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasara lehetoség van, arrdl a fegyelmi bizottsdg vezetGje irdsban tdjékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskord tanuld esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 kiskori tanulé esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott &t tanitasi napon
beliil frasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatdsat. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb
harmadik esetben ismétlddik ugyananndl a tanuldnil, a fegyelmi jogkor gyakorldja az
egyeztetd eljards alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kételességszegéssel gyanusitott tanulé €s a sérelmet elszenvedé fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskorll sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kétott
irasbeli megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megéillapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzisségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megéllapoddsban meghatirozott kérben nyilvédnossagra lehet
hozni.

Az egyeztetd eljards vezetdje a fegyelmi bizottsignak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgaté kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi
kozvetitdi szolgalat kozvetitoje is felkérhets az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljards részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tizi ki, az
egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagbgus személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatasdra az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagbgus az egyeztetd eljaras eltt legalabb egy-egy
alkalommal koételes a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil risos megallapodassal lezaruljon.
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Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus frnak ald.

Az cgycztetd cljaras idészakdban annak folyamatirdl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kzotti nézetkiilnbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokdnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljaréast le kell folytatni, kivéve, ha a kitelezettségszegés 6ta harom honap
mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa €s lefolytatasa kotelezo, ha a tanulé maga ellen
kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése elbtt be kell szerezni a didkdnkorményzat, a sziildi szervezet és az
intézményi tanacs véleményét.

10..2 A fegyelmi eljards lefolytatdsa

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen megszegi, fegyelmi eljdrds alapjan, irasbeli hatirozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditdsa és lefolytatdsa kitelezo, ha a
tanuld maga, illetve a kiskor( tanuld sziiléje gyermeke ellen keéri.

A fegyelemi biintetés megallapitasanal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény targyi sulyat, kézosségre gyakorolt hatisat figyelembe kell venni.

A fegyelmi blintetést a nevelbtestiilet egyszerii szotobbséggel hozza.

A diakénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaris soran be kell szerezni és irdsba kell foglalni,
melyet az eljaras soran a didkénkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

megrovas;

szigor(l megrovds;

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok cs6kkentése, megrovasa, mely szocidlis
kedvezményekre €s juttatidsokra nem vonatkoztathatd;

athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, mely utdbbi akkor alkalmazhatd,
ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogado) iskola igazgatdjaval;

eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatisatol, mely nem alkalmazhatd akkor, ha a tanév
veégi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdételes tanuld esetén csak akkor
alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodé jellegli és igen silyos;

kizaras az iskoldbdl, mely a tankételes tanulé esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegii és igen silyos.
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A fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgaté — a nevelbtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagogus biz meg, akitdl az tigy targyilagos elbiralasdban valé részvétel
elvarhat.
A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjeldlésével — a tanulot és a kiskort tanuld
sziilojét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrél,
hogy az eljaras soran a tanuldé meghallgatdsara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését el
tudja adni.
Kiskorti tanulé esetén a fegyelmi eljardsba a sziilét minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanuldt €s a sziilot meghatalmazott is képviselheti.
A fegyelmi eljaras lefolytatdsdval megbizott pedagogus — az igazgatoval vald egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljardas (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztveviinek értesitésérol.
Ha az eljaras ala vont tanulé vitatja a terhére rott kitelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.
Ha az eljaras ala vont tanulo vitatja a terhére rétt kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztasasa végett arra szilkség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyalast a
fegyelmi eljarés lefolytatasaval a nevelGtestiilet altal egyszerli szétobbséggel megbizott
ottagi pedagégusokbol allo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljards meginditasatdl szamitott
igazgatdi dontést kdvetd harminc napon belill. A fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsdg
sajat tagjai koziil egyszer(i szotobbséggel elndkét valaszt.
A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyaldst levezetd bizottsag ddnthet Gigy, hogy
a nyilvanossagot a tanulé illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.
A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsg
elntke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és
rovid indoklasat. Ha az ligy bonyolultsdga vagy miés fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
szébeli kihirdetését a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsdg legfeliebb nyolec nappal
elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

— atanuld nem kovetett e] kitelességszegést,

— akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

— akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,

— akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

— nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanul6 kdvette el.
A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag elndke kihirdetést kovetd
hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a
sziildjének. Megrovas és szigoril megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatirozatot nem kell
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irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskora tanuld esetén a sziild is —
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogérdl
lemondott.

o Az els6fokd hatérozat ellen a tanulo, kiskor( tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétsl szamitott tizenot napon beliil kell az
igazgatdhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
az intézmény igazgatdja kérelmet az ligy Osszes iratdval egyiitt a fenntartdéhoz tovabbitja.

¢ A tanul6 — a megrovas és szigor megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;

— dthelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések
esetén tizenkettd honapnil.

* A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény silyéra vald tekintettel — legfeljebb hat hénap
idétartamra felfiiggeszthetd.

o A fegyelmi iigy lefolytatasaban és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy
a kotelességszegd tanuld

¢ Lkozeli hozzitartozdja

» osztalyféndke illetve osztalytanitdja

* napkozis nevelbje

o felsOs tanuld esetén volt osztalytanitdja

s afegyelmi vétség sértettje

o akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem vérhato el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kéznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC torvény 58. §-a

alapjdn a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.
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11. Az intézményi adminisztracio
11..1 Az elektronikus uton elddllitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.

Az intézményben elektronikus nton elédllitott papiralapi nyomtatvanyok:
» atanuldbalesetek elektronikus aton térténd bejelentése,
» aKIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok,

Elektronikus wron elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Az elektronikus uton eléallitott papfralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetéen:
o ¢l kell latni az igazgaté eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapi irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi é&s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus 1ton torténd bejelentélapja papiralapd nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatando dokumentumok hitelesitése

A sziitkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

o El kell helyezni a papiralapii dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesit¢ alairasat és az intézmeény hivatalos korbélyegzé
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e A fiizet jelleggel Gsszetiizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék: az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald
utalast: ,elektronikus nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas
datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oo enaenne
PH e
hitelesitd
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11..2 Az elektronikus aton elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatdsi Informicios Rendszerben (KIR) elektronikusan elballitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag
az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintil jogok
bedllitdsai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR. egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizérdlag
a felhasznalé 4ltal ismert jelszdval torténik. Tébb felhasznaléra azonos felhasznalonév nem
engedelyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszét lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
mésok altal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan  a kart okozd
szemelyesen felel.

12. A pedagogiai programrdl valé tijékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjén, a
»Dokumentumok” mentipont alatt.

A Pedagégiai Program, a Héazirend és a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhatd a fenntartdnal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban. Itt, a kényvtar
nyitva tartdsa alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvildgositast kérhetnek az iskola
igazgatdjatol és az igazgatdhelyettesektol, eldzetesen egyeztetett iddpontban.

13. Egvéb szabalyozasok
Az iskola hazirend tartalmazza:

o Az iskolaba t6rténd beiratkozas és tavozas koriilményeit

o Az osztalyozo, javitd és egyéb vizsgak megtartasanak rendjét
o A mulasztasok igazolasara vonatkozé szabalyokat

e A tanuldk jutalmazasanak szabalyait

o A felelosségre vonas és kartérités szabalyait

¢ A rendszeres egészségligyi felligyeletet és az ellatas rendjét

o A tankdnyvellatas iskolai szabalyait.
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14. Zaroé rendelkezések
14.1. Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ 2018. november hd 2. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és

visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mikodési szabélyzat hatdlybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2017. szeptember 1. napjan készitett (el6z0) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha moédositasat kezdeményezi az intézmeény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, a sziiléi
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositasokat az intézményvezetohoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Hajduszoboszld, 2018. oktober 24.

14.3. Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

o m a . i s 24 ; iy 5 M)
A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete ... .%... &v .. ADs .. ho LI

napjan tartott értekezletén elfogadta. q@ é

hitelesitd neveldtestiileti tag

Az olfopadtsrdl el 430= Y 2818 . ot ey, WElE W a
hatarozatképesség megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkodo
szavazok szadma és ardnya; keltezés; a jegyzOkOnyv-vezetd és a hitelesitok aldirdsa az intézmény
irattaraban talalhato.)
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SR L O ;
A szervezeti és miikddési szabélyzatot az intézmény diskénkormanyzata. 7.7, 28 ev .. AT hé

RIS
..... 23 napjan tartott ilésén megtargyalta. Alairaisommal tanisitom, hogy a didkénkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban

meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt..(.ﬁ.mjgkm.qr?"(r QLL«‘... “«r“’evw ...... honap......f?.é Ep \C%ﬁ
diakonk @anyzat vezetdje

(A véleményezésrol késziilt.....! ]) 5{)’/ .......... . szamu jegyz6konyv az intézmény irattaraban
talalhatd.)

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézményi tanacs. ot 8. 6v . LD ho °2 ...
napjan tartott {iilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy az intézményi tanics
véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabéalyban
meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt:. ”‘L«I Qursoloct L.4. A0/ ey..... A (R LN honap Qénap

intézményi tanacs elndke

(A véleményezésrol keszilt...[ 2 e [.948 szamu jegyzdkonyv az intézmény irattadrdban
talalhato.)

|
A szervezeti és miikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziil6i szervezet.... £.{.§ év
o ALn . ho 2% napjén tartott iilésén megtargyalta. Alairisommal tanGsitom, hogy a sziili
szervezet véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran az
adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Al o wne . i
Kelt..H.%.’pa sl 2 OF v A5G e HONap o 2.6.. nap.

sziil6i szervezet kepv1seloje

(A véleményezésrdl késziilt jegyzokonyv az intézmény irattaraban talalhatd.)
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14.4. Fenntartoi és miikodtet6i nyilatkozat

A Berettyéujfalui Tankeriileti Kézpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt.
Alairasommal tantsitom, hogy a fenntartdé dontésre jogosult vezetdje a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzattal egyetért, azt jovahagyja.

..........................................

nap
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23.

sz. melléklet: A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

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

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011, évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l,

A 2011. évi CXCV. t6rvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011, ¢évi CXII. toérvény az informdicidés Onrendelkezési jogrol és az
informacibszabadsigrdl,

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl,

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény végrehajtasardl,

.43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési

szoftverek megfelel§ségét tantsitd szervezetek kijelslésének részletes szabalyairdl,
110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésér6l és
alkalmazasarol,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasardl,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos
kovetelmenyeirdl,

326/213. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérl és a
kézalkalmazottak jogéallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény kéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

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

A pedagbgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovébbképzésben
résztvevok juttatasairdl €s kedvezmeényeirdl szolo 277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrdl és az allam &ltal kotelezben
nyijtandod szolgaltatasokrdl sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznédlatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl,

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérél sz4olé 15/2013. (1. 26) EMMI
rendelet,

A katasztréfék elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szold 44/2007.
(XIL 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz016 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,
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24. A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarél és
véleményezésérd! szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2. sz.melléklet: Az iskola kdnyvtar szabalyzata

ELTES MATYAS ALTALANOS ISKOLA ES KOLLEGIUM
EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI
INTEZMENY

ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Hajduszoboszlo, 2012. szeptember 03.
Névvaltozas miatti modositas datuma: 2017.09.01.
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A konyvtar miikodési szabélyzatat a kovetkezo alapdokumentumok figyelembevételével alakitottuk
ki.

— 1997, évi CXL torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivelddésrol

— Az 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol (érvényben 1évo paragrafusai)

— Az 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl (és a kés6bbi modositasai)

—  2011/190. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (végrehajtasarol és modositasairdl) “‘f

— A 2012, évi . tdrvény a munka t6rvénykdnyvérdl (és mddositasai) -

- A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérsl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

— A 3/1975. KM-PM szdml egylittes rendelete a konyvtari allomény ellenbrzésérsl
(leltarozasrol) és az dllomanybdl vald torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol %

— 10/1994. (V.13) MKM rendelet a szakmai szolgaltatasrol

— A 2004. évi XVII. térvény és modositasai a tankényvpiac rendjérdl 23/2004.(VIIL:27) OM
rendelet a tankényvveé nyilvanitas, a tankényvtamogatés, valamint az iskolai tankényvellatéas
rendjéré| -

- 2/2005. (III. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének
irdnyelvei és a Sajtos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelvei kiadasarol

~ Az MKM tdjékoztatéja a funkcionalis taneszkézjegyzékrél. Ajanlas a taneszkoz
fejlesztéshez.

-~ Nemzeti alaptanterv

— Az iskola pedagdgiai programja
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o Az iskolai kényvtar adatai

Neve: Eltes Métyés Altalanos Iskola és Kollégium, EGYMI Kényvtéara
Cime. 4200 Hajduszoboszl6é Dézsa Gy u. 10-12.
Telefon: 52/558745

A konyvtar létesitésének idépontja: 1957.
A kényvtar pecsétje:
Ovalis, felirata: Eltes Matyas Iskola és Gyermekotthon Kényvtara

II. A kényvtar fenntartisa

Az iskolai konyvtar az intézmény szerves része, amely a mindenkor érvényes konyvtari
Jjogszabalyok szerint miikodik. Az iskolai konyvtar fenntartdsardl és fejlesztésérél az iskolat
fenntartd intézmény az iskola koltségvetésében gondoskodik. A kényvtar miikddését az iskola
igazgatoja ellendrzi.

» A lehetdségekhez képest biztositia az iskolai, kollégiumi konyvtar felszerelésének

alapkdvetelményeit.

» Biztositja a megfelelé munkakdriilményeket és az allomanyvédelem feltételeit.

¢ Kinevezi a kdnyvtarost, meghatirozza munkakéri feladatait.

o Koltségvetés Osszeallitasakor tekintetbe veszi a konyvtarfejlesztési igényeket.

e Ellenorzi a kdnyvtéar hasznalatat.

1. A iskolai konyvtar feladatai

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan.

IV. Az iskolai gyjtkore

Lasd az 1. melleklet: Gyiijtokori szabalyzat.

V. Az iskolai kényvtar gazdalkodasa
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Az iskolai kényvtar feladatainak ellatisdhoz sziikséges feltételeket az intézmény koltségvetésében
biztositja. A kényvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszer(i és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola igazgatdja gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai eszkdzokroi,
irodaszerekrol.

A konyvtar miikédéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a kdnyvtaros
feladata. Az allomany vétel, csere, ajandék formajaban gyarapszik

V1. A kinyvtari allomany ellen6rzése

Az allomany ellendrzése lehet id6szaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges. Az ellendrzést a
3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban elbirtak szerint, haromévente év
elején végezzik. Az ellenbrzés lezarasa zard jegyzOkonyvvel torténik. A jegyzokoényvhoéz csatolni
kell a leltarozas kezdeményezését, a jovahagyott leltarozasi iitemtervet, ill. a hianyzé vagy
tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzékét. A jegyztkonyvet a kényvtaros frja ala.

VII. Az édllomény fizikai és jogi védelme

A kdnyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gyQijtemény tervszerii, folyamatos gyarapitasaért, a
koényvtar beszerzési keret felhasznalasaért.

o Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat nyilvantartasba kell venni.

o Az illomanyba vétel csak szamla és a dokumentum egylittes megléte alapjan torténhet.

e A kolestnzé anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszkdzdék megrongalasaért
okozott karért.

e A tanmuldk és dolgozék munkaviszonyat csak az esetleges tartozés rendezése utin lehet
megsziintetni, amennyiben ezt elmulasztjak a kilépést intézd személyt terheli az anyagi
felelosseg.

e A konyvtar kulcsai az iskolavezetd irodajaban vannak elhelyezve, a kdnyvtaros minden
alkalommal onnan viszi el.

e Egyéh dllomany védelmi rendelkezés: a konyvtarban minden tlizrendészeti intézkedést meg
kell tenni! Nyilt lang hasznalata tilos! A kényvtar bejaratanal porolté késziléket kell
elhelyezni. A dokumentumokat lehettség szerint védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigoriian
ligyelni kell a kényvtar tisztasagara.

V1. A konyvtari allomany elhelyezése, tagoladsa

A konyvtar az iskola alagsordban lett kialakitva 24 m?—es alapteriileten.
A konyvtar két részbol all az olvasétérbil és a gylijtemény elhelyezésére szolgald polerendszerbdl.
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Az dllomanytagolas:
o Ismeretk$zl6 szakirodalom
o Kézikonyvek
e Szépirodalom
e Hivatali segédkonyvtar
e Kihelyezett letét a kollégiumi jatszészobaban.

IX. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

A hasznalok jogait és kotelességeit a kdnyvtarhasznalati szabalyzat rogziti. (Lasd I1. melléklet)
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Zaro rendelkezés:

Az iskolai konyvtar az intézmény szerves része. A konyvtar miikodési szabalyzata az intézmény
mikodési szabalyzatanak mellékletét képezi.

A szabalyzatot az intézmény igazgatdja a jogszabalyok valtozasainak megfeleléen modositja.

Az SZMSZ konyvtarhasznalati kérdéseket meghatarozé rendelkezéseit az intézmény honlapjan
hozza nyilvanossagra.

Az iskolai kényvtar szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.

Jovahagyom: -

) Ih G

Odor Csabané i g.

Hajduszoboszlo, 2012. szeptember 03.
Névvaltozas miatti modositas datuma: 2017.09.01.
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I. melléklet
GYUITOKORI SZABALYZATA

I. Az iskolai kinyvtar feladata

Az iskolai konyvtar alap és kiegészitd feladata a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben
megfogalmazottak szerint:

1. Az iskolai kényvtar alapfeladatai

¢ Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Grzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsitasa.

e Tajckoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrdl.

e A konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélaténak biztositdsa.

o A koényvtari dokumentumok kélcsonzése, beleértve a tartds és nem tartés konyvek,
segédkonyvek kolcsénzését.

e Az intézmény helyi pedagdgiai programja és a kényvtar pedagdgial programja
szerinti tandrai foglalkozasok tartasa.

2. Az iskolai kdnyvtar kiegészitt feladatai

o Az Nkt. 4.§ 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartisa,

* A nevelési-oktatdsi munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszérdzése.

e Szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa.

o Tajékoztatasnyljtds az iskolai kényvtérak, kollégiumi kényvtirak, a pedagdgiai
szakmai szolgaltatast ny0jté intézmények konyvtiraik a nyilvanos konyvtari
dokumentumairdl és szolgaltatasairdl.

o Mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatisok elérésének biztositasa.

o Részvétel a konyvtarak kézotti dokumentumok és informacidk cseréjében.

3. Az iskolai kényvtar a 2. bekezdésben biztositott feladatokon kivill kdzremitkodik az iskolai
tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitiasiban.
I. A gyiijtékor

A gyifjtékor kialakitasanal figyelembe veendd tényezdk
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o Az iskolai kényvtar gylijteményét a helyi pedagdgiai programnak megfeleléen a
tanulok és pedagdgusok igényeinek figyelembe vételével kell fejleszteni.

o A gylijtemény kialakitasanal objektiv tény a koltségvetési keret, amely nagyrészt

befolyasolja a beszerzendd kényvek korét, tipusat és darabszamat.

o Kiilonbdzd kiadok éltal kiildott mintapéldanyok €s az ajandékkdényvek is ndveli a
gylijteményt, de csak a gylijtokorbe tartozé dokumentumokat fogadhat el.

e Az intézet specidlis jellegénél témakdrében ideiranyuld szakirodalom beszerzése a
koltségvetés tervezésekor optimalis anyagi fedezetet biztosit a fenti igény
megvalositasara.

A gyiijtokor részletes leirdasa

L A kdnyvtar gytijtékore — jellegébdl és tipusabdl addddan — specialis, fogyatékosokat neveld
és oktato intézet pedagdgial programjanak megvaldsitasat szolgalé dokumentumok, kiilonds
tekintettel a sajatos nevelési igény( tanuldk ellatasara.
Gyiijti erbsen szelektélva a pedagdgiai-gydgypedagdgiai, pszicholdgiai milveket, filoz6fia
- klasszikusainak miiveit, tarsadalom- természet- és alkalmazott tudomanyok alapvetd
tudomanyos miiveit, ismeretterjesztd irodalmi miiveket.
Gylijti erbsen szelektalva a vilagirodalom és nemzeti irodalmunk klasszikusainak, valamint
a kortérs irodalom alkotéinak munkait, ifjisagi és gyermekirodalmat, mesekényveket.
Gyljti erdsen szelektdlva a CD zenei lemezeket.
Gytijti erbsen szelektdlva a DVD és vided filmeket, amelyek a tananyag elmélyitését,
megértését segitik, illetve a szabadid6 eltoltést segitik.

A gyitijtemény ETO szerinti tagozéddsa

0. Altaldnos mimvek: A tudomény és a kultira kérdéseivel, a tudoményos ismeretekkel
altalanosan foglalkoz6 lexikonok, kézikonyvek és ismeretterjesztd miivek.
1. Filozofia, pszicholdgia: Szaklexikonok, klasszikusok alapmivei, gydgypedagogiai és

pszichologiai alapmiivek, foiskolai tankdnyvek.
2. Vallas, teologia: Képes biblidk

3. Tarsadalomtudomanyok: A specialis tantervii altalanos iskolai oktatas alapmiivei.
5. Természettudomdnyok: Altalanos természettudoméanyi kézikényvek, lexikonok.
Alapfoku oktatési szakkényvek.
7. Miivészetek, szorakozds, sport: Képzomiivészeti albumok, évkonyvek. Sport
oktatokonyvek, jaték és szabadidos tevékenységek szakirodalma.

- 8. Nyelv- és irodalom: Magyar nyelvi- és irodalmi szakkényvek, oktatasi anyagok,

szépirodalmi milvek a vildg és a magyar nyelvli irodalom klasszikusainak miivei. Kortars
frok miivei.
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9. Foldrajz, torténelem: Oktatdst segité torténelmi olvasokonyvek, képes szines
albumok, atikényvek hazank tdjainak, varosainak utleirasai, térképpel.

III. A kényvtari gyiijtemény tagozodasa

e Kodlcsdnzesi allomény
= A konyvtdr minden konyve (kivéve az olvasétermit) kdlcséndzhetd.
Funkcidjat tekintve felndtt és gyermek anyagra tagolodik.
e Olvasotermi allomany (kézikonyvek, lexikonok)
= Azok a konyvek, amelyekb6l egy-egy darab talalhaté az iskolai
kényvtarban.
e Audié gylijtemény
» Az iskolastidioban hasznalt lemezek, kazettak, CD-k. Kolcsonzésiik
nem lehetséges. A meghallgatasukra az osztalyokban elhelyezett
hangszérdk altal van lehetoség.
¢ Filmek
= A DVD és vided filmeket csak felnbttek kolcsdndzhetik, és az
osztalytermekben lehet megtekinteni.
e Folydiratok jegyzéke
(Orzés szerinti jelslés: O : 6rizve; T : évenként selejtezve)
- Gybgypedagdgiai szemle (0)
- Koznevelés (T)
- EGYUTT a gyermekvédelemben (O)
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I1. melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

1. A konyvtar haszniléi kore

Az iskola koényvtirat az intézmény tanuléi és dolgozdi (pedagdgusok, asszisztensek,
gyermekfeliigyeldk, adminisztrativ €s technikai dolgozok) hasznélhatjak.

Az iskola konyvtardba a beiratkozas dijtalan. Beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a
kdnyvtari szabalyok betartdsara, minden konyvtarhasznal6 koteles a konyvtar rendjét meg6rizni.

A tanuld- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet.

2. A konyvtar szolgaltatasai
a) Helyben haszndlat

Az iskolai kényvtar elsédleges feladata, hogy gyiijteményével, és szolgaltatasaival az iskoldban
foly6 oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a kbnyvtarhasznaldk szdmara lehetdvé teszi
teljes allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznalatat,

Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhaték:
- akézikonyvtari allomanyrész (lexikonok, enciklopédiak)

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben
(pl. versenyre vald késziilés esetén) a napkozis neveld egész napra is kikélesénidzheti.

b) Kolcsénzés

A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat
kolesondzni csak a kélesonzési nyilvantartasban vald régzitéssel szabad. Az atvételt a kélcsénzd
alairasaval kell hitelesiteni.

A kolcsonzés nyilvantartdsa osztalyonként, illetve a felnétteké kiilon, névsor szerint torténik,
flizetes nyilvéantartassal.

Az olvasék szamara, az allomany nagysaga, valamint a kilcsonzési fegyelem mindsége alapjan az
iskolai kdnyvtarbél az alsé tagozatos tanulok egyszerre kett6 darab konyvet két hétre, a felsd
tagozatosok és szakiskolasok egyszerre harom koényvet kélesénézhetnek négy hétre.
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A pedagdgusok a dokumentumokat a sziikséges idore (legfeljebb egy tanévre) kdlesondzhetik. A
korlatozasok egyénenként feloldhatok.

Tankonyvek, oktatdsi segédletek mindenki szdmdéra a szilkséges idotartamra (legfeljebb egy
tanévre) kélcstndzhetbek.

Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumokat az olvasé

koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kdnyvtar altal meghatarozott mas mavel pétolni, illetve
a forgalmi érték megfizetésével.
¢) Csoportos haszndlat

Az osztalyok, tanulécsoportok, szakkdrok részére az osztalyfonokok, szaktanarok a kényvtari

nyitva tartdsnak megfeleléen kdnyvtari szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

3. A konyvtir hasznaloktol megkivant viselkedés

A konyvtar helyiségébe kabatot, iskolatiskat, értéktargyat ne hozzanak be a
kényvtarhasznalok, mert taroldsukra nincs elég hely, masrészt, mert azok
eltlinéséért a konyvtaros nem vallal feleldsséget.
e A dokumentumok €s a berendezési targyak, eszk6zok védelme érdekében a
helyiségben étkezni, dohanyozni, italt fogyasztani tilos!

e Hangoskodasnak, rendetlenkedésnek a kinyvtarban helye nincs!

- A csend és nyugalom segit a jo kényv kivélasztisaban, az elmélyiilt

nyugodt informacidszerzésben.

o A konyvtari rend megorzése érdekében kériink mindenkit, hogy a konyvek
kivalasztasanal hasznalni kell az Grjegyet.

4. A konyvtar nyitva tartasa

Heétfo: 13150
Kedd: 13-156
Szerda: 13—-146
Csiitortok:  11—-14¢6
Péntek: 11-14¢

A konyvtar miikddési rendjének kialakitdsakor kikértem a didkdnkorményzat véleményét.
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I11. melléklet
TANKONYVTARI SZABALYZATA

Az ingyenes tankonyvek kezelésének szabalyai

A tankdnyveket kiilon gyiijteményként kezeljiik,

Az intézménylink minden tanuldja rendelkezik a szakért6i bizottsig szakvéleményével, ami
kimondja, hogy a tanulé SNI, értelmi fogyatékos, ezért a 2011. XXXVIL Tv 8.§ alapjan ingyen
tankényvre jogosult.

Intézményiink a kévetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvelldrasi kitelezettségének:

1. A tanulo6k az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felveit tankdnyveket kapjdk meg hasznalatra.
2. Ezeket a tankényveket a tanuldk a konyvtar kélesénzési szabalyai szerint kélesonzik ki, és a
konyvtari kényvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljk.

1. Az ingyenes tankonyvek csoportjai:

— L csoport: 1 ill. 2 évig hasznalt tankOnyvek, atlaszok, szdveggylijtemények,
feladatgylijtemények és a tantargyakhoz kapcsolddé egyéb dokumentumok.

~ IL. csoport: munkafiizetek, munkatankényvek, nyelvkonyvek, mindazok, amelyekben
kitéltend6 feladatok vannak.

2. A kolcsonzés rendje:

Minden tanév végén kotelesek leadni az 1. csoport tankényveit, a IL. csoportba tartozé tankényveket
nem kell visszaadni. A két tanévben hasznalt kdnyveket a masodik év végén kell leadni. A leadés
hatérideje az adott tanév utolso tanitasi napja (junius 15.). Aki valamilyen oknal fogva nem tudja

leadni a fenti idSpontig, még az adott tanév végét kivetden, juinius 30-iglehetdsége van pétolni a
hianyossagat.

3. A nyilvantartas rendje:
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— Az L csoport tankényveit az iskolai kényvtar nyilvantartisba veszi, kiilon kezelve a
kényvtar gytijteményétdl, az erre a célra vezetett fiizetes médszerrel. A tartos tankdnyvekre
3 éves amortizacids idd van megéllapitva. (A konyvtaros dont a selejtezésrol.)

— A II. csoport dokumentumairdl nem késziil nyilvantartds. Ezek a konyvek minden tanév
veégén automatikusan selejtezendoek. -

— Az ingyenesen megkapott tankdnyveket a tanuldk kételesek bekotni és minden lehetséges
moédon védeni az elhasznalddéstol, azokba beleirni, a szoveget aldhtzni nem lehet.(Kivéve
termeészetesen a I1. csoport kényveit.)

— A megrongalt vagy elveszett tankényveket a didkok a beszerzési ar 100%-aval kotelesek
megtériteni vagy az adott tankényv megegyezd példanydval potolni. A rongélas mértékét
mindig az iskolai kényvtaros méri fel, és 6§ doénti el, hogy az adott tankényv hasznélhatéd-¢
még a kivetkez$ évfolyamokban vagy sem. A téritési dijat az iskolai kényvtar 0jabb
tankényvek beszerzésére forditja. =

~ A téritési dij megéllapitasa a konyvtari nyilvantartds alapjian torténik, és az iskolai
konyvtaros végzi. A didk (ill. gondviseldje) a konyvtaros altal kiallitott csekken kételes
befizetni az Osszeget az intézmény szamldjara legkésébb jalius 30-ig.

— Amennyiben a tankdnyveket a tanulok meg kivanjak vésérolni, azt a kdnyvtaros altal
megallapitott értékben megtehetik barmikor a tankényv hasznalata soran. A megallapitott
érték a mindenkori forgalmi érték.

— Az iskola tanuldi az ingyenes tankdnyvek atvételekor alairasukkal igazoljak, hogy atvették a
tankonyveket, és hogy jelen szabdlyzat minden pontjat 6nmagukra nézve koételezének
elismerik.
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IV. melléklet
KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZATA

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloméanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasdk rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitisa.
Az adatokat régzito kataloguscédula tartalmazza:

o raktari jelzet

¢ bibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e Targyszavakat

a. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kényvtari dllomény dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds foirrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

A kényvtarban alkalmazolt egyszeriisitett bibliogrdfiai leivds adatai:
o f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzGségi kozlés
e kiadas sorszdma, mindsége
e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusziracid; méret
e (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)
e megjegyzések
e kotés: ar
e JSBN szam

A besorolési adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjitk:
o 3 f6tétel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mil cime)
e cim szerinti mellektétel
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o kdzrem(koddi melléktétel
e targyi melléktétel

b. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktéri jelzetekkel biztositjuk. A raktéri jelzetet ravezetjikk a
dokumentumra és a dokumentum &sszes kataléguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete
a betiirendi jel (Cutter-szam).

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilénitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

¢. Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belst elrendezése szerint:

e targyi katalogus (ETO szakkatalégus)
Dokumentumtipusok szerint:

¢ kinyv
Formaja szerint:

e cédula

A cédulaszitkséglet a bibliografiai leiras és a katal6gusféleségek alapjan kerill megéllapitasra.
Egyes katalogusok cédulasziikséglete:
e Betlirendes leiro katalégusnal minden mii, minden kiadasardl sziikséges egy —
egy cédula a besorolasi adatoknak megfeleltetve.

A katalogusok épitése a szabélyoknak megfelel6en térténik. Az Gjonnan vésarolt kiadvéanyok
katalogizalasa folyamatos, visszamenéleg a katalogus épitése a konyvtiros munkaidejének
figgvényeben térténik. (Betlirendes szerz6i kataldgus)
A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek.
A legfontosabb teendék:

o A kataldgusok épitése kozben észlelt hibak kijavitisa

e A cédulamennyiségek névekedésével Gj osztélapok készitése

e A tOor6lt miivek cédulajanak kiemelése
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e melléklet

KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

Munkakdr:
Beosztas:
Iskolai végzettség:

Felettese:

Jogaliasa:

Munkavégzés ideje, rendje:

Munkavégzés helye:

ISKOLAI NEVELO
MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEI

gydgypedagdgus-tanar

iskolai neveld

Odor Csabéné intézményvezetd
Németiné Filep Franciska iskolavezet6

Munkéjat a 2011. evi CXC. torvény a nemzeti kOznevelésrdl, a
Pedagégiai Program nevelési-oktatasi terv, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, a 1992. évi XXXIIL Toérvény, a 20/2012. (VIIL31.) kr.
vonatkozd rendelkezései, az ntézmény éves munkaterve alapjan
végzi.

heti munkaideje: 40 o6ra
tanitasi orak szdma: 20 6ra (tantargyfelosztas szerint)

Eltes Matyés Altalanos Iskola és Kollégium, EGYMI
4200 Hajdaszoboszlé Dozsa Gy. u. 10-12.

1. Tanitott targyak €s osztalyok

Tantargy

Osztaly Oraszém

2. A nevel0-oktaté munk4jat tervszeriien végzi. Tantargyanként, az adott osztaly képességeihez
igazodo, 6nall6 tanmenet alapjan dolgozik.

E dokumentumokat az iskolavezetd altal meghatarozott iddpontban, a munkak6zisség-vezetd
véleményével, az iskolavezetének jovahagyasra benyljtja.
A tanmenetet az ellendrzé személyek kivansagara be kell mutatni.
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3.

A tanulok nevelése érdekében felelosséggel, modszereinek szabad megvélasztasaval végzi
munkajat,

Keresse a tanulasban akadalyozott tanuldk eredményes nevelését-oktatdsat szolgald
madszereket, eljarasokat.

4,

[smerje a pedagdgia és gyogypedagogia korszerll elméletét és gyakorlatat, ezeket a nevel6-
oktatd munkajaban alkotdé mddon alkalmazza. Vallaljon részt a nevel6testiilet ujszerd
torekvéseibdl, tapasztalatait tegye kdzzé iskolai és iskolan kivili tanacskozasokon.

Torekedjen a tanulok fogyatékossagabdl és a kedvezbtlen szociokulturalis hatterébol eredd
egyenldtlenségek  csokkentésére: a  személyiségiik  sokoldallh  megismerésével,
alapkészségeik fokozott fejlesztésével, ismeretbeli hianyok pétlasaval, differencialt
foglalkozasok szervezése, korrekcios munka, felzarkdztatas dtjan.

Hospitalast végezzen félévente 5 alkalommal. (10 dra/tanév) A hospitalasrol naplét vezet.

6.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

A tanuldk munkajat szovegesen vagy osztalyzattal a naploban havonta legalabb egyszer
értekelje.

A tanitasi 6rakra és foglalkozasokra lelkiismeretesen felkésziil.

Tavolmaradés esetén legalabb 15 perccel korabban értesiti az iskolavezetdt, a tanmeneteket
a helyettesitok rendelkezésére bocsatja. Tavollétekor a tananyagot felettesének leadja, vagy
eljuttatja.

Oralatogatds utdni megbeszéléskor elemzi munkéjat. A tanuldk frasbeli és egyéb jellegl
munkait a latogatast végzo kérésére atadja betekintés céljabol.

Az irdsbeli dolgozatokat lehetbleg a kovetkezd rara, legkésdbb egy héten belill kijavitja, a
szaktanari javitas utdn a tanulocsoporttal kijavittatja. A felmérd dolgozatok irasat el6re jelzi.
A fiizetek javitisat orarol-orara javitja tartalmi és helyesirasi szempontok alapjan, a tanuldk
javitasait is ellendrzi.

Az intézmény munkatervében régzitett tanulmanyi kirandulasokon részt vesz valamelyik
osztalynal.

Alkoté moédon részt vallal az intézmény hagyomaényainak apolasabdl. A vezet0ség vagy
munkak0z6sség-vezetd kérésére végzi a tanuldk felkészitését, a tervezd-szervezd munkaba
bekapcsolddik, javaslataival hozzajarul a tartalmasabb megvalositashoz.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd
Munkijanak szerves része az egészséges életmodra nevelés.

Az iskolavezetd Utmutatdsa szerint elldtja az ligyeleti szolgalatot, a helyettesitést, a tanéran
kiviili teenddket, a munkajahoz kapcsolédé adminisztracios és gazdasagi munkat,

Folyamatosan vezeti az osztalynaplét.
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17. Személyl adataiban t6rtént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején tartdzkodasi hely) az

igazgatdan azonnal jelzi.
18. Az intézményi Hazirend megtartasa kotelez6, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhet6.

19. A tanulok magatartasarol és tanulmanyi munkéjardl tdjékoztatja az osztalyfonokot.
20. Részt vesz a nevelOtestiileti és a munkakozosségi tanacskozasokon, foglalkozasokon.

21. A koényvtari teendodket ellatja. Biztositia a tanulok és pedagogusok részére a konyvtar
hasznalatit. Rendszerezi a konyveket. Vezeti a nyilvantartasokat és részt vesz a pedagdgiai
program kényvtarhasznalattal kapcsolatos feladatainak megvaldsitasaban.

22. Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatoja,
vagy az iskolavezetd megbizza.

Hajdtszoboszlo, 20... ... hé........o. nap
Németiné Filep Franciska Odor Csabdné
iskolavezetd igazgato

A munkakdri leirdsomat megismertem:
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3. sz melléklet: Bélyegzo hasznalati szabalyzat
Ervényes: 2017. szeptember 1.- t6l.
I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzo

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e igazgato
e igazgatOhelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakdri leirasaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Odor Timea iskolatitkar.

e) fejbélyegzo

Eltes Matyis
Altalénos Iskola és Koliégium,
Egvséges Gyogypedagdgiai
NMiodszertani intézmeény
4200 Hajduszoboszié,
Dézsa Gy. u. 10-12.

Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:
e azigazgatod

° az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
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) iktatébélyegzé [ T Em

tiﬂt. szam: Erk.:

| ks

vint,:

Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e  azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az brzéssel megbizott személy: Odor Timea iskolatitkar.

II. A bélyegz6k kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.

Felelds az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegzo lenyomatat.

2. A beélyegzo sorszamat
3. A bélyegzét atvevod, hasznalo és 6rzo tag nevét, alairasat.
4. A bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzok hasznalhatdk.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, adatvaltozas vagy
egyeb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzé potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben
a potlas utan az eredeti bélyegzo elokeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzokonyvben kell régziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tani ir ala. A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantarté
laphoz.
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Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2015. szeptember 1-én érvénybe lépett
bélyegzbhasznalati szabalyzat.

Hajduszoboszlo, 2017. 09.01.
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4. sz. melléklet: Kozalkalmazotti megallapodas és szabalyzat, ligyrend

KOZALKALMAZOTTI MEGALLAPODAS

Hajduszoboszld, 2017.jinius 15.

A z,u A

Bagoly Lajos ", Odor Csabane
KT elnoke N, o nentigazgaté
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A koézalkalmazotti megallapodas célja az, hogy a jogszabalyok keretei kdzdtt meghatirozza az
intézmeny, mint munkaltaté és a dolgozdk jogaira vonatkozd szabalyokat, valamint azok
végrehajtasanak elveit.
A hajdiiszobosz16i Eltes Matyas Altaldnos Iskola és Kollégium, mint munkaltaté és a dolgozok
kollektivaja nevében és felhatalmazasaval eljaré Kozalkalmazotti Tanadcs az érvényes Mt. és
Kézalkalmazotti Torvény alapjan hatarozatlan idére az alabbi

megdllapodds—1
kototték meg.

A kozalkalmazotti megéllapodas hatalya kiterjed az intézmény minden dolgozdjara. Alkalmazni
kell — a munkaviszony megsziintetésére vonatkozd rendelkezések kivételével — az intézménynél
kirendeléssel munkat végzdkre.

A kozalkalmazotti megallapodast barmelyik fél harom honapos hataridével felmondhatja.

A modositast barmelyik fél kezdeményezheti.

Kozalkalmazotti jogviszony létesitése, munkavégzés
1. A jogviszony alanyai

A munkaltato €s a kozalkalmazott, mint munkavallal. A munkaltatdnak minden jogviszonyt az
alkalmazaskor irasban kell megkdtni. Ebben kell meghatarozni a fizetési osztalyt, a fizetési
fokozatot, a munkaba lépés napjat, a munkahelyet, a munkahely-munkakér jellegét (valtozo,
allando), a munkaltatoi jogkort gyakorld munkakorét. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésére — a
vezetdi munkakér kivételével — a munkaltatonal az elsé szami vezet6 jogosult. A Kjt. 20/A §. (1) és
(2) bek. szerint kozalkalmazotti jogviszony (hatarozott és hatarozatlan idejii) palyazat Otjan
Iétesithetd. Palyazat kiirdsa nélkiil kézalkalmazotti jogviszony kizar6lag a Kjt. 20/A § (2) bek. a-d.)
pontjaban foglalt esetekben és az egyes dgazati jogszabalyokban ( 257/2000. (X11.26.) Kv.
138/1992. (X. 8.) Kv. meghatarozott kivételek esetében |étesithetd.

A vezetdi jogviszony nyilvanos pélydzattal 1étesithetd. A kinevezési okméanyon a kinevezett
alairasaval igazolja, hogy a kinevezést elfogadta, a jogviszony csak mindkét fél alairasaval jon létre.
Ennek hidnydban a kinevezési okmany érvénytelen. Ha a munkaltatd probaidét ir el6 a jogviszony
létesitésének feltételeként, ezt a kinevezési okmanyban kell régziteni.

2. A munkakor modositasdnak nem minosiild esetek:

e Atirdnyitas (helyettesités)
e kirendelés

Egyik esetben sem szitkséges a munkavallalé hozzdjarulasa. Sem az atirdnyitas, sem a kirendelés
nem jar kinevezés modositassal. Atiranyitas esetén a dolgozdt helyettesitési dij illeti meg.
3. A jogviszony kiszdmitdsa, bérbesorolds
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A munkaltaténdl a jogviszony kiszdmitasakor minden esetben a Kjt. 37. §-a szerint kell eljarni.

A pedagogusok bérbesorolasa a hatalyos 2011. évi CXC. térvény és annak modositasa alapjan, a
nem pedagdgus kozalkalmazottak bérbesorolasat a hatalyos 1992.évi XXXIII-as térvény és annak
hatalyos maédositasai alapjan kell végezni.

4. Probaidi

A prébaidd megallapitisa a Kjt. 21/A pontja szerint térténik.

5. Kinevezési okmdny modositasa

A munkaltaté €s a munkavallalé a kinevezést csak kézs megegyezéssel médosithatja. Amennyiben
a hatdrozatlan jogviszonynak hatérozott idejiire vagy munkdra, munkahelyre valé modositasat a
munkavallalé nem fogadja el, ez nem lehet a jogviszony megsziintetésének ok. Ebben az esetben a
rendes felmentés szabdlyait kell alkalmazni. A mddositast minden esetben frasba kell foglalni.

6. A jogviszony megsziinése, megszgiintetése

— A jogviszony megsziintetésére vonatkozé kezdeményezést minden esetben irdsban
kell megtenni a munkaltaténak és a munkavallalonak is. Ennek hidnya a jogviszony
jogellenes megsziinését jelenti.

~ Megszlinik a kozalkalmazotti jogviszony a Kjt. 25. §. (1) bekezdésében foglalt
esetekben.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziintetheté a Kjt.25. § (2)koz6s megegyezéssel

- athelyezéssel

- lemondéssal

- rendkiviili lemondéssal

- felmentéssel

- azonnali hatallyal a prébaidé alatt

- elbocsatassal

- rendkiviili felmentéssel a gyakornoki ido alatt alapjan.

— Felmentési id6 a kozalkalmazotti jogviszonyban t6ltétt idd figgvényében a kovetkezd
(Kjt. 33. §.):
A hatvan napos felmentési id6 a kdzalkalmazotti jogviszonyban t5ltétt

- Ot év utan egy honappal;

- tiz év utan két honappal;

- tizenét év utan harom hoénappal;

- hisz év utan négy honappal;

- huszon&t év utan 6t honappal;
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- harminc év utan hat honappal meghosszabbodik.

A munkiltato koteles a munkavéllaldt a felmentési id6 felére mentesiteni a munkavégzés alol.

A munkéltatd a gyakornoki id6 id6tartama alatt a kozalkalmazotti jogviszonyt rendkiviili
felmentéssel is megsziintetheti (Kjt. 33/A).

Az elérehozott dregségi nyugdijjogosultsag feltételeit a 2006. évi CVI torvény, az 1997. évi
LXXXI toérvény és az 1992. évi XXXIII. térvény szabalyozza.

7. A jogviszony jogellenes megsziintetése

Ha a munkaltat6 a Kjt. 34. §-aban foglaltak szerint a kdzalkalmazotti jogviszonyt jogellenesen
sziinteti meg, akkor viselnie kell ennek jogkdvetkezményeit.

8. Mentesités ideje a munkavégzés alol a kivetkezd

- lemondas esetén a lemondasi id6 két hénap, a munkavallalo felmentheté annak egy
részére, vagy egeszére.
- felmentés esetén a felmentés teljes idejére (ha van rd anyagi fedezet), de legalabb a
felmentési id6 felére.
A munkavégzés aldli mentesitési id6re atlagkereset jar.

9. Végkiclégités

Végkielégites illeti meg a kozalkalmazottat (Kjt. 37. §.), ha a kozalkalmazotti jogviszony

- felmentéssel (kivéve: alkalmatlansag, nem megfelelé munkavégzés)

- rendkiviili lemondassal

- amunkéltato jogutdd nélkiili megsziinése miatt sziinik meg.

- végkielégitésre jogosult bizonyos feltételek teljesiilése esetén a hatdrozott ideji
kozalkalmazotti jogviszonyban 1évd dolgozo is, a Kjt. 37. §. (3) bekezdésében foglaltak
alapjan.

A végkielégités felének dsszegére jogosult a kozalkalmazott, ha a 37. §. 9. bek. feltételei allnak
fenn.

Nem jar végkiclégités
e ha a kozalkalmazott nyugellatasra szerzett jogosultsagot — ide értve a korengedményes

nyugellatast is
» ha a kozalkalmazotti jogviszony 3 évnél kevesebb

A véglielégites a fennéllo jogviszony értelmében

Kozalkalmazotti jogviszony Vegkielegites dsszege
- legalabb 3 év 1 havi atlagkereset
- legalabb 5 év 2 havi atlagkereset
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- legalabb 8 év 3 havi atlagkereset
- legalabb 10 év 4 havi atlagkereset
- legalabb 13 év 5 havi atlagkereset
- legaldbb 16 év 6 havi atlagkereset
- 20 év felett 8 havi atlagkereset

A vegkielégités mértéke 4 havi atlagkeresettel emelkedik, ha a munkavallalé munkaviszonyat az
tregségi nyugdijra vald jogosultsag el6tti 5 éven beliili id6szakban sziinteti meg a munkaltaté.

10. A munkavégzés szabdlyai
—  Munkaképes allapot

A munkaltatonal a munkavéllalo munkaképes allapotdnak megallapitdsara a kzvetlen vezeté
Jjogosult. A munkavillalé kiteles — az erre jogosult vezetd kérésére — a sziikséges vizsgalatoknak
aldvetni magét. Ha ezt megtagadja, a munkahelyrdl azonnal eltavolitando.

Ha a vizsgalat eredménye negativ, a munkavallalé részére a vizsgalat eredménye miatt kiesett idore
atlagkeresetet kell elszamolni. A vizsgalat miatt a negativ eredmény esetén sem kezdeményezhet$
munkaiigyi vita.

A munkaltato foglalkoztatdasi kotelezettsege

A munkaltatd a Mt-ben és a Kjt-ben foglalt szabalyok szerint kételes a munkavégzés egészséges és
biztonsagos feltételeit biztositani.

Nem koételes a munkavéllald az irasban kiadott feltételekkel ellentétes koriilmények kdzott munkat
végezni, erre vonatkozd utasitast végrehajtani. Ha a munkavallald panasza jogos volt, a kivizsgalas
miatt kiesett idore atlagkereset jar, tovabba a munkéltaté kételes a munkavallalét mas munkakdrben
atlagbérrel elszdmolva foglalkoztatni. Ha a munkavallal6 panasza jogtalan volt, a kivizsgélas
idejére munkabér nem jar.

Munkahelyen valo megjelenés, a munkavégzés modja, munkavégzési kotelezettség

A munkahelyen megjelenés Snmagaban nem mindsiil tényleges munkavégzésnek. Koteles a
munkavallalé munkaképes allapotban a munkéra jelentkezni és munkat végezni, a munkavégzéshez
szitkséges munkafelszerelést viselni. Idevagd mulasztas esetén a munkavallalot a munkavégzést6l
ideiglenesen el kell tiltani. Ebben az esetben a kies6 id6re munkabér nem jar. Kiteles a
munkavallalé a munkahelyen olyan magatartést tansitani, amely kdzvetve vagy kdzvetleniil a
munkavégzésre irdnyul. A magatartas elbirdldsa, minésitése az intézmény vezetdjének kotelessége,
joga.

A munkavéllald a jelen pontban foglaltakkal kapcsolatosan az 4ltala sérelmesnek itélt intézkedés
miatt panasszal a helyi Kézalkalmazotti Tandcshoz fordulhat jogorvoslatot kérni.

Ebben a munkaltaté a munkavallalét nem akadalyozhatja meg. A Kézalkalmazotti Tanacs ilyen
esetben a panaszost képviseli a kivizsgalas sordn.
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11. Kézalkalmazotti igazolds

A jogviszony megsziinésekor a munkaltato tartozik a kdzalkalmazotti igazolast kiadni a Kjt. 36. §-a
szerint. Ennek tartalmaznia kell: a jogviszonyban t6lt6tt id6t, a kézalkalmazott illetményét terheld
tartozésokat, a kdzalkalmazott munkakorét, a jogviszony megsziinésének modjat és a megsziintetés
okat.

Az ok feltiintetésétol el kell tekinteni, ha a munkavallalé ezt kéri. Erre a jogara fel kell hivni a
munkavallalé figyelmét, és az igazoldson ezt kell értelemszeriien feltiintetni.

A munkavégzéssel sszefiiggé szabalyok

1. Az elhelyezkedés tamogatdsa

A munkaltat6 véllalja, hogy a leépitésre keriilé munkavallalék elhelyezkedésének segitése
érdekében részletes tajékoztatast ad, a sziikséges iratokkal ellatjak a munkanélkiilivé vald
munkavallalokat.

2. Tanulmdnyi szerzodés

Tanulmanyi szerz6dés csak az igazgats engedélyével kitheto.

A tanulményi szerzddésbdl eredd vitas esetben egyeztetd eljarast kell lefolytatni. Az egyeztetési
eljaras eredménytelensége esetén az ligyet harom napon beliil birdsagra kell adni. A munkavallalé
mentesiil a rendelkezésre allasi és munkavégzési kételezetiségének teljesitése aldl a megéallapodas
szerinti képzés, tovabbképzés esetén a képzésen valé részvételhez sziikséges idére a Mt. 55. §. 1.
bek. szerint.

3. Tovabbi munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony keretében torténd munkavégzés
A kozalkalmazott munkaidejére esd (részben, vagy egészben), ill. munkaidén kiviilre esd
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt csak a munkaltatd beleegyezésével létesithet. (Kjt. 43-
44.8§)

4. Utasitdsi jog
A munkaltatonal a Mt. 104. §-ban hivatkozott utasitasi jogkort gyakorlé nevét az alkalmazaskor,
illetve a kdzalkalmazotti megallapodas hatalyba 1épésével egyidejiileg kozdIni kell.

5. Fegyelmi felelGsség (Kjt. 45. §.)
A munkavéllalé fegyelmi feleldsségének megallapitisahoz az alabbi feltételek egyiittes fennallasa

sziikséges:
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e akdzalkalmazotti jogviszonybol szarmazd kitelezettség megszegése

s akdzalkalmazottnak ebben vald vétkessége

e a fegyelmi feleldsségre vonas eljardsi rendjét meghataroz6 tdrvényi rendelkezések
megtartasa (Kjt. 45. §.)

6. A munkaidd hossza, beoszidsa

A munkaido kezdési és befejezési idotartamat a dolgozo munkarendje tartalmazza.
A munkaid6 beosztasat gy kell meghatarozni, hogy a napi munkaid6 tilmunkaval egyiitt napi 12
orat, heti 48 6rat nem haladhatja meg.

6.1. A pihenonap kiaddsa

A kozalkalmazottat heti két pihenénap illeti meg — a szombat és vasarnap. A heti két pihenénapbdl
egy napot vasarnap kell kiadni. Kivételt képeznek a folyamatos €s a tibb miiszakos munkarendben
dolgozok.

Esetiikben a pihenénapokat munkaidé beosztas alapjan heti 48 ora Gsszefliggd pihendid6
forméjaban kell biztositani, melybe legalabb havonta egy vasarnapnak is bele kell esni.

A napi pihen6idé legalabb 11 éra kell, hogy legyen (Mt. 104. §. 1.bek.)

A kozoktatdsban pedagdgus munkakdrben dolgozdkra vonatkozd kiilén szabalyok:
- A pedagdgus rendes munkaideje heti 40 6ra.
- A pedagdgusok munkaidejét a 2011. évi CXC. torvény (Nkt) 62. §-a szabalyozza.

6.2. Rendkiviili munkavégzés

Rendkiviili munkavégzésnek mindsiil a munkaidd beosztastol eltérd €s az ligyelet alatti
munkavégzés. Pedagdgusok esetében rendkiviili munkavégzésnek tekinthetd a rendes munkaidé
felett végzett Ora, foglalkozas.

A rendkivili munkavégzés elrendelésének korlatait a Mt. 107. §-a tartalmazza.

— A rendkiviili munkavégzés felsé hatara intézményiinkben a fenntarté jovahagyasaval
keriilt megallapitdsra, mely éves szinten 300 éra.

— A folyamatos munkarendben dolgoz6 nem pedagdgus munkaviéllalokat a munkaid6
kereten feliili munkavégzés idGtartamara (rendkivili munkavégzés) 50 %-kal

megemelt oradij illeti meg.

— A felek megallapodhatnak abban, hogy a rendkiviili munkavégzés ellenértékeként
bérpétlék helyett szabad id6t biztositson a munkaltato.
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— A munkasziineti napokon végzett munkaért a munkavallalét a munkadij 200 %-a
illeti meg.

A kozalkalmazottak szabadsaga, munkaidé kedvezményei

1. A szabadsdg kiaddsa (a Mt. 122 - 125, §.&és a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 30. §
szabalyozza)

— A szabadsagot a targyévben kell kiadni A pedagdgus és a pedagogus munkat segitd
alkalmazottak szdmara elsOsorban a nyari sziinetben, ha ez nem Ichetséges — a
munkavallalonak fel nem rohaté okbdl -, akkor a tavaszi, a téli sziinetben, esetleg
szorgalmi id6ben.

— Minden esetben a szabadsag kiadasdnak kezdd idejét megel6zben 30 nappal eldbb kel
k6z6Ini a munkavallalgval.

— A szabadsagot pénzben kell megvaltani a kdvetkezd esetben: a munkaéltaté hibaja miatti
ok.

— Ha a kozalkalmazotti jogviszony év kdzbeni megsziinése esetén az iddaranyosnal tobb
szabadsagot vett ki a kézalkalmazott, a tébbletszabadsagra jard bért vissza kell fizetni.
Kivételt képez a nyugdijazis, a sorkatonai szolgalat, a munkaltaté jogutod nélkiili
megsziinése.

— Az alapszabadsag egynegyedét — a kdzalkalmazotti jogviszony els6 harom hénapjat
kivéve — a munkaltatd a kozalkalmazott kérésének megfeleld idopontban kételes kiadni.

2. Szabadsdg alatti kitelezd munkavégzés (a Kjt. 57. §. (3) bek. )

A pedagdgust €s az oktatd-neveld munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat az 6t megilletd oktatdi-
neveldi pdtszabadsag ideje alatt, ami 25 nap, legfeljebb (Gsszefliggben vagy részletekben) évi 15
napi munkéra lehet igénybe venni a kbvetkez6 estekben:

- tovabbképzésre, foglalkoztatast elosegitt képzésre

~  az intézet mikddési korébe tartozé nevelésre-oktatasra

- ha az egész évi szabadsagot a szorgalmi id6ben adjak ki.

A berendelésrdl legalabb 6t nappal eldbb a munkaviéllaldt irdsban értesiteni kell.

3. Fizetés nélkiili szabadsdg

A torvényben elbirt esetekben, a munkavallalé kérésére a Mt. 127, 128., 129,, 130., 131., 132,,
133. §-a alapjan
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Elémeneteli és illetményrendszer, jutalmazas

Jelen fejezetben az illetményen munkabért kell érteni, amely tényleges munkavégzés esetén
fizetendo.

1. Pedagogus munkavdllalo elomenetele és besoroldsa
A 326/2013.(VIIL30.)Korm. rendelet szabalyai alapjan.
2. Nem pedagogus munkavillalo

2.1. Elomenetele

A Kjt-ben elbirtak szerint a kézalkalmazottak elémenetele
- a fizeti osztalyokban, fokozatokban
- acimekben

2.2. Besorolds
—~ A kozalkalmazottat az elldtandd munkakér alapjan kell a megfelelé kézalkalmazotti
osztalyba besorolni.
— A kozalkalmazotti osztidly megéllapitiasakor figyelembe kell venni a jogviszonyban
toltott idénél
— az Osszes kozalkalmazotti szolgalati id6t, fliggetleniil attol, hogy abban
milyen munkakért t61t6tt be.
— minden olyan munkaviszony idejét, amely alatt a koézalkalmazotti
jogviszonyaban betéltendé munkakéréhez sziikséges iskolai végzettséggel
vagy képesitéssel rendelkezett.

2.3. Illetményrendszer (munka dijazasa Kjt. 61. §-16l a 66/A §-ig)

o A minimalbért tgy kell megéllapitani, hogy a kdézpontilag megallapitott mindenkori
térvényes tablazat szerinti szavatolt illetményt kell megszorozni az egyes fokozatokhoz
tartozo szorzokulcsokkal.

e A kozpontilag megallapitott véltozdsokat az erre vonatkozd utasitas szerint
kell végrehajtani.

e Kereset kiegészités
e A pgazdilkodds eredményének x %-at — a kovetkezd feltételekkel —
illetménykiegészitésre lehet forditani:
o tobbletilletmény
* A munkavallalé kereset kiegészitésre jogosult a 6/2009. (1.20.) kr. szerint.

o Illetménypotlék (a potlékalap x %-a)

o Az adhato potiékok a 326/2013.(VIIL30.) Korm. rendelet) és a 257/2000.
(X11.26. Korm.rendelet hatirozza meg.rendelet alapjan az illetménypotlékok :
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- vezetol potlék

- osztalyfonoki potlék

- munkakdzosség- vezetdi potlék
- gyogypedagdgiai potlek

A fenti potlékok barmelyiket megilleti a dolgozdk a feltételek fennforgasa esetén.
— Cimpdtlék:
- fétanacsosi p6tlék
- fomunkatarsi potlék
- tanacsosi potlék
- munkatérsi potlék
A poétlékok megallapitdsanak meértéke a fenntartd engedélye alapjan torténik. A
fenntarté rendelkezése szerint a pdtlékok az alsd hatarérték szerint keriiltek
megallapitasra.
-~ Miiszakpétlek
A muszakpdtlékra jogosult dolgozdk a nekik jard pdtlékot a jelenléti iv alapjén
kapjak.
Miiszakpotlék:
- két miliszakban dolgozé gyermekfeliigyelok

- osztott miszakban dolgozéd gyermekfeliigyel 6k
- két miiszakban dolgoz6 apolondk

—  Munkasziineti napon, pihenénapon végzett munka — dijazasa
Munkasziineti napon munkat elrendelni a munkavallalo vezetdje jogosult.
Dijazasa a 156/2001. (IX. 12.) Korm. rend. 9. §. (3) bek. szerint torténik, azaz
a munkadij 200 %-a.

2.4. Illetményfizetés

A munkaltaténal az illetmények kifizetése utdlagosan a tArgyhot kdvetd S-ig térténik, a dolgozok
atutalasi betétszamlajara torténd atutalassal.

— Tévesen kifizetett illetmény

A tévesen kifizetett illetmény visszafizetésére a kézalkalmazottat a téves kifizetésrol
tudomadst szerzést kévetd 60 napon belil kdtelezheti a munkaltaté.

— Levonas az illetményb6l
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Az illetményb6l a munkaltatd csak a jogszabalyi el6irasok és hatalyos birosagi
= kozigazgatdsi hatdrozat alapjan, vagy a munkavéllalé irasos felhatalmazaséaval
eszkozolhet levonast.

— Jutalmazas
: — Jubileumi jutalom:
Jubileumi jutalom fizetendd a k&zalkalmazottnak a kézalkalmazotti
jogviszonya fiiggvényében.
kézalkalmazotti jogviszony

25 ¢év 2 havi alapilletmény
30 év 3 havi alapilletmény
: 40 év 5 havi alapilletmény

— Egyéb jutalom:
Ha a fenntarté6 engedélyezi, akkor a munkaltatd vezetdje a kizalkalmazotti
tanécs bevonasaval jutalmat fizethet kiemelkedd munkavégzésért. Az e célbdl
rendelkezésre 4llé keret, a koliségvetésben a személyi kiaddsokra
rendelkezésre allo keretdsszeg 2 %-a.
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Béren feliili juttatasok

1. Kotelezo juttatds

—  Munkaba jaras kiliségtéritése

A munkéltaté a munkaba jarashoz a 78/1993. (V.12.) Korm.rend. 4ltal eldirt téritést
biztositja.

Véddszemiiveg

A 3/2002. (VIIL.30.) ESZCSM rendelet alapjan a képerny6 eldtt végzett
munkakérben (legalabb napi négy éraban) alkalmazott dolgozd szdmara — éleslatast
biztositd szemiiveg jéar (lencse, keret). Ide nem értve a munkavallalé altal a képerny6
elotti munkavégzéstdl fliggetleniil egyébként is hasznalt szemiiveget, vagy
kontaktlencsét.

Munkaruha, védoruha

A munka- és véd6ruhara jogositd munkakdréket a munkaltatod allapitja meg.

(Kjt. 79. §. 2. bekezdés)

A munka- és védoéruha tisztitasa, karbantartdsa a munkavallalo feladata.

A munka- és véddruha a juttatasi ido elteltével a munkavallalo tulajdonaba

megy &t.

Ha a juttatasi id6 alatt a munkavéllalé munkaviszonya megsziinik — kivéve a
nyugdijazott, elhalalozott — a még fennmarado idével aranyos munkaruha arat

a munkavallal6 tartozik megtériteni, utolsé havi béréb6l levonhato.

2. Szocidlis juttatisok

— A fenntartd, a Klebersberg Kézpont minden kéltségvetési évre vonatkozoan dont a

szocialis juttatasokrol (étkezési utalvany, csekély értékii ajandékutalvany, szocialis
tamogatas). Az intézmény dolgozé csak akkor részesiilnek szocialis juttatdsokban, ha
a mindenkori kézponti kéltségvetés személyi juttatasok elbirdnyzata tartalmazza a
juttatas pénziigyi fedezetét.

A szocidlis juttatisok odaitélésének, kifizetésének szabalyzoja a megallapodas
mellékietét képezi.

Kartéritési felelosség

1. A munkavillalo kdrtéritési felelGssége

Gondatlan karokozdsért a kozalkalmazott hat havi illetménye erejéig felel, amennyiben:

a munkaltaté gazdalkodasara vonatkozd szabalyok stilyos megsértésével,

ellendrzési kotelezettség elmulasztisaval, illetve hianyos teljesitésével okoz kart,

a kar olyan jogszabalyba litkz6 utasitas teljesitésébol kivetkezett be, amelynek varhatd
kovetkezményeire az utasitott kézalkalmazott el6zdleg a figyelmet felhivta.

A fenti eseteket kivéve a gondatlan karokozasért a kozalkalmazott egy havi illetményének
50 %-aval felel.
Szandékos karokozdsnél a Mt. 179. §-a az irdnyadd.
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2. A munkdltato kdrtéritési felelossége
A munkaltatonak kartéritési felelossége akkor keletkezik, ha:
e a kozalkalmazottat kar érte,

e akar a kozalkalmazotti jogviszonyaval okozati 6sszefiiggésben érte a kozalkalmazottat.
A két feltételnek egyiittesen fent kell allnia.

Mentesiil a kartérités alol altalaban a munkaltato az alabbi esetben:

e miikodési koron kiviil esé elharithatatlan ok, vagy a karosult kizarélagos ¢és
elharithatatlan magatartasa.

A munkaltaté csak azon — a kdzalkalmazott tulajdonaban Iévé — dolgok munkahelyi karaért

felel, amelyek kézvetleniil a munkavégzéshez sziikségesek — a Mt. 168. §-a szerint.

Vegyes és zaro rendelkezések

1. A sztrajk szabalyai
Sztrajk esetén is biztositani kell a munkaltaté miikddését alapvetden érintd teendodket.
Ilyen példaul a kollégiumi feliigyelet.
A kozalkalmazotti tandcs magatartdsara a sztrajk soran a Mt. 266. §-a az iranyado.

2. Altaldnos szabdly, aldirds

a) A Kozalkalmazotti Megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben a Kjt., a Mt., a Ptk.
vonatkoz6 szabalya szerint kell eljarni.

b) A megéllapodast a munkaltatd nevében az elsé szdmu vezetd, a munkavallalok
megbizasabol a Kozalkalmazotti Tanacs elnoke megegyezd véleményiik kinyilvéanitasaval
irjak ala.

c) Jelen megallapodas hatalyos 2004. december 28-t6l, érvényes a Kjt. 1992. évi. XXXIIIL
toérvény és modositasai figyelembe vételével.

A kozalkalmazotti megallapodas modositasa a Kozalkalmazotti Tanadcs tjra valasztasa és a

Munka Térvénykonyv mddositasa miatt valt sziikségessé.

Hajdtszoboszlo, 2017. junius 15.
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KOZALKALMAZOTTI SZABALYZAT

TARTALOM

) I rész )
BEVEZETO RENDELKEZESEK

I’I. rész )
A TANACS JOGKORE

a./ Egyetértési jog
b./ Véleményezési jog
c./ Tajekozodashoz valé jog
d./ Szabalyozasi jog

I’II. rész
A TANACS TAGJIAI

) I’V. rés%
A TANACS LETREJIOTTE
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KOZALKALMAZOTTI SZABALYZAT

Melyet Iétrehozott és megkotstt egyrészrl az Eltes Matyas Altalanos Iskola és Kollégium,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, mint munkaltatd, masrészrél az ebben az
intézményben 1étrehozott Koézalkalmazotti Tanacs kozott a Kozalkalmazottak jogallasardl szolé
1992, évi XXXIII. térvény 17. §., a Kormany 95/2004. (IV. 27.) rendelete altal biztositott
jogkorénél fogva.

Ezen kozalkalmazotti szabalyzat a Kjt. 17. §. (3) bekezdésében foglalt elbirds alapjan a kollektiv
szerzOdésre tartoz6 kérdéseket nem szabdlyoz,

1. rész
BEVEZETO RENDELKEZESEK
1. A Kézalkalmazotti Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja és tartalma:

A szabdlyzat célja, hogy meghatarozza azokat a részvételi jogokat, amelyeket a munkaltato
kozalkalmazotti viszonyban 4ll6 kozalkalmazottak kozossége nevében az altalunk kozvetleniil
valasztott Kézalkalmazotti Tanacs gyakorol.

Ennek megfeleléen a Koézalkalmazotti Tandcs a vezetésben valé olyan részvételi forma, mely a
munkavallalok joléti, szocialis, anyagi érdekeit hivatott biztositani.

2. A szabalyzat hatalya:

A szabalyzat hatalya kiterjed a munkaltatdra, valamint a munkéltatéonal foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazottra, igy

s amasodik és tovabbi kizalkalmazotti jogviszonyban

* anyugdij mellett foglalkoztatott kdzalkalmazottra is.
Nem terjed ki a szabdlyzat hatalya azon dolgozokra, akik a Polgari T6érvényk6ényv hatalya ala
tartozo megbizési vagy véllalkozasi szerz6déssel végzik munkadjukat.

A Szabélyzat az alairast kévetd 8. napon lép hatalyba.
A munkaltato koteles eldsegiteni, hogy a szabalyzatot a dolgozék megismerhessék az alairast
kavetd 8 napon belill.

A szabalyzatot a hirdet6tablan kézzeé kell tenni, tovabba at kell adni:
— a kozalkalmazott Tanacs (tovdbbiakban: Tanécs) tagjainak.

3. A szabdlyzat értékelése, modositisa és felmonddsa:

Felek véllaljak, hogy a Szabalyzatban foglaltak teljesitését évente egy alkalommal értékelik.
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A szabidlyzatot barmelyik szerz6d6 fél 6 hénapos felmondiési idével felmondhatja.

A felmondast irasban kell kezdeményezni. A felmondasi szandékrdl a mésik felet 15 nappal elébb
tajékoztatni kell.

A szerzddd felek barmelyike jogosult a felmondas benyGjtisa utin a felmondas targyaban
egyeztetést kezdeményezni a felmondasi id6 alatt.

Ha az egyeztetés eredményre vezet, a Szabalyzat modositidsa vagy kiegészitése mellett a felmondast
benytjté fél a felmondast egyidejiileg visszavonja.
A munkaltatd vagy a Tanacs megszilinése esetén a szerz8dés hatalyat veszti.

A szabalyzatban, ahol a tovébbiakban kézalkalmazotti Tandcs cimszod szerepel, azon a Kjt. 14. §.
(3) bekezdése alapjan a Kozalkalmazotti Képvisel6t is érteni kell.

II. rész

A TANACS JOGKORE

A Tandcs jogkére: a./ Egyetértési jog
b./ Véleményezési jog
c./ Tajékozddashoz vald jog
d./ Szabalyozasi jog

1. Egyetértési jog

A Tandcsot egyeztetési jog illeti meg a joléti céli pénzeszkozok felhasznélisa, illetve az ilyen
jellegl intézmeények €s ingatlanok hasznositasa tekintetében.

Az egyetértési jog alapjan a munkaltatd a joléti céli pénzeszkdzok felhasznaldsa eldtt koteles a
Tanacs tudomasara hozni a tervezett intézkedést. Az egyetértési jog a dontéshez beszerzett el6zetes
hozzajarulds adasat jelenti, ennek megfeleléen az egyetértési jog megsértésével hozott déntés
jogszabalya és ezen Szabélyzatba {itkézik, s ezért semmis.

A semmisség megallapitasa irant a Tandcs a birésaghoz fordulhat.

A munkaltat6 a tervezett intézkedést annak megtétele el6tt 24 nappal k6zli a Tandccsal.

A Tanacs az intézkedéssel kapcsolatos allaspontjat a kézhezvételtSl szamitott 15 napon belill kézli a
munkaltatéval. Ennek elmulasztasa esetén Ggy kell tekinteni, mintha az intézkedéssel egyetértene.
A 15 napos hatérid6t a tervezetnek az elndkhoz (kozalkalmazotti képvisel6hoz) illetve a Tanacs
figyrendjében megjeldlt személyhez vald érkezéstdl kell szamitani.

Joléti célu pénzeszhizok:
A joléti céli pénzeszkozok korét a kollektiv szerz6dés tartalmazzal Ezek kore altaldban a
kovetkezo:
» lakas épités vagy vasarlas, lakasbévités munkéltatoi tamogatéasa
e munkaba jarashoz biztositott kedvezmény
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o kulturdlis €s sport céli helyiségek kedvezményes hasznalata
s segelyezés
¢ munkaruha biztositasa

2. Véleményezési jog

2.1. A munkditato dontése elétt a Tandccesal véleményezieti:
o a munkaltato belsd szabalyzatanak tervezetét
o akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatdi intézkedés tervezetét
o akorengedményes nyugdijazasra és a megvaltozott munkaképességii kozalkalmazottak
rehabiliticidjara vonatkozo elképzeléseket
» akozalkalmazottak képzésével 6sszefiiggd terveket
e a munkaltatd munkarendjének kialakitésat és az éves szabadsagolasi terveket.

2.2. A munkaltaténak biztositani kell annak lehetdségét, hogy a Tanacs az 1. pontba tartozé
kérdésekrd! id6ben informdacidt szerezhessen.

A Tanidcs véleménye a munkaltatéra nézve nem kételezd, azonban a vélemény kikérésének
elmulasztasa esetén dgy kell tekinteni, mintha az intézkedéssel egyetértene. A hataridét a
tervezetnek az elntkhoz (kozalkalmazotti képviselohdz) illetve a Tanacs iigyrendjében megjeldlt
személyhez valo érkezestol kell szamitani.

3. Tajékozoddashoz valo jog

3.1. A Tanacs egyetértési és véleményezesi joganak gyakorlasaval dsszefiiggésben jogosult a
munkaliato nyilvantartisaba betekinteni.

A  munkaltatoto] tajékoztatast kérhet minden olyan kérdésben, amely a munkavallaloék
kozalkalmazotti viszonyaval tsszefliggd gazdasagi €s szocidlis érdekeivel kapcsolatos.

A munkaltaté a kért tjékoztatast nem tagadhatja meg.

A tajékoztatas kérése soran a Tandcs nem koteles indokolni a tajékoztatas kérés okat.

A munkaltaté koteles biztositani annak lehetdségét, hogy a tanacs felhivasokat tegyen kozzé,
informélja a kézalkalmazottakat a Tanacs hataskorébe tartozo kérdésekben.

Ennek anyagi fedezetét a munkaltato biztositja az indokolt és szitkséges mértékben.

Ugyancsak a munkaltatdé kételes helyiséget biztositani arra, hogy a tanacs az iigyrendjében
meghatarozottak szerint (iléseit megtarthassa.

3.2. A Tanacs a tudomaséra jutott tajékoztatd adatokat nyilvanossagra hozhatja, amennyiben az
nem veszélyezteti a munkaltatd jogos érdekeit, illetve a munkavallalok személyiségi jogait.
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Amennyiben a KT tagjai az e mindségitkben tudomasukra jutott tényeket, informacidkat, illetve
adatokat a munkaltaté jogos érdekeit veszélyeztetve, illetve a munkavallalék személyiségi jogait
megséertve nyilvanossagra hozza, Ogy felel6sség terheli.

Karokozas esetén a kart az altalanos szabélyok szerint koteles megtériteni.
4. Szabalyozasi jog

A Tanacs a munkaltatéval egyiitt megalkotja a kozalkalmazotti megallapodast, szabalyzatot. A
kozalkalmazotti szabalyzat a kollektiv szerzddésre tartozd kérdéseket akkor szabalyozhatja, ha a
munkaltatdval nincs kollektiv szerzodéskotésre jogosult szakszervezet.

A TANACS TAGJAI

A Tandcs tagjat havi munkaideje 10 %-anak, elndkét havi munkaideje 15 %-anak megfeleld
munkaidd kedvezmény illeti meg. Erre az idére a munkaltaté &tlagkeresetet fizet. A tanacs
megvalasztasat kdvetden kozli a munkaltatoval a munkaidé kedvezményre jogosultak névsorat. A
kedvezmeény igénybevételét a kbzvetlen munkahelyi vezetének kell bejelenteni.

Pedagdgus esetén a munkaidd kedvezményt a kotelezé draszam ardnyos csokkentésével lehet/kell
kiadni.

A Tan4cs tagjait a valasztott szakszervezeti tisztségviseldkre vonatkozo munkajogi védelem illeti
meg.

A Tanacs egyetértése szilkséges a tandcs tagjanak és elndkének a munkaltato altal kezdeményezett
mas munkahelyre valo beosztisdhoz, tovabba koézalkalmazotti viszonydnak felmentéssel torténd
megsziintetéséhez.

E védelem a Tandcs tagjait megbizatdsuk idejére, illetve annak megsziinését kovetd egy évre illet
meg — feltéve, ha tisztségét legalabb hat honapon &t betéltdtte.

A Tanacs a munkaltatonal szervezett sztrijkkal kapcsolatban pértatlan magatartdsra kételes —
szirajkokat nem szervezhet, azt nem is tAmogathatja, de nem is akadalyozhatja.

Tagjai, mint kdzalkalmazottak, maginemberként a sztridjkban részt vehetnek, de a Tanacs, mint
testiilet nem A Tanacs sztrdjkban résztvevo tagjanak megbizatasa a sztrajk idején sziinetel.

98



Eltes Matyas Altalanos Iskola és Kollégium, Egységes Gydgypedagégiai Mddszertani Intézmény
4200 Hajduszoboszld, Dozsa Gyorgy ut 10-12. Telf.: 52/558745 e-mail: iskola.hsz@gmail.com

A TANACS LETREJOTTE
A Tandcs megvalasztasa

1. Koézalkalmazotti Tanacsot kell valasztani minden olyan munkaltatonal, ahol a kézalkalmazottak
létszdma a 15 f6t eléri. A 15 fénél kevesebb kozalkalmazottat foglalkoztaté munkaltaténal
kdzalkalmazotti képviseldt kell vélasztani.
A kozalkalmazotti képviselére, a Tanécsra, illetve a kdzalkalmazotti tanics tagjara vonatkozd
szabilyokat kell megfelelden alkalmazni. A Tanacsot 3 évre kell valasztani.

2. A Tanécs tagjainak szama: 3 {6!

A létszdm megéallapitasanal a vélasztas iddpontja az irdnyadd. A Tandcs megbizatdsa nem
hosszabbithaté meg. A TanAcs tagjai azonban ujravalaszthatok.
Ha a kozalkalmazottak ¢€és a Tanacs tagjainak létszama legalabb 6 hoénapon at a
kozalkalmazottak 1étszamnévekedése miatt nincs 6sszhangban, 0 tandcstagot kell valasztani. A
valasztisra jogosultak, valamint a vélaszthatok jegyzékét a munkaltato koteles a valasztasi
bizottsdg kérésére 5 napon beliil rendelkezésre bocsatani. Ezen adatok alapjan teszi kézzé a
valasztok és valaszthatok jegyzékét a valasztdsi bizottsag.

3. Vilasztisra minden — a munkaltatéval kozalkalmazotti jogviszonyban 4llé6 — kézalkalmazott
jogosult.

4. A Tanacs tagjava az a cselekvoképes munkavéllalé vélaszthatd, aki legaldbb 6 hoénapja a
munkéltatdval koézalkalmazotti jogviszonyban 4ll. A Kjt. 26. §. (3) bekezdésében
meghatdrozottak szerint az athelyezett dolgozd esetében az athelyezést megel6z0 idGszak is
beszamitando.

A cselekvéképesség azt jelenti, hogy a dolgozé
e a 18. életévét betdlidtte
s nem all cselekvéképességet korlatozd vagy kizard gondnoksag alatt

5. Nem lehet a Tanacs tagja, aki:
o a kovetkezd munkaltatoi jogokat gyakorolja: kozalkalmazotti jogviszony létesitése,
megsziintetése, fegyelmi és kartéritési felelésségre vonas gyakorlasa.
s a munkaltatd, illetve a munkaltaté vezetdjének kozeli hozzatartozdja (hazastars, egyenes
agbeli rokon, a hazastars egyenes agbeli rokona, az 6rékbefogadott,- mostoha — és nevelt
gyermek, az 6rokbefogado, - a mostoha €s neveldsziilo, a testvér, valamint az élettars.

e avéalasztasi bizotisig tagjai.

6. A valasztasi bizottsag létrehozasa.
A vilasztasi bizottsdgot a valasztist megeldz6 legkés6bb 8 héttel a munkaltaténal képviselettel
rendelkez6 szakszervezet, illet a nem szervezett munkavallalok hozzak 1étre.
A valasztasi bizottsag tagjait a munkavallalok egyszeril szotGbbséggel jeldlik ki. A vélasztasi
bizottsag elntkét a bizottsag kijelolt tagjai egyszerli sz6tobbséggel valasztjak meg maguk koziil
a bizottsag 1étrejottét kovetden.
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A valasztési bizottsag létszama 3 6.

7. A vélasztasi bizottsag feladatai

Meghatdrozza a jelsltallitas hataridejét (illetve késdbb a vélasztas idépontjat)
Gondoskodik a jel6lés és a valasztas térvényes rendjének betartasarol.

Megkéri a munkaltatotdl a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allék azon
névsorat, mely a valasztasra jogosultak és vélaszthatok nevét tartalmazza. Ezen listdkat
nyilvanossagra hozza.

Meghatarozza a jeléltallitas modjat és id6pontjat.

Osszegylijti a jeloléseket és ellen6rzi a szakszervezet, illetve a munkavallalok altali
jeloltallitas szabalyszeriiségét.

Osszeillitja a jeldltek listajat. A jelolteket frasban nyilatkoztatja, hogy elfogadjik-e a
jelolést.

A jeldlolista akkor tehetd kozzé, ha jeloltallitas érvényes volt. A jelsltallitas érvényesnek
akkor tekinthetd, ha a jeldltek szdma legalabb a Tandcsba valaszthaté tagok szdmdanak
megfelel.

8. A vilasztas
A Tandcs tagjait titkos és kézvetlen szavazassal vélasztjdk. A szavazdlapon a valasztani kivin
jelolt nevét egyértelmiien meg kell jeldlni.
Ervénytelen a szavazat, ha:

azt nem az elbirt szavazolapon adtak le
nem lehet megallapitani, hogy a szavazatot kire adtak le
a szavazolapon a megvalaszthatd tagok szamanal tobb jeloltet jeloltek meg.

A Tanédcs megvalasztott tagjanak azokat kell tekinteni — figyelemmel a ,,Tanacs 1étrejotte” fejezet 2.
pontjdban meghatérozott 1étszamra — akik a leadott érvényes szavazatok kozil a legtdbbet, de
legaldbb a szavazatok 30 %-at megszerezték. A szavazategyenl6ség esetén az adott munkaltaténal
fennallo hosszabb kdzalkalmazotti viszonyt kell figyelembe venni.

9. A valasztas érvényessége
A valasztas akkor érvényes, ha azon a valasztasra jogosultak t6bb mint fele részt vett. A 1étszam
szamitisanal nem kell figyelembe venni azt a véalasztisra jogosult kozalkalmazottat, aki a
véalasztas idOpontjaban:

keresOképtelen beteg

sziilési szabadsagon, a sziilési szabadsag letelte utan a gyermek gondozédsa céljabdl a
gyermek harmadik — tartésan beteg vagy sulyosan fogyatékos gyermek esetén 10.
életéve betdltéséig fizetés nélkili szabadsagon van, legfeljebb 2 évre dpoldsra vagy
gondozasra szoruld kozeli hozzitartozé otthoni dpolédsara fizetés nélkili szabadsigon
van.

sor, vagy tartalékos katonai, illetve polgari szolgalatot tolt

egy hetet meghaladd id6tartami, tartds kikiildetésben van.
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10. Ervénytelen vélasztas esetén a vélasztast 90 napon beliil meg kell ismételni. Uj vélasztast 30
napon beliil tartani nem lehet.

11. A megismételt valasztast akkor kell érvényesnek tekinteni, ha azon a valasztasra jogosultak t6bb
mint egyharmada részt vett. Megvélasztottnak azokat a jeldlteket kell tekinteni, akik a legtébb
szavazatot kapték, de ebben az esetben a Tandcs megvélasztisa egy évre szdl. Ha a megismételt P
vélasztas érvénytelen, Gjabb valasztast egy év mulva kell tartani.

12. Jogorvoslat B
Ha a jeldléssel, a valasztas lebonyolitisaval, vagy eredményével kapcsolatban vita meriil fel, a
valasztasi bizottsdg €s a munkaltaténal képviselettel rendelkezd szakszervezetek kozdsen
hatéroznak. Ez ellen 8 napon beliil birdsdghoz lehet fordulni.

13. A Tanacs miikddése
A Tanacs a megvalasztasat kovetd 15 napon beliil 6sszell és elsé lilésén tagjai kziil elndkst
valaszt.
Hatarozatképes, ha tilésén a tagoknak legalabb a fele részt vesz.
Hatarozatait sz6t6bbséggel hozza, szavazategyenl6ség esetén az elngk szavazata dont.

A Tandcs tiléseit sziikség szerint tartja. A Tanicsot az elndk hivja &ssze.

A Tanacsot az elndk kételes Osszehivni, ha ezt valamelyik tag vagy a munkaltaté az ok
megjeldlésével irasban kéri.

A Tandcs iilésén a tagok csak személyesen vehetnek részt. Mikddésének részletes szabalyait
tigyrendje allapitja meg,

14. A Tandcs megsziinése
A Tanacs megszlnik, ha:
¢ amunkaltatd jogutdd nélkiil megsziinik
e amegbizasi ideje lejar
e visszahivjak
e tagjainak szdma legalabb egyharmaddal csokken.
A valasztasra jogosult munkavallalék legaldbb 30 %-a inditvanya esetén a Tandcs visszahivasa
tekintetésben szavazast kell tartani. A visszahivashoz a leadott, érvényes szavazatok tobb mint
kétharmada szitkséges.
A szavazas érvényes, ha ezen a valasztésra jogosult munkavallalok tobb mint fele részt vett.

A Tanacs visszahivasara a megvdlasztdsara vonatkozé szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.
Visszahivésra irdnyulo inditvany egy éven beliil ismételten nem tehetd.

Ha a Tanacs azért sziinik meg, mert megbizatasi ideje lejart, visszahivjak, vagy tagiainak szdma
egyharmaddal cstkken, a megsziinéstél szamitott 3 hénapon beliil kizalkalmazotti tandcsot
(megbizottat) kell valasztani.

15. A Tandcs tagjanak megbizasa megsziinik:
e lemondassal
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e visszahivassal

o cselekviképességének elvesztésével

» ha hat honapot meghalad¢ idotartamban munkaltatéi jogok gyakorlaséra valik jogosultta

o haa munkaltatd vezetdjének kizeli hozzatartozojava valik

s a Tanacs megsziinésével

o Kozalkalmazotti jogviszonyanak megszlinésével.
Ha a Tanacs tagja hat hdnapot meg nem haladé idétartamra valik jogosultta munkéltatoi jogkor
gyakorlasaval, ez id6tartam alatt a Tanacs tagsagaval kapcsolatos jogai sziinetelnek.

A Tanacs tagjanak visszahivasa tekintetében szavazast kell tartani, ha azt a valasztésra jogosult
munkavallalok legaldbb 30 %-a irasban inditvanyozza. A tag visszahivasahoz a leadott érvényes
szavazatok tébb, mint fele szitkséges. A szavazas érvényes, ha ezen a vélasztasra jogosult
munkavallaldk tébb, mint fele részt vett.

Hat honapon beliil ismételten visszahivasra iranyuld inditvany nem tehetd.

A Tanacs tagjanak visszahivasara — egyebekben — a megvélasztasara vonatkozo6 szabalyokat kell
megfeleloen alkalmazni.

Hajdlszoboszld, 2017. junius 15.

Bagoly Lajos Odor Csabané
KT elnike igazgato
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r A KOZALKALMAZOTTI TANACS

- UGYRENDIJE
I A Tandcs elnoke: Bagoly Lajos
"""" tagjai: Boros Csaba
Szilagyi llona Rita

A Tanacs rendelkezik arrél, hogy az elndk akadélyoztatisa esetén annak teenddit Boros Csaba, a
tanacs tagja latja el,

A tagokat helyettesiteni nem lehet.

Visszahivas a Mt. 256. §-a alapjan torténik.

II. A Tandecs jogkére:
e egyetériési jog
» véleményezési jog
e tajekozddashoz vald jog
e szabalyozasi jog

IIT. Feladat és hatdskor:

A Kézalkalmazotti Tandcs 6nalldan, demokratikusan latja el feladatait.
A vezetésbe bekapcsolodo mikro-szintii egyeztetés szféraja.
Valamennyi dolgozd érdekeit képviseli.

A Tanacs elnékének kotelességei:
» a Kozalkalmazotti Tandcs gyGlésein részt venni
a vezetd éltal Hsszehivott gyllésen részt venni
kezdeményezni barmely téma megvitatdsat
biralatot gyakorolni targyszer(i indoklas mellett
hatédrozathozatalnal szavazati jogaval és kiillon véleményezési jogaval élni
kiilon véleményét jegyzO6konyvben rogziteni
az intézmény vezetbjével egyiittmiikdni
az elndk kotelessége a KT iiléseit 6sszehivni, a dokumentumokat eljuttatni a tagokhoz
az érintetteket meghivni
az egyeztetést kezdeményezni
a dokumentumokat alairni
e tajékoztatdst adni a dolgozdknak.

A Tanacs tagjainak kiotelességei:
e a KT munkajat segiteni
o a gyliléseken részt venni (hianyzést jelezni)
* azintézmeény vezetdjével egylittmitksdni.
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1V. A Tandcs miikddése

A Tandcs a megvélasztasat kovetd 15 napon beliil Gsszeiil €s elsd iilésén tagjai koziil elndkot
valaszt.

Hatarozatképes, ha iilésén a tagoknak legalabb a fele részt vesz. Hatarozatait szotobbséggel hozza,
szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont.

A Tanacs uléseit sziikség szerint tartja. A Tanacsot az elnok hivja ossze. A Tanécs iilésén a tagok
csak személyesen vehetnek részt.

A Tanacs iiléseit sziikség szerint tartja. A hatarozatokat jegyzokonyvezi és iktatja. Az iiléseken
elhangzottakrol jegyzOkonyvet vezet, és azt iktatja.

A jegyzokonyvek tartalmi elemei: késziilt, jelenlévok, targy, hozzaszdlasok, hatarozat

V. Zaro rendelkezések:

Az Ugyrendet a KT sajat hataskérében alkalmazza, egy példanyt ad a vezet6nek és a Tanécs
tagjainak:

Hajduszoboszlo, 2017. janius 15.

Al

Bagoly Lajos
KT elnoke
Boros Csaba Szda u‘a
KT tagja KT tag]a
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4.sz. melléklet: Az intézményi tandcs mlikddési szabélyzata, igyrendje

AZ INTEZMENYI TANACS
MUKODESI SZABALYZATA

1. Az intézményi taniacs megvalasztisa, megsziinése, tagjai

A Tandcs megbizatésa hatarozatlan id6re szdl.
A Tanacsba a delegalésra jogosult koz6sségek azonos szamu tagot delegédlhatnak.
A Tanécsba valamennyi delegélo kozdsség a maga nevében egy f6 tagot delegalhat, A
tag delegélasa a delegalasra jogosult kozosség dontéshozod szerve nevében a kdzdsség
vezetdje altal az igazgatd frasban torténé értesitésével torténik.
Az igazgatdé a delegélasra jogosult kizdsségek személyi javaslatanak kozlését kovetd
negyvendt napon beliil dont az alakuld filés 6sszehivasardl, melyrdl az altala megbizott
tagokat a delegilé kozosségek Utjan, az (ilés elbtt tizenst nappal irasban értesiti.
Amennyiben az alakuld iilést kovetoen keriil sor a tag delegdlasara, ugyanez a hatdridd
érvényes azzal, hogy iilést — feltéve, hogy nem az elndk személyér6l van sz6 — nem kell
Osszehivni.
A delegalasra jogosult kéz0sségek a kovetkezdk:

— az iskola neveldtestiilete

— sziil6i szervezet

—~ fenntartd

~ az iskola diakénkormanyzata

~ telepiilési 6nkormanyzat

A Tanéacs tagjait a delegalasra jogosult kézosségek altal javasolt személyeket az iskola
1gazgatoja bizza meg, s dont megbizatasuk — delegdlé kozodsség altal kezdeményezett —
visszavonasarél. Az igazgatd a tag delegdld kozosség altali megbizatisadt vagy
megbizatdsdnak visszavondsara irdnyulé kezdeményezését csak rendkiviil indokolt
esetben utasithatja vissza.

Megszitnik a Tandcs megbizatasa, ha:

az érintett intézmény jogutdd nélkiili megsziinik;
az Oktatasi Hivatal az — a) pontban irottakon kiviil es6 mas okb6l — a Tandcsot torli a
nyilvantartashal.

Ha a Tanacs megbizatdsa a masodik ok miatt sziinik meg, a nyilvantartasbdl val6 torlést kovetd
negyvendt napon beliil az igazgatonak Gjra alakul6 tilést kell dsszehivnia.
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A Tandcs tagiainak meghizatdsa megsziinik:
¢ lemondassal
s afeladat ellatdsara vald megbizas visszavonasaval,
¢ a Tandcs megsziinésével,
e atag halalaval.

Ha a Tanacs tagjanak megbizatdsa megszlinik, helyét delegaldsra jogosult kozossége — negyvendt
napon beliil —a tagsagra éltala javasolt személy t6lti be.

A Tandcs illetve a Tanacs tagjanak visszahivésat a tagot delegalé kozdsség jogosult kezdeményezni.
A tag visszahivasanak kezdeményezését a delegilé kidzbsség dontésre jogosult szerve {rasban,
képviseldjének aldirésaval ellatott, az igazgatdhoz cimzett nyilatkozatban kérheti. Az igazgat6 a tag
visszahivasardl — az Uj tag megbizasaval — egyidejlileg tizen6t napon beldl dént.

2. Az Intézményi Tanacs miikddése

Az intézményi tandcs sajat tagjainak sorabdl egy f6 elnokdt vilaszt. A szavazast az intézményi
tandcs iilésén, a tanacs tagjai 4ltal meghatdrozott médon kell lefolytatni, s arrdl jegyzokonyvet
késziteni.

A Tandcs elnckenek feladata:

o képviseli a Tanécsot hivatalos tigyekben ligyintézés, mas iskolai kozosségekkel illetve
intézményen kiviili szervezetekkel, hivatalos szervekkel, hatésagokkal vald kapcsolattartds
terén;

e a Tanacs nevében jognyilatkozatokat tesz;

» az alakuld iilés kivételével — az alelnsk kézremiik6désével — Gsszehivia és vezeti a Tanacs
iléseit;

o clbterjeszti a Tanacs Gilésének napirend;jét;

e javaslatot dolgoz ki a Tanacs tanévi munkaprogramjara,

¢ a Tanacs nevében részt vesz a neveldtestiilet azon lésein, ahol a munkaprogram szerint
illetve az igazgatd meghivasa alapjan jelen kell lennie;

e a Tanacs nevében eljar minden, a Tanacs feladatkdrébe tartozo, tovabba a Tanacs altal
rabizott iigyben.

Az elndk tisztségébdl torténd visszahivasat a Tanacs tagjai kezdeményezhetik. A visszahivas akkor

eredményes, ha a Tandcs tagjainak legalabb kétharmada erre szavazott. A tanacs elndkének
visszahivasaval egy id6ben meg kell vélasztani az (j elndkit.
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3. A Tanacs iiléseinek rendje

A Tandcs Uléseit az ligyrendben meghatarozott idépontokban (rendes iilés) illetve sziikség
szerint (rendkiviili ilés), de legalabb félévente tartja.
A Tanics iilésén a tagok csak személyesen vehetnek részt. Indokolt esetben az elndk
egyetértésével az akadéalyoztatott tag helyettesitheld, de a helyettes csak tanacskozasi joggal
A Tanacs iiléseit az elndk hivja dssze.
Rendkiviili iilést kell dsszehivni minden olyan esetben, ha ezt

— aTan4cs tagja,

— az iskola igazgatdja,

— a delegdld kozosségek dontésre illetve delegdlasra jogosult szerve(i) az ok

megjeldlésével irasban kezdeményezik.

Rendkiviili tilést kell &sszehivni, ha az elngk vagy az intézményvezetd 4ltal
megalapozottnak itélt rendkiviili helyzet indokolja.
A Tanacs tagjait az iilés idépontjardl, helyszinérol és napirendjérél az {ilést megelézben
tizenot nappal értesiteni kell a napirendi pontok irdsos anyagait mellékelve.

4. A hatdrozatok rendje

A Tanécs akkor hatarozatképes, ha iilésén legaldbb hirom tag részt vesz. Ha a Tanécs iilése
hatarozatképtelenség miatt elmarad, az iilést 6t munkanapon beliil jra 6ssze kell hivni.
A Tanécs hatarozatait altalaban sz6tGbbséggel hozza.
A Tanacs tagjainak egybehangzé szavazata szitkséges a kovetkezd dontések
meghozatalahoz:

— a Tandcs lgyrendje,

— a Tandcs lilésén torténd Gj napirendi pont felvétele,

— a Tanacselnokének megvalasztasa és visszahivasa.

¢ A Tanacs dontéseit altaldban nyilt szavazassal hozza. Titkos szavazéssal kell azonban

donteni minden olyan kérdésben, amikor a tagok kezdeményezése alapjan a Tanacs ezt
szO0tObbséggel elrendeli.

5. A Tanacs iléseinek dokumentilasa

A Tanécs Uléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni.
Ha a Tanacs valamely tagja kéri, a dontések esetén megfogalmazott ellenvéleményrol,
illetve mas, a déntés érdeméhez nem tartozé kérdésrél feljegyzést kell késziteni.
A Tanacs hatérozatait, llasfoglalésait és nyilatkozatait minden esetben irasba kell foglalni.
Az iilésekrdl késziilt dokumentumokat, valamint az irasos el6terjesztéseket legaldbb hirom
évig meg kell 6rizni.
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o Az iilésekrdl késziilt jegyz6konyvek bizalmasak. Azokat nyilvdnossagra hozni vagy a tanacs
tagjain kiviil masok szdmara hozzaférhetdvé tenni csak a Tanacs hozzajarulasaval szabad.

Hajduszoboszlo, 2013. oktdber 1.
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Eltes Matyés Altalanos Iskola és Kollégium
Intézményi Tanacsanak tigyrendje

Készitette: Eltes Matyas Altaldnos Iskola és Kollégium Intézményi Tanicsa
Hajduszoboszlo, 2015. november 02,

(
Jeba, £s |
Molnar Laszlé
Intézmeényi Tanacs
elndke
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A nemzeti kéznevelésrdl szdlo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt) 73. § (3)-(4)
bekezdései alapjdn az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére intézményi tanicsot
kell 1étrehozni.

Az intézményi tanacs jogi személy, amely hatosigi nyilvantartisba vétellel jon létre, ligyrend
alapjan miiksdik.

Az Eltes Métyas Altalanos Iskola és Kollégium Intézményi Tandcsa (a tovabbiakban: Intézményi
Tanacs) - az Nkt. 73.§ (5) bekezdés e) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan — az alabbi iigyrendet
fogadta el.

1. Az Intézményi Tandcs adatai
e Az intézmény adatai:
Neve: Eltes Matyés Altaldnos Iskola és Kollégium
OM azonositoja: 038789
Fenntarto: KLIK
Létesité okirat megnevezése, kelte: Magyar Kozlony 2014. évi 55. szdmi Hivatalos Ertesit6jében
2014. november 6. napjan megjelent szakmai alapdokumentum

o Az Intezmenyi Tandcs adatai:
Neve: Bltes Matyas Altalanos Iskola és Kollégium Intézményi Tanacsa
4200 Hajdtszoboszld, Dézsa Gy u. 10-12.
Képviseldje: Molnar Laszlo elngk
Telefonszama: 70-5622410
E-mail cime: molnarlaszlo@gmail.com

o Tagjai:
Arva Jozsef a sziil6i valasztméany részérdl
Telefonszama:30-2465995
E-mail cime:
Szandai Kazmér a fenntarto részérol
Telefonszama: 52/550-263
E-mail cime: kazmer.szandai@klik.gov.hu
Szoboszlai Edit a gyermekvédelmi gond. levd tanuldk képviseldje
Telefonszama: 20-2208919
E-mail cime: szoboszlaiedit68@gmail.com
Molnar Laszlo a neveldtestiilet részérol
Telefonszama: 70-5622410
E-mail cime: molnarlaszloQ109@@email.com
Nagy Attila a DOK munkajat segité pedagdgus (a didkok képviselsje)
Telefonszdm: 70-5981126
E-mail cime: atti.nagy74@freemail.hu
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2. Az Intézményi Tanacs célja és feladatai

o Az Intézményi Tandcs miikddésének célja a helyi kozOsségek érdekeinek képviselete az
Iskolaban.

o Az Intézményi Tanics feladatai a nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 121. §-a
alapjéan dont:

= az iskola miik&desi rendjérdl €s munkaprogramjanak elfogadasérdl,
*  elndkének €s tisztségviseldinek megvalasztasardl, tovabba

e azokban az ligyekben, amelyekben a nevel6testiilet a déntési jogot az intézményi tanacsra
atruhazza.

e  Vélemeényt nyilvanit a pedagdgiai program, az Iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, a
hazirend, az iskolai munkaterv elfogadasa, tovidbbé a kdznevelési szerz6dés megkotése elbtt.
Vélemeényét be kell szerezni az Iskolaban folyo fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és
helyének meghatérozésahoz.

e Véleményt nyilvanithat az Iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e Véleményt nyilvanithat az Iskola altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatasok korébe
tartozd program megvalositasaval kapesolatban meghatarozott legmagasabb Osszeg
tekintetében.

o Kezdemeényezésére a neveldtestiileti értekezletet Gssze kell hivni.

e Az Iskola vezetdjének félévenkénti beszdmoldja alapjdn megfogalmazza és eljuttatja a
fenntarté szdmara az Iskola miikédésével kapcsolatos allaspontjat.

Az Iskola miikbdésének tAmogatasara az Intézményi Tandcs alapitvanyt hozhat létre. Az Intézményi
Tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznilhatja az Iskola helyiségeit, berendezéseit, ha
ezzel nem akadalyozza annak miikddését.

3. Az Intézményi Tanacs tagsaga
Az Nkt. 73. § (4) bekezdése szerint 1étrejott Intézményi TanAcs tagjai:

o nevelbtestiilet delegaltja

¢ iskolai didkénkorményzat delegéltja

e az iskolai sziil6i szervezet, k6zosség delegaltja

o gyermekvédelmi gondoskodasban levo tanulok delegéltja

e aziskola fenntartojanak delegaltja
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(A 22938-12/2013. iigyirat szerint a helyi Onkormanyzat nem kivan delegalni képviselét az
Intézményi Tanécsba.)

Az Intézményi Tandcs 1étszama dsszesen: 5 6.

Az Intézmeényi Tandcs tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye

alapjén a feladat ellatasara.

4. Az Intézményi Tanacs mitkidése

Az Intézmenyi Tandcs dsszehivasa

Az Intézményi Tanacs szitkség szerint, de minden tanulmanyi félévben legalabb egy
alkalommal iilésezik.

Az Intézményi Tanécs iilését az elsé félévben januar 31-ig, a masodik félévben augusztus
31-ig ossze kell hivni.

Az Intézményi Tanics Gsszehivasa az elnok feladata.

Az elndknek a tagok részére meghivot kell kiildeni a hely, az id6pont és a napirendi pontok
kozlésével legalabb nyolc nappal az iilés idépontja elétt. A meghivéban kézoni kell azt az
id6pontot, amelyben az ismételt tilést meg kell tartani, ha az eredeti id6pontban megtartott
iilés nem volt hatarozatképes.

Az Intézményi Tanacs §sszehivasat a tagok egyharmada irisban kezdeményezheti az ok és a
cél megjeldlésével, ebben az esetben az elndk 15 napon belill koteles Gsszehivni az
Intézményi Tandcsot.

Az Intézmenyi Tandcs iilésének hatdrozatképessége

Az Intézményl Tandcs iilése hatarozatképes, ha azon a szavazdsra jogosult tagok tobb mint
fele jelen van.

A hatérozatképtelenség miatt elhalasztott tilés véaltozatlan napirend mellett hatarozatképes a
megjelent tagok szamatdl fuggetlentil.

A hatarozathozatal modja

Az Intézményi Tandcs hatérozatait egyszerili sz6tobbséggel — amennyiben az Intézményi Tanacs
titkos szavazas elrendelésérél nem dont ~ nyilt szavazissal hozza. Minden tagnak egy szavazata
van. Szavazategyenldség esetén a levezet6 elnok szavazata dont.
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4. Az Intézményi Tunacs iilésevel kapcesolatos egyéb rendelkezések

Az Intézmeényi Tanacs iiléseit az elndk vezeti. Az elndk az iilés levezetésével mast is megbizhat.
Az iilésrél jegyzokonyv késziil, amelyet az elndk és egy, az Intézményi Tandcs altal megvalasziott
tag hitelesit.

5. Az Intezmenyi Tandcs elndke

Az Intézményi Tanacs tagjai koziil tobbségi szavazassal elndkot valaszt. Elndknek az vilaszthatéd
meg, aki életvitelszertien az Iskola székhelyével azonos telepiilésen lakik.

Az elndk feladata és hatdskore:

Az Intézményi Tanacs éltal elfogadott {igyrendet legkésobb az elfogadast kdvetd tizendtodik napon
megkiildi a hatésagi nyilvantartast vezetd hivatalnak jovahagyésra,

- Az Intézményi Tanacs illésének 6sszehivésa, hatirozatainak ellenjegyzése,

- Képviseli az Intézményi Tandcsot,

- Intézkedik és dont a hataskorébe utalt igyekben,

- Minden olyan feladat ellatasa, amelyet jogszabaly az elnok hataskdrébe utal.

5. Az Intézményi Tandcs megsziinése

Az Iskola megsziinésével, valamint az Intézményi Tandcsot létrehozd szervezetek megsziintets
dontésével az Intézményi Tandcs megszinik.

6. Vegyes ¢és zar6 rendelkezések

Jelen ligyrendben nem szabélyozott kérdésekre a nemzeti koznevelési térvény végrehajtdsirdl sz6ld
226/2012 (VIIL.28.) Korm. rendelet €s a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet az irdnyadd. A
jelen ligyrenddel, illetve az emlitett jogszabalyi rendelkezésekkel Osszhangban az Intézményi

Tanacs munkatervében vagy mas szabélyzataban tovabhi szabalyokat alkothat.

Aziigyrendet elfogadd iilés datuma: 2015. november 02.

114




Eltes Matyas Altalénos Iskola és Kollégium, Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény
4200 Hajdiszoboszld, Dézsa Gydrgy ut 10-12, Telf.: 52/558745 e-mail: iskola.hsz@gmail.com

5. sz melléklet: Kiemelt munkavégzésért jird kereset kifizetésének szabalyai

KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET KIEGESZITES

KIFIZETESENEK SZABALYAI

I. A Kkifizetésre valo jogosultsig alapfeltételei:

1. Pedagogusok:

» A Feladat eilatdsi tervben foglalt, a rendes munkaidében énként felvallalt plusz
feladatok teljesitése.

» Rendezvények szervezése.

e Jo6 gyakorlatok kitalalasa,

o Szemléltet6 eszkozok készitése.

s A tanitas, a nevelés szinvonala

¢ FEredmeényesség

e Munkafegyelem

e Az intézményhez valo kotédés

e Az emberi kapcesolatok, kommunikéacié

2. A neveld, oktatd munkat segittk és a technikai dolgozok esetében:

* A rendes munkaidében, a munkakori leirasban foglaltakon tali plusz feladatok
ellatisa

¢ Munkafegyelem

e Eredményesség

e Intézményhez val6 kétédés

e Az emberi kapcsolatok, kommunikacid.

H. A kifizetésre valé jogosultsag megallapitasa, az elbiralas médja:

1.

Az igazgatOhelyettesek munkéajanak minBségét az igazgaté értékeli, a kiemelt
munkavégzésért jard kereset-kiegészitést és a kifizetés modjat az igazgat6 hatirozza meg,
Azoknak a dolgozéknak az esetében, akik az egész tanév folyaman a munkakori lefrasban
foglaltakon til folyamatosan plusz feladatokat Iitnak el magas szinvonalon, az
intézményegység vezetdje tesz javaslatot a kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités
odaitélésére.

A pedagogusok esetében (iskolai és napkozis nevel6k) az iskolavezetd és kollégiumvezetd

koveti nyomon a Feladat ellatasi tervben foglaltak teljesitését.
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A teljesitéstdl fliggben minden évben, augusztusban tesznek javaslatot a kereset kiegészités
differencialt odaitélésére.
Az odaitélésrol €s a kifizetés modjardl a 2. és 3. pontokban foglalt esetekben is az igazgatd
dont, kiilonds tekintettel:

e a kifizetésre vald jogosultsag alapfeltételeinek meglétére

e azintézményegységek vezetdinek megalapozott szakmai véleményére.

A kereset kiegészités egy tanévre szol.

Hajduszoboszl6, 2017. marcius 14. ,
ﬁ L C AN L/
g~ Odor Csahane
\ }; ' a B lgazgato
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5.sz. melléklet: Az intézményben alkalmazott zaradékok

i ZARADEKOK
Zdaradék
o Felvéve/atvéve, a(z)..........szdamut hatdrozattal dthelyezve/
afz) (iskola cime)... ...........iskoldba.

o Az elsé evfolyam kovetelményeit nem teljesitette, munkdja
elékészitének mindsil, tanulmdnyait az elsd évfolyamon

Jolytathatja.
o A _....szdami forditassal hitelesitett bizonyitvdny alapjan
tanulmdnyait a(z) (betiivel) ... ... ....... évfolyamon folytatja.
o Felvette a(z) (iskola cime) ... ...................iskola.

o Tanulmanyait évfolyamismétiéssel kezdheti meg, illetve
osztalyozo vizsga letételével folytathatja

o ... lantargybdl tanulmdnyait egyeni tovabbhaladds szerint
VEgzI,

o  Mentesitve .............. fantdrgybol az értékelés és a mindsités
alol

o Mentesitve ..........tantargybol az értékelés és a mindsités aldl

® e Tantdrgy ... ...€vfolyamainak kivetelményeit

egy tanévben teljesitette a kivetkezok szerint: ..................
o Egyes tantargyak tanorai latogatasa alél az 19.../... tanévben
felmentve ...................... miatt.
Kiegesziilhet:
Osztalyozo vizsgat kiteles tenni

»  Mulasztdsa miatt nem osztdlyozhato, a nevelbtestiilet hatdrozata
ertelmében osztalyozd vizsgdt tehet.

e A neveldtestiilet hatarozata: a (betivel) ............... évfolyam-
ba lephet, vagy
A neveldtestiilet hatdarozata: iskolai tanulmdnyait befejezte,

tanulmdnyait .. .. ... évfolyamon folytathatja.
_____ o Alanuld az ... ........évfolyam kévetelményeit egy taniiasi év-
nél hosszabb ideig, ..............honap alatt teljesitette.
o A(Z) ...........tantdargybol javitévizsgat tehet.
- A javitovizsgan ... ............ tantdrgybdl ... ........osztdIyzatot
kapott ............. evfolyamba léphet.
o A ........... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az
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Bn N,TI,B.

Bn, N.,TL,B.

Bn., Tl
Bn.,TL,N.

Bn.,Tl, N.

N,TL,B.
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N.,TL,B.

N.,TL,B.

N,TI.,B.

N, TI.

N.TL.B.

N, TL
N,TLB.,
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évfolyamot megismételheti. N.,TL.B.

Az .......... évfolyamot az 1993. evi LXXIX. torvény 72. §-anak

(4) bekezdesében foglaltak alapjin megismételte. 3
o A javitovizsgan ........... tantargybol elégtelen osztalyzatot ka-

pott. Evfolyamot ismételni kiteles. TLB. -
o A(z) ............ tantargybol ... ....... ~an osztalyozo vizsgat tett, N,TIL '
o Osztalyozo vizsgdt tetf. TL.B.
o A(z) ......... tantdrgy aldl ... .........0kbdl felmentve. TL,B.
o Az} .. tancra aldl ... .........oktober felmentve. 7..,B.

Az osztdlyozé (beszamoltato, killonbozeti, javito-) vizsga .

letételére ... ... ..........-ig halasztast kapott. T1.B. :
o Az osztalyozé (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) .......... )

iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsag elbtt tette le. 71.B. -
o Afz) ........ szakképesités evfolyaman folytatja tanulmanyait. TL.B.N.
e Tanulmanyait ................0kbol megszakitotta, a tanuldi .

Jogviszonya .................-ig sziinetel Bn., Tl

o Tanulo jogviszonya
o kimaradassal
we e OF@ igazolatian mulasztas miatt,
egészségiigyi alkalmassag miatt,
téritési dij, tandij fizetési hatralek miatt,
voe v e IskOlaba valo atvétel miatt
megsziimt, a létszambol torolve. Bn.,Tl,B.,N.

G O 0 O

® Jegyelmezd intézkedésben részesiill. N,
® .......... fegyelmi biintetésben részesiil. A biintetés
vegrehajldsa ..................-ig felfliiggesztve.
o Tankételes tanuld igazolatlan mulasziasa esetén Bn., Tl N. -
a. Atanuld ....... éra igazolatlan mulasztasa miatt a
szuilot felszolitottam.
b. A tanulé ismételt ............ ora igazolatian mulasztdsa
mialt a szillG ellen szabadlysériési eljarast kezdeményeztem. :
Az a. pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és T1.
dokumentumokra.
o Tankitelezettség megsziint. Bn.
o A ... szot(szavakat) osztalyzatolka)t ... ... -ra helyesbitettem. 11.,B.
o A bizonyitvany ... ..... lapjat téves bejegyzés miatt érvényteleni-
tettem. B. 5
»  Ezt a pottorzslapot a(z) .........kovetkeztében elvesztett (meg-
semmisiilt) eredeti helyett ... ... ...... adatai (adatok) alapjan alla-
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fottam ki.
Ezt a bizonyitvanymdasodlaiot az elveszett (megsemmisiilt)
eredeti helyett... ..... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
A bizonyitvanyt ... ..... kérelmére a ... ....szamit bizonyitvany
alapjdn, téves bejegyzés miatt allitottam ki.
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név............cc. .o cvv e v vens,
ARYIA REVE ... e e e e B(Z) v, BSKOIA

weeneee e Szak(szakmai, specidlis osztaly, ket tanitasi nyel-
vii osztaly, tagozal) .......... evfolyamdt a(z) ....... tanévben ered-
ményesen elvégezte,
Az iskola a tanudmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemel-
kedo tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredményeinek bejegyzéséhez .......... vizsga eredményének
befejezéséhez vagy egyéb, a zdradékok kizott nem szerepld, a
tanuldval kapcsolatos kozlés dokumentalasahoz a zdaradékokat
megfeleléen alkalmazhatja, illetve megfelelden zdaradékot ala-
kithat ki.
Erettségi vizsgdt tehet,
Gyakorlati képzésrdl mulaszidsat ... ... ... -t6l.......ig potolhatja.
Beirtama .............. iskola elsé osztalyaba.,
Ezt a haladasi naplot ... .....tanitdsi nappal (ordaval) lezdrtam.,
Ezt az osztalyozé naplot ... .......azaz... ... (betiivel) osztalyozott
tanuloval lezdrtam.
Ezt a napkozis (kollégiumi) csoportnaplot... ... azaz...... ... ...
tanuloval lezartam.
Ezt a foglalkozasi naplot lezartam
Ezt a munkanaplot lezartam

Alkalmazott roviditések:

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI
Bizonyitvany B.
Csoportnaplo CsN
Gyogyped. assz..naplé Gyp.a.N.
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6. sz. melléklet: Munkakori leirasok

MUNKAKORI LEIRASOK
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IGAZGATOHELYETTES, ISKOLAVEZETO

Munkakor:

Beosztas:
Iskolai vegzettseg:

Felettese:

Jogallasa:

Munkavégzés ideje, rendje:

Munkavegzés helye:

MUNKAKORI LEIRASA

gyogypedagdgus

iskolai intézményegység vezetlje, igazgatdhelyettes

Odor Csabané intézményvezetd

Munkajat a 2011, évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, a
Pedagogiai Program nevelési-oktatasi terv, a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat, a 1992. évi XXXIII. Térvény, a 20/2012, (VIIL31.) kr.
vonatkozo rendelkezései, az intézmény éves munkaterve alapjan
végzl.

heti munkaideje: 40 ora
tanitasi orak szama: 8 6ra

Eltes Métyés Altalanos Iskola és Kollégium, EGYMI
4200 Hajduszoboszlé Dézsa Gy. u. 10-12.

1. Megbizas alapjan az iskolai intézményegység vezetije.

2. Azigazgato akadélyoztatisa esetén ellatja az igazgatd helyettesitését.

3. Ellenérzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat és rendelkezései szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében eléforduld iigyekben.

4. Szitkség esetén képviseli az iskolat a kdzvetlen iranyitisa ala tartozd teriileteken.

5. Az ellendrzési terve alapjan latogatja a tanitasi érakat, ellendrzi a pedagogusok felkésziiltségét,
a tantargyi program szerinti haladast, a kdvetelmények betartasat.

6. Kliilénds gondot fordit a nevelbtestiilet kezdd pedagdgusainak munkéjdra, segiti oket.
Tapasztalatait az igazgatéval és az érdekeltekkel megbeszéli.

7. Kézvetleniil irdnyitja a gyogypedagdgiai asszisztensek munkajat.
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Az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan szervezi és iranyitja a tanftdsi orakon kiviili nevel6-
oktaté munkat (habilitaciés-rehabilitacios, fejleszté foglalkozasok, kirandulas, stb.)

Kézvetlenil ir&nyitja az iskolai munkakozosségek tevékenységét.

10. Irdnyitja az iskolai konyvtar mlkodését. Segiti a szertarak €s a kOnyvtar fejlesztését, a

11.

12.
13.
14,

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

23.

26.

szemléltetbeszkozok gyarapitisat.

Elokésziti a szakalkalmazotti értekezleteket, a szill6i értekezleteket, munkakdzosségek
értekezleteit, a beiratkozésokat.

Vezeti a tanuldk nyilvantartd kényvét.
Nyilvantartja az iskola pedagdégusainak szabadsagat.

Havonta atadja az iskolatitkdrnak a szabadsigot igénybe vett dolgozdk adatait, aki elkiildi a
tavollétjelentést.

Ellenérzi a Hazirend szabélyainak megtartasat. Gondoskodik arrél, hogy a hazirendet minden
érdekelt (gyermek, sziil6, nevel6) megismerhesse.

Gondoskodik az iskolai nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztasardl, ellen6rzésérol.

Az igazolatlanul mulaszté tanulok sziileinek felelésségre vonasardl gondoskodik. Ellendrzi a
tanulék iskolaba jarasat és ellendrzi a neveldk csaladlatogatasat.

Rendben tartja az iskolai dokumentacids (anyakdényv, osztilynapld, napkozis- és kollégiumi
napld, fejlodési lap, stb.)

Az ezek alapjan kiadhaté igazoldsokat kiallitja.

Ellenérzi a habilitdcids, rehabilitaciés tanuldi képességet fejleszté foglalkozasokat, azok
dokumentécidjat.

Segit az iskolai munka ¢s a kollégiumban folyé tevékenység dsszehangolasiban.

Elkésziti az iskolai neveldk tovabbképzésének iitemezését, gondoskodik arrdl, hogy minden
neveld teljesitse a tovabbképzésre vonatkoz6 kotelezettségét.

Javaslatot tesz az iskolai neveldk jutalmazasara, kitiintetésére, mindsitések elkészitésében részt
Vesz.

Az iskola munkajéval kapcsolatok feladatokat, problémakat eclézetesen megbeszéli az
igazgatoval, ill. tajékoztatja az intézmény vezettségét a vezetdségi ériekezleteken.

[ranyitja az osztalyfonokokkel, a napkézis- €s kollégiumi neveldkkel és a szilokkel
egylittmiikodve a tanulok palyavalasztasat, mint az iskola palyavalasztési feleldse.

Az igazgatd tavolléte esetén atveszi és felbontja az érkezd postat, majd az tigyirat jellegének
megfelelden szignalja.

IrAnyitja az intézményi Onértékelési Csoportban résztvevd kollégak munkajat.
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27. Az igazgatd Aaltal jévahagyott ellenérzési terve szerint ellenérzi az iranyitdsa ald tartozd
teriileteken folyo tevékenységet.

28. Engedélyezi az iskolai neveldk, gyogypedagdgiai asszisztensek alkalmankénti szolgilat
cseréjét, ha az indokolt.

29. Gondoskodik a tdvol 1év6 neveldk helyettesitésérol. Vezeti a helyettesitési naplét.

30. Az igazgatd Otmutatdsa alapjan elkésziti az iskoldval kapcsolatos statisztikai kimutatasokat,
jelentéseket.

31. Az igazgatdé utasitdsa szerint végrehajtja, ill. végrehajttatia a kozegészségligyi, iskola-
egészségligyi és tlizrendészeti eléirdsokat.

32. Ellendrzi az iskola épiiletének, helyiségeinek, udvardnak, valamint berendezéseinek és
felszercléscinck rend;jét és karbantartasat. Lszrevételeit kozli az igazgatoval.

Hajdaszoboszld, 20...év .....oeeinin. .. hé.....nap
Odor Csabiné
igazgatd

Munkakéri leirasomat megismertem:
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2 KOLLEGIUMVEZETO
MUNKAKORI LEIRASA
Munkakor: kollégiumi nevelo
Beosztas: kollégiumi egység vezetdje
f Iskolai végzettség:
V- Felettese: Odor Csabané intézményvezetd
Jogallasa: Munkajat a 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kSznevelésrdl, a

Pedagdgiai Program nevelési-oktatasi terv, a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat, a 1992. évi XXXIIL Térvény, a 20/2012. (VIL3L.) kr.
vonatkoz6 rendelkezései, az intézmény éves munkaterve alapjin

veégzi.
Munkavégzeés ideje, rendje: heti munkaideje: 40 ora
tanitasi Orak szama: 14 6ra
Munkavégzés helye: Eltes Métyéas Altaldnos Iskola és Kollégium, EGYMI

4200 Hajddszoboszld Dézsa Gy. u. 10-12.

1. Megbizas alapjan az kollégiumi intézményegység vezetdie.
2. Azigazgat) akadalyoztatasa esctén, az SZMSZ szerint elldtja az igazgatd helyettesitését.

3. Ellen0rzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat és rendelkezései szerint intézkedik a kollégium
mindennapi életében eléforduld tigyekben.

4. Sziikség esetén képviseli az iskolat a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozd teriileten.

5. Az ellenbrzési terve alapjan latogatia a foglalkozasokat, ellendrzi a pedagdgusok
felkésziiltségét, a tantargyi program szerinti haladast, a kdvetelmények betartasat.

6. Kiilonss gondot fordit a nevelbtestiilet kezd® pedagdgusainak munkajara, segiti Oket.
Tapasztalatait az igazgatoval és az érdekeltekkel megbeszéli.

7. Kdozvetlenill irdnyitja a kollégiumi és napkdzis nevel6k munkakozosségének tevékenységét.
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10.
11.

12.
13.

14.

135.

16.

17.

18

19.

20.

21.
22.

23.
24.

25.

Kézvetleniil iranyitja az dpolonok €s gyermekfelligyel6k munkéjat.
Elkésziti a napkozis és kollégiumi neveldk munkarendjét és foglalkozasi rendjét.
Vezeti a kollégiumi Térzskényvet.

Ellendrzi a Hézirend szabélyainak megtartasat. Gondoskodik arrdl, hogy a héazirendet minden
érdekelt (gyermek, sziild, neveld) megismerhesse.

Segit az iskolai munka és a kollégiumban folyé tevékenység 6sszehangolasaban.

Javaslatot tesz a kollégiumi €s napkozis nevelék jutalmazasdra, kitlintetésére, mindsitések
elkészitésében részt vesz.

A kollégium munkéjaval kapcsolatok feladatokat, problémakat ecldzetesen megbeszéli az
igazgatoval, ill. tajékoztatja az intézmény vezetdségét a vezetdségi ertekezleteken.

Iranyitja az iskolaorvos és védond munkajat, gondoskodik a gyermekek rendszeres
egészségligyi feliilvizsgalatarol, sziirdvizsgalatardl.

Az igazgatd tivolléte esetén atveszi és felbontja az érkezd postat, majd az ligyirat jellegének
megfelelben szignalja.

Az igazgaté altal jovahagyott ellendrzési terve szerint ellendrzi az irdnyftasa ald tartozo
teriileteken foly6 tevékenységet.

. Gondoskodik arrél, hogy a beteg gyermek megfeleld orvosi ellatasban részesiiljon, ellendrzi a

tanulok betegszobai ellatasat, értesiti a beteg gyermek sziileit.

A kollégiumban a sziilokkel egyiittmiikodve gondoskodik a tanuldk évszaknak, ill. idGjarasnak
megfeleld ruhdzatardl, személyi, tisztasdgi felszerelésérdl. Ellendrzi a tanulok megfeleld
oltoztetését, a ruhak, cipdk, alséruhazat tisztasagat,

Feliigyeli a kollégistak hét végi hazautazasait.
Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilokkel, az iskola kbzleményeit eljuttatja hozzéjuk.

Engedélyezi a kollégiumi és napkozis nevelok, gyermekfeliigyeltk, apolondk alkalmankénti
szolgilat cseréjét, ha az indokolt.

Gondoskodik a tdvol 1évok helyettesitésérdl. Vezeti a helyettesitési naplot.

Az igazgatd utmutatasa alapjan elkésziti a kollégiummal kapcsolatos statisztikai kimutatasokat,
jelentéseket.

Az igazgatd utasitdsa szerint végrehajtja, ill. végrehajttatia a kozegészségiigyl, iskola-
egészségiigyi és tlizrendészeti eldirasokat.
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26. Ellen6rzi a kollégium épiiletének, helyiségeinek, udvardnak, valamint berendezéseinek és
felszereléseinek rendjét és karbantartisat. Eszrevételeit kozli az igazgatdval.

Hajdiiszoboszl6, 20...év ................... hé.....nap

Odor Csab4né
igazgatd

Munkakdri leirasomat megismertem:
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UTAZO GYOGYPEDAGOGUS HALOZAT VEZETOJE

MUNKAKORI LEIRASA
Munkakor: gybgypedagogus
Beosztds: utazo gydgypedagdgus haldzat vezetdje
Iskolai végzettség:
Felettese: Odor Csabéné intézményvezetd
Jogdllasa: Munkajat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol, a

Pedagbgiai Program nevelési-oktatasi terv, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, a 1992. évi XXXIII. Torvény, a 20/2012. (VIIL31.) kr.
vonatkozé rendelkezései, az intézmény éves munkaterve alapjan

veégzi.
Munkavégzés ideje, rendje: heti munkaideje: 40 6ra
tanitasi orak szama: 4 6ra
Munkavégzes helye: Eltes Métyés Altal4nos Iskola és Kollégium, EGYMI

4200 Hajduszoboszld Dézsa Gy. u. 10-12.

. Megbizas alapjan az utazd gyogypedagogusi hilézat intézmeényegység vezetdje.
. Azigazgatd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ szerint, ellatja az igazgato helyettesitését.

. Ellen6rzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtisat és rendelkezései szerint intézkedik az
intézményegységébenek mindennapi életében eléforduld tigyekben.

Szitkség esetén képviseli az iskolat a kzvetlen irdnyitasa ala tartozo teriileten.

. Az ellenérzési terve alapjan latogatja a foglalkozasokat, ellen6rzi a pedag6gusok
felkésziiltségét, az egyéni fejlesztési terv szerinti haladast, a kévetelmények betartasat.

. Kiilléngs gondot fordit a nevelbtestiilet kezdd pedagdgusainak munkajara, segiti Oket.
Tapasztalatait az igazgatoval és az érdekeltekkel megbeszéli.

. Kozvetleniil irdnyitja az utazo haldzat munkakézdsségének tevékenységét.

. Elkésziti az utaz6 gydgypedagdgusok munkarendjét és foglalkozési rendjét.
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9. Kapcsolatot tart azokkal az iskoldkkal, ahol az intézmény pedagégusai az SNI-s tanulok
fejlesztését ellatjak.

10. Vezeti az integralan oktatott tanuldk nyilvantartasat.

11. Nyomon kéveti a tanuldk kontroll vizsgalatanak idejét. (Jelzi az iskolak felé.)
12. Javaslatot tesz az utazd halézathoz tartozé neveldk jutalmazéséra, kitlintetésére.
13. Részt vesz a mindsitések elkészitésében.

14. Az utazd halézat munkdjaval kapcsolatok feladatokat, problémakat elozetesen megbeszéli az
igazgatoval, ill. tdjékoztatja az intézmény vezetdségét a vezetdségi értekezleteken.

15. Az igazgatd tavolléte esetén atveszi és felbontja az érkezd postat, majd az iigyirat jellegének
megfelelden szigndlja.

16. Az igazgaté Aaltal jovéhagyott ellendrzési terve szerint ellenérzi az iranyitasa ala tartozo
tertileteken folyo tevékenységet.

17. Gondoskodik a tavol levok helyettesitésérol. Vezeti a helyettesitési naplot.

18. Az igazgatd utmutatdsa alapjén elkésziti az wutazd héaldzattal kapcsolatos statisztikai
kimutatdsokat, jelentéseket.

Hajdiszoboszlo, 20...év ... ho....nap

Odor Csabéné
igazgato

Munkakdri [eirasomat megismertem:
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ISKOLAI NEVELO - MUNKAKOZOSSEG-VEZETO
OSZTALYFONOK
MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEI

Munkakér: gydgypedagdgus-tanar

Beosztds: iskolai nevel6, munkakozsségvezetd
Iskolai végzetiség: foiskola

Felettese: Odor Csabéné intézményvezett

Németiné Filep Franciska iskolavezetd

Jogallasa: ~ Munkajat a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél, a Pedagdgiai Program
nevelési-oktatasi terv, a Szervezeti ¢s Mikodési Szabdlyzat, a 1992. évi XXXIII. Térvény, a
20/2012. (VIIL31.) kr. vonatkoz6 rendelkezései, az intézmény éves munkaterve alapjan végzi.

Munkavégzés ideje, rendje: heti munkaideje: 40 ora
tanftasi 6rdk szama: 20 dra (tantargyfelosztas szerint)

Munkavégzes helye: Eltes Matyas Altalanos Iskola és Kollégium, EGYMI
4200 Hajduszoboszld Doézsa Gy. u, 10-12.

| Y osztaly osztalyfénike.
Tanitott targyak:
Tantargy Osztaly Oraszdm

2. Munkavégzése sordn szem elétt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.
3. A nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi. Tantargyanként, az adott osztaly képességeihez
igazodo, 6nalléd tanmenet alapjan dolgozik.
E dokumentumokat az iskolavezett altal meghatérozott idépontban, a munkakdzosség-vezetd
véleményével, az iskolavezetének jovahagyasra beny(jtja.
A tanmenetet az ellendrz6 személyek kivansagara be kell mutatni.
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4.

A tanulok nevelése érdekében feleldsséggel, madszereinek szabad megvdlasztasdval végzi
munkAjat.

Keresse a tanuldsban akadalyozott tanulok eredményes nevelését-oktatasat szolgalo modszereket,

eljarasokat.

5.

Ismerje a pedagdgia és gybgypedagdgia korszerli elméletét és gyakorlatat, ezeket a neveld-
oktatd munkéjaban alkoté modon alkalmazza. Villaljon részt a nevelGtestiilet djszeri
térekvéseib6l, tapasztalatait tegye kozzé iskolai és iskolan kiviili tanacskozasokon.
Toérekedjen a tanuldk fogyatékossagabdl és a kedvezbtlen szociokulturalis hatterébdl eredd
egyenlbtlenségek csokkentésére: a személyiségiik sokoldalti megismerésével, alapkészségeik
fokozott fejlesztésével, ismeretbeli hidnyok potlasaval, differencialt foglalkozasok
szervezése, korrekeids munka, felzarkoztatas Gtjan.

Hospitalast végezzen félévente 5 alkalommal. (10 éra/tanév) A hospitalasrol naplot vezet.

7.

10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.
18.

A tanulék munkajit szévegesen vagy osztdlyzattal a naploban havonta legalabb egyszer
értékelje.

A tanitasi orakra és foglalkozéasokra lelkiismeretesen felkészil.

Téavolmaradas esetén legaldbb 15 perccel korabban értesiti az iskolavezetdt, a tanmeneteket a
helyettesitok rendelkezésére bocsatja. Tavollétekor a tananyagot felettesének leadja, vagy
eljuttatja.

Oralatogatas utani megbeszéléskor elemzi munkéjat. A tanulok irasbeli és egyéb jellegi
munkéit a latogatast végz6 kérésére atadja betekintés céljabol.

Az irasbeli dolgozatokat lehetbleg a kivetkezd 6rdra, legkésdbb egy héten beliil kijavitja, a
szaktanari javitas utan a tanuldcsoporttal kijavittatja. A felmérd dolgozatok irasat el6re jelzi.
A fiizetek javitasat 6rardl-orara javitja tartalmi és helyesirasi szempontok alapjan, a tanulok
javitasait is ellen6rzi.

Az intézmény munkatervében rogzitett tanulméanyi kiranduldsokat a napkozis vagy
kollégiumi nevelével kdzbsen tervezi, szervezi. Megfigyelési szempontok adasaval iranyitja
a tanulék figyelmét az egyes tantirgyakhoz kapcsoldédd ismeretekre, a tapasztalatokat
beilleszti az oktatas rendszerébe.

Alkoté modon részt vallal az intézmény hagyoményainak édpoldsabol. A vezetdség vagy
munkakoézosség-vezetd kérésére végzi a tanulok felkészitését, a tervezs-szervezé munkaba
bekapcsolddik, javaslataival hozzajarul a tartalmasabb megvaldsitashoz.

Munkéjanak szerves része az egészséges életmaddra nevelés.

Az iskolavezett Gtmutatésa szerint ellatja az ligyeleti szolgdlatot, a helyettesitést, a tandéran
kiviili teendéket, a munkajahoz kapcsolddo adminisztracios és gazdasagi munkat.

Személyes felelésséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséert.

Gondoskodik a tanuldk tanszereir6l.

Részt vesz a neveldtestiileti és a munkakdzisségi tanacskozasokon, foglalkozasokon.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd.
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19. Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsig idején tartdzkodasi hely) az
igazgatoan azonnal jelzi.

20. Az intézményi IHazirend megtartdsa kotelez, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezheto.

21. Bizalmasan kezeli a kollégakkal ¢&s az osztilyokkal kapcsolatos informdcidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozd szabélyait. (Bizalmasan kezeli az
ellendrzes tapasztalatait pl. dralatogatas.

22. A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi a vezetéségnek.

23. Osztalyféndk adminisztracios feladatai:

o A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat,

» Kitdlti a bizonyitvanyokat, torzslapokat, értesittket,

A haladasi naplé kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirdsok hetente t6rténd
ellendrzése ¢s a hianyok pétoltatasa.

» Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyoz6 napld kitoltésének ellendrzése.

eNyomon k&vetik a tanulok ellendrzé kionyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kévetkezményeit.

oA tanuldi hidnyzasok igazolasa, Gsszesitése. a Hazirend el6irdsail szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenérzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, maddjat, a vezetbknek jelzi az
osztilyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmdnyi elomenetelét.

» A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését.

e A sziiléket értesiti a tanulval kapcesolatos problémarol.

* Folyamatosan nyomon k&veti és aktualizélja a napléban a didkok adatainak véltozasat,

» Nyilvéantartist vezet a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulokrol. Figyelemmel
kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkd6 tanuldkat, segitséget nyujt
nekik.

e Mindsiti a tanulék magatartdsat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
kollégai elé terjeszti.

s Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasival kapcsolatos bejegyzéseket.

e Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

24. Osztalyfénok irdnyitd, vezetd jellegii feladatai:

e Végrehajyja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hatiskorébe
utal.

e A helyi tantervben meghatirozott orakeretben rendszeresen osztalyfénéki 6rat tart. Az
osztalyfoéndki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valésul meg, amely sordan a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, vaéltozo6
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tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eloadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életitk iranyitdsira, Ontevékenységiik, dnkormanyzéd
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiik6dve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Minden tanév elsG napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eloirasokra.
Az elsO tanitasi napon osztdlya szdmara megtartja a tliz-, beleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrdl szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt 4ll6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézrem{ikdik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomaényos rendezvényeire, iinnepségeire,
bekapcsolddik osztalya szabadidds programjénak szervezésébe.

Kirdnduldsokat, koz0s kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szaméra. Ezek
terveirbl, programjairdl €s tapasztalatairdl tijékoztatja a vezetOséget és a sziildket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitdé munkélataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara. A tanuldkat sajat hataskérben jutalmazza.
Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja a realis onértékelés igényét.

25. Az osztalyfondk szervezd, dsszehangolo feladatai:

Segit abban, hogy gyermek otthonosa ¢és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tdjekozédik a rabizott tanulék neveltségi szintjérdl, osztilyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérol, kdrnyezetérol.
Munkéja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelosséggel vesz részt annak
szervezéseben, tervezésében, iranyitasaban.
Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitasara.
A gyermekekrdl gylijtott megfigyelési tapasztalatokat, a Szakért6i Bizottsag véleményét
és javaslatait az osztalyban tanité pedagdégusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen elemzik, és
a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart a szillékkel, a tanuldkkal foglalkozé pedagdgusokkal, a tanuldk életét,
tanulmanyait segité személyekkel.
A héatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetli tanulék segitése érdekében
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasardl.
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Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgélat tanuldival kapcsolatos megbeszélésein.
Koordinalja és segiti az osztédlyban tanité pedagégusok munkajat, és latogatja draikat.
Sziikség szerint csaladlatogatast végez.

A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
A sziildértekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja a vezetdséget.

Torekszik az iskola és a csaldad nevelémunkéjanak Gsszehangolasara, egylittmikodik a
sziildkkel.

Tanév elején megismerteti a szlilokkel az iskola pedagégiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli vellik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes
gyermek fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozd konferencia napjan ellenorzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelent6sen az osztalyzatok atlagatol
a tanulo kéaréra.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztilyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési
feladataira.

A tanuldcsoporthoz tartozéd napkézis vagy kollégiumi nevelével hatékony
munkakapcsolatot tart fenn.

Munkakézisség-vezetoi munkakor célja:

Az intézményben folyé nevelG-oktaté munka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakterliletek munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és
értékelésében. Az intézményi belsd tovabbképzések szervezése.

26
27

28.
29.
30.
31.

32

33.

34,
35.
36.
37.
38.

Vezeti aZ....ooevveenninann.. munkakdzisséget.

Elkésziti a munkakozosség éves tervét. Félévkor és év végén beszamolot készit a
munkakézdsség munkajarol.

Ellendrzi az elkészitett tanmeneteket, foglalkozasi terveket.

Javaslatot tesz a pedagdgusok munkavégzéséhez szitkséges koordinaciora.

Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszer(isitésében, végrehajtasaban.
Reészt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellenorzésében.

. Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozd témakorokhoz, tantargyakhoz kapcsolédd

tantargyfelosztas kialakitasahoz.

Modszertani  értekezleteket, bemutaté foglalkozasokat szervez, egyeztetve az
egységvezetovel.

Szakteriiletén fejleszti az oktatas, nevelés modszereit.

Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart a tobbi munkakozésséggel.

Képviseli a munkakdzosség tagjait az intézményvezetés és a szakfeliigyelet elott.
Javaslatot tesz a vezetdség felé a munkakdzdsség tagjainak jutalmazaséra,
fegyelmezésére.
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39. Rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ald tartozd tantargyak, vagy tevékenységekhez
sziikséges targyi, személyi feltételeket, és szitkség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre.

40. A vezetGség kérésére adatot szolgaltat a hozza tartoz6é munkateriiletrdl.

41. Fokozott figyelemmel segiti a munkakozdsségben dolgozd palyakezd6é pedagdgusok
munkéjat.

42. Alkoté médon kézremiikodik az intézmény SZMSZ-nek létrehozasdban, modositaséban.

43. Onképzése példamutatd. Segiti munkakozossége tagjainak tovabbképzését is.

44, Munkaidején bellil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
1gazgatdja, vagy az egységvezetd megbizza.

Hajdiuiszoboszld, 201.......0.oiiiiinienen,
Németiné Filep Franciska Odor Csab4né
iskolavezetd igazgaté

A munkakéri lefrisomat megismertem:
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Munkakor:
Beosztas:
Iskolai végzettség:

Felettese:

Jogallasa:

Munkavégzés ideje, rendje:

ISKOLAI NEVELO
MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEI

gydgypedagogus-tanar

iskolai neveld

Odor Csabéané intézményvezetd
Németiné Filep Franciska iskolavezetd

Munkéjat a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl, a
Pedagdgiai Program nevelési-oktatasi terv, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, a 1992. évi XXXIII. Torvény, a 20/2012. (VIIL31.) kr.
vonatkozoé rendelkezései, az intézmény éves munkaterve alapjan
végzl.

heti munkaideje: 40 o6ra
tanitasi 6rdk szama: 20 o6ra (tantargyfelosztas szerint)

Munkavégzés helye: Eltes Métyés Altalanos Iskola és Kollégium, EGYMI
4200 Hajduszoboszld Déozsa Gy. u. 10-12.
1. Tanitott targyak és osztalyok
Tantargy Osztaly Oraszam

2. A nevel6-oktatd munkajat tervszer(ien végzi. Tantargyanként, az adott osztaly képességeihez
igazodd, 6nalld tanmenet alapjan dolgozik.

E dokumentumokat az iskolavezet§ iltal meghatirozott idépontban, a munkakozisség-vezetd
véleményével, az iskolavezetdnek jovahagyasra benyujtja.
A tanmenetet az ellendrzé személyek kivansagara be kell mutatni.

3. A tanulok nevelése érdekében felelOsséggel, mddszereinek szabad megvalasztasaval végzi

munkajat.
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Keresse a tanulasban akadalyozott tanulok eredményes nevelését-oktatdsat szolgald
modszereket, eljarasokat.

Ismerje a pedagogia és gyogypedagdgia korszerli elméletét és gyakorlatét, ezeket a neveld-oktato
munkajaban alkoté moddon alkalmazza. Vallaljon részt a neveldtestiilet jszer(l torekvéseibdl,
tapasztalatait tegye k6zz¢€ iskolai €s iskolan kiviili tandcskozasokon.

Térekedjen a tanulék fogyatékossagabol €s a kedvezdtlen szociokulturalis hatterébdl eredd
egyenlotienségek cstkkentésére: a személyiségiik sokoldald megismerésével, alapkészségeik
fokozott fejlesztésével, ismeretbeli hidnyok pétlasaval, differencialt foglalkozasok szervezése,
korrekcids munka, felzarkdztatas atjan.

Hospitalast végezzen félévente 5 alkalommal. (10 6ra/tanév) A hospitélasrél naplét vezet.

A tanulék munkijat szdvegesen vagy osztalyzattal a napléban havonta legalabb egyszer
értekelje.

A tanitasi ordkra és foglalkozasokra lelkiismeretesen felkésziil. Tavolmaradas esetén legalabb 15
perccel korabban értesiti az iskolavezet6t, a tanmeneteket a helyettesit6k rendelkezésére
bocsatja. Tavollétekor a tananyagot felettesének leadja, vagy eljuttatja.

Oralétogatds utani megbeszéléskor elemzi munkajat. A tanulok irasbeli és egyéb jellegii munkait
a latogatast végzd kérésére 4tadja betekintés céljabol.

Az irasbeli dolgozatokat lehetdleg a kovetkezd Orara, legkésdbb egy héten belill kijavitja, a
szaktanari javitas utan a tanuldcsoporttal kijavittatja. A felmérd dolgozatok irasat eldre jelzi. A
flizetek javitasat orar6l-Ordra javitja tartalmi és helyesirasi szempontok alapjan, a tanulok
javitasait is ellenOrzi.

Az intézmény munkatervében rdgzitett tanulmanyi kirdnduldsokon részt vesz valamelyik
osztalynal.

Alkoté modon részt véllal az intézmény hagyoményainak Zpolasabol. A vezet6ség vagy
munkakozosség-vezetd kérésére végzi a tanulok felkészitését, a tervezd-szervezd munkaba
bekapcsolddik, javaslataival hozzajarul a tartalmasabb megvaldsitashoz.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kitelezd
Munk3janak szerves része az egészséges életmddra nevelés.

Az iskolavezetd Utmutatdsa szerint ellatja az ligyeleti szolgélatot, a helyettesitést, a tandran
kiviili teenddket, a munkajdhoz kapcsolddd adminisztracids és gazdasigi munkéat. Folyamatosan
vezeti az osztalynaplot.

. Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején tartozkodasi hely) az
igazgatdan azonnal jelzi.
. Az intézményi Hazirend megtartasa kitelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.
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17. A tanulék magatartasardl és tanulmanyi munkajardl tajékoztatja az osztalyfonokat.
18. Részt vesz a nevelétestiileti és a munkakdzosségi tanacskozasokon, foglalkozasokon.

19. Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja, vagy
az iskolavezetd megbizza.

Hajduszoboszld, 20... ..ooooiiiiiiiiinnnnnn hé..oooin. nap
Németiné Filep Franciska Odor Csab#né
iskolavezetd igazgatd

A munkakéri leirasomat megismertem:
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ISKOLAI NEVELO - MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Munkakor:
Beosztas:
Iskolai végzettség:

Felettese:

Jogallasa:

Munkavégzés ideje, rendje:

Munkavégzés helye:

MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEI

gyogypedagdgus-tanar

iskolai neveld, munkakézosségvezetd

Odor Csabané intézményvezetd
Németiné Filep Franciska iskolavezetd

Munkajat a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl, a
Pedagdgiai Program nevelési-oktatasi terv, a Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzat, a 1992. évi XXXIII. Torvény, a 20/2012. (VIIL31.) kr.
vonatkozo rendelkezései, az intézmény éves munkaterve alapjan
végzi.

heti munkaideje: 40 6ra
tanitasi orak szama: 20 éra (tantargyfelosztas szerint)

Eltes Matyas Altaldnos Iskola és Kollégium, EGYMI
4200 Hajddszoboszld Dézsa Gy. u. 10-12.

1. Tanitott targyak és osztalyok

Tantargy

Osztaly Oraszam

2. A nevel6-oktatdé munkéjat tervszeriien végzi. Tantargyanként, az adott osztaly képességeihez
igazodo, 6nallé tanmenet alapjan dolgozik.

3. E dokumentumokat az iskolavezet6é éltal meghatarozott idépontban, a munkakozdsség-
vezetd véleményével, az iskolavezetonek jovahagyasra benyiijtja.
A tanmenetet az ellendrz6 személyek kivansagara be kell mutatni.

138



Eltes Matyés Altalanos Iskola és Kollégium, Egységes Gy6gypedagdgiai Moédszertani Intézmény
4200 Hajduszoboszl6, Dézsa Gyorgy ut 10-12. Telf.: 52/558745 e-mail: iskola.hsz@egmail.com

10.
I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

A tanulok nevelése érdekében felelésséggel, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi
munkajat,

Keresse a tanulasban akadalyozott tanulék eredmeényes nevelését-oktatasat szolgald
modszereket, eljarasokat.

Ismerje a pedagodgia és gydgypedagdgia korszerll elméletét és gyakorlatat, ezeket a neveld-
oktatdé munkajaban alkoté moédon alkalmazza. Vallaljon részt a nevelGtestiilet Ujszerd
torekvéseibol, tapasztalatait tegye kozzé iskolai és iskolan kiviili tandcskozasokon.

Torekedjen a tanuldk fogyatékossdgibol és a kedvezdtlen szociokulturalis hatterébdl ered6
egyenlbtlenségek  csbkkentésére: a  személyiségilik  sokoldali  megismerésével,
alapkészségeik fokozott fejlesztésével, ismeretbeli hidnyok potlasaval, differencialt
foglalkozasok szervezése, korrekeiés munka, felzarkoztatas utjan.

Hospitalast végezzen félévente 5 alkalommal. (10 6ra/tanév) A hospitalasrdl naplot vezet.

A tanulék munkajat szévegesen vagy osztalyzattal a naploban havonta legalabb egyszer
értékelje.

A tanitési ordkra &és foglalkozasokra lelkiismeretesen felkésziil.

Téavolmaradas esetén legalabb 15 perccel kordbban értesiti az iskolavezetdt, a tanmeneteket
a helyettesiték rendelkezésére bocsatja. Tavollétekor a tananyagot felettesének leadja, vagy
eljuttatja.

Oralatogatas utdni megbeszéléskor elemzi munkajat. A tanuldk frasbeli és egyéb jellegti
munkait a latogatast végzd kérésére atadja betekintés céljabol.

Az irasbeli dolgozatokat lehetdleg a kivetkezd oréra, legkés6bb egy héten belll kijavitja, a
szaktandri javitas utan a tanulécsoporttal kijavittatja. A felmérd dolgozatok irasat elére jelzi.

A flizetek javitasat 6rar6l-6rara javitja tartalmi és helyesirasi szempontok alapjan, a tanulok
javitasait is ellendrzi.

Az intézmény munkatervében rogzitett tanulmanyi kirandulasokon részt vesz valamelyik
osztalynél.

Alkoté mddon részt véllal az intézmény hagyomdanyainak apoldsabol. A vezetdség vagy
munkakozosség-vezetd kérésére végzi a tanulok felkészitését, a tervezd-szervezd munkéba
bekapcsoldodik, javaslataival hozzajarul a tartalmasabb megvaldsitashoz.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kitelez6
Munkdjanak szerves része az egészséges életmodra nevelés.

Az iskolavezetd Utmutatésa szerint ellatja az ligyeleti szolgalatot, a helyettesitést, a tandran
kiviili teendbket, a munkéjahoz kapcsolodd adminisztracios €s gazdasagi munkat.

Folyamatosan vezeti az osztalynapliot.
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20. Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején tartdzkoddsi hely) az
igazgatdan azonnal jelzi.

21.Az intézményi Hazirend megtartdsa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhet6.

22. A tanuldk magatartasarol és tanulmanyi munkajarol tdjékoztatja az osztalyfondkot.

23. Részt vesz a neveldtestiileti tanacskozasokon, foglalkozasokon.

Munkakdzosség-vezetoi munkakér célja:
Az intézményben folyod neveld-oktatdé munka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiletek munkajénak tervezésében, szervezésében, ellenérzésében €s
értékelésében. Az intézményi belsd tovabbképzések szervezése.

I. Vezetia.............ooooieiiiil, munkak&zosséget.

2. Elkésziti a munkakdzOsség éves tervét. Félévkor és év végén beszamoldot készit a
munkak6zdsség munkajarol.

3. Ellenorzi az elkészitett tanmeneteket, foglalkozési terveket.
Javaslatot tesz a pedagdgusok munkavégzéséhez sziikkséges koordinaciora.
Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszeriisitésében, végrehajtasaban.

Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozaséban, értékelésében, ellendrzésében.

N s Vv e

Javaslatot tesz a szakterillet¢hez tartozé témakordkhoz, tantargyakhoz kapcsolddd
tantargyfelosztas kialakitasahoz.

8. Modszertani  értekezietcket, bemutatd foglalkozasokat szervez, egyeztetve az
egységvezetovel.

9. Szakteriiletén fejleszti az oktatds, nevelés modszereit.

10. Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

11. Szoros kapcsolatot tart a tobbi munkak&zosséggel.

12. Képviseli a munkakdzosség tagjait az intézményvezetés és a szakfeliigyelet el6tt.

13. Javaslatot tesz a vezetOség felé a munkakdzisség tagjainak jutalmazasara, fegyelmezésére.

14, Rendszeresen vizsgalja a felligyelete ald tartozd tantargyak, vagy tevékenységekhez
sziikséges targyi, személyi feltételeket, és szitkség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre.

15. A vezetOség kérésére adatot szolgaltat a hozza tartozé munkateriiletrol.
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16. Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzdsségben dolgozd palyakezdé pedagdgusok
munkajat.

17. Alkotd médon kozremiikédik az intézmény SZMSZ-nek létrehozasiban, médositasaban.
18. Onképzése példamutatd. Segiti munkakézossége tagjainak tovabbképzését is.

19. Munkaidején belil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja,
vagy az egysegvezetd megbizza.

Hajddszoboszld, 20... .....oooieiiinn hé..ooiiii nap
Németiné Filep Franciska Odor Csabéné
iskolavezetd igazgato

A munkakéri leirasomat megismertem:
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Eltes Matyas Altalanos Iskola és Kollégium, Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény
4200 Hajdaszoboszld, Dozsa Gyorgy at 10-12. Telf.: 52/558745 e-mail: iskola.hsz@gmail.com

Munkakor:
Beosztds:
Iskolai végzettség:

Felettese:

Jogalldasa:

Munkavégzes ideje, rendje:

Munkavégzés helye:

ISKOLAI NEVELO
MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEI

gyogypedagdgus-tanar

iskolai neveld

Odor Csabané intézmeényvezetd
Németiné Filep Franciska iskolavezetd

Munkéjat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koOznevelésrdl, a
Pedagdgiai Program nevelési-oktatasi terv, a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat, a 1992. évi XXXIII. Térvény, a 20/2012. (VIIL31.) kr.
vonatkozd rendelkezései, az intézmény éves munkaterve alapjan
végzi.

heti munkaideje: 40 ora
tanitasi 6rak szama: 20 ora (tantargyfelosztas szerint)

Eltes Matyéas Altalanos Iskola és Kollégium, EGYMI
4200 Hajduszoboszld Dézsa Gy. u. 10-12.

1. Tanitott targyak és osztalyok

Tantargy

Osztaly Oraszém

2. A nevel6-oktatd munkajat tervszeriten végzi. Tantdrgyanként, az adott osztaly
képességeihez igazodd, 6nallo tanmenet alapjan dolgozik.

3. E dokumentumokat az iskolavezetd éltal meghatarozott idépontban, a munkakzsség-
vezet$ véleményével, az iskolavezetdnek jovahagyasra benyujtja.

4. A tanmenetet az ellendrz6 személyek kivansagara be kell mutatni.

5. A tanulék nevelése érdekében feleldsséggel, mddszereinek szabad megvalasztiséval

végzi munkajat.
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10.

11.
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14.

15.

I6.

17.

18.

19.
20.

Keresse a tanuldsban akadalyozott tanulok eredményes nevelését-oktatdsat szolgald
modszereket, eljarasokat.

Ismerje a pedagégia és gydgypedagogia korszerli elméletét és gyakorlatat, ezeket a
neveld-oktaté munkdjaban alkotd moddon alkalmazza. Vallaljon részt a nevelGtestiilet
Ujszer(i tdrekvéseibdl, tapasztalatait tegye kozzé iskolai és iskolan kiviili
tandcskozasokon.

Torekedjen a tanuldk fogyatékossagabdl és a kedvezdtien szociokulturalis hatterébdl
eredé egyenldtlenségek cstkkentésére: a személyiségiik sokoldall megismerésével,
alapkészségeik fokozott fejlesztésével, ismeretbeli hidnyok pétlasaval, differencialt
foglalkozasok szervezése, korrekcids munka, felzarkdztatas utjan.

Hospitalast végezzen félévente 5 alkalommal. (10 ora/tanév) A hospitalasrél naplot
vezet.

A tanulék munkajat szovegesen vagy osztalyzattal a napléban havonta legalabb egyszer
ériékelje.

A tanitasi érakra €s foglalkozasokra lelkiismeretesen felkésziil.

Tavolmaradas esetén legalabb 15 perccel kordbban értesiti az iskolavezetét, a
tanmeneteket a helyettesiték rendelkezésére bocsatja. Tévollétekor a tananyagot
felettesének leadja, vagy eljuttatja.

Oralatogatas utani megbeszéléskor elemzi munkdjat. A tanulok frasbeli és egyéb jellegii
munkait a latogatast végza kérésére atadja betekintés céljabdl.

Az irasbeli dolgozatokat lehetéleg a kivetkezd orara, legkésobb egy héten beliil
kijavitja, a szaktanari javitas utdn a tanuldcsoporttal kijavittatja. A felmérd dolgozatok
irasat elore jelzi.

A fiizetek javitasat orarol-Orara javitja tartalmi és helyesirdsi szempontok alapjan, a
tanulék javitasait is ellenorzi.

Az intézmény munkatervében rogzitett tanulmanyi kirdndulasokon részt vesz valamelyik
osztalynal.

Alkotd modon részt vallal az intézmény hagyoményainak dpoldsabdl. A vezettség vagy
munkakozosség-vezetd kérésére végzi a tanulok felkészitését, a tervez§-szervezd
munkaba bekapcsolddik, javaslataival hozzajarul a tartalmasabb megvalésitashoz.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kistelezd
Munkéjanak szerves része az egészséges életmddra nevelés.

Az iskolavezetd Otmutatdsa szerint ellatja az tigyeleti szolgalatot, a helyettesitést, a
tanéran kiviili teenddket, a munkajahoz kapcsolddd adminisztricids és gazdasigi
munkat.
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21.
22,

23.

24,

25.
26.

Folyamatosan vezeti az osztalynaplot.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején tartézkodasi hely) az
igazgatéan azonnal jelzi.

Az intézményi Hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljarés
kezdeményezheto.

A tanulok magatartasar6l és tanulmanyi munkajard! tajékoztatja az osztalyfonskot.
Részt vesz a nevelGtestiileti €s a munkakozdsségi tanacskozasokon, foglalkozasokon.

Munkaidején belil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
igazgatoja, vagy az iskolavezetd megbizza.

Hajdlszoboszld, 20... cooovvevviiiiiniiiia, hé..ooviiinn, nap
Németiné Filep Franciska Odor Csabané
iskolavezetd igazgato

A munkakéri leirasomat megismertem:
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- Eltes Matyés Altaldnos Iskola és Kollégium, Egységes Gyégypedagdgiai Médszertani Intézmény
4200 Hajdtszoboszld, Dézsa Gyorgy at 10-12. Telf.: 52/558745 e-mail: iskola.hsz@gmail.com

ISKOLAI NEVELO
MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEI

Munkakér: gyégypedagégus -  beszédfejleszté  pedagogus, logopédus,
fejlesztopedagogus
Beosztas: iskolai nevel6

Iskolai végzettseg:

Felettese: Odor Csabané intézményvezetd
Németiné Filep Franciska iskolavezetd

Jogalldsa: Munkgjat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, a
Pedagogiai Program nevelési-oktatasi terv, a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat, a 1992. évi XXXIII. Térvény, a 20/2012. (VIIL31.) kr.
vonatkozo rendelkezései, az intézmény éves munkaterve alapjan
végzi.

Mumkavégzés ideje, rendfe: heti munkaideje: 40 bra
tanitasi 6rdk szdma: 20 6ra (tantargyfelosztas szerint)

Munkavégzés helye: Lltes Matyas Altalanos Iskola és Kollégium, EGYMI
4200 Hajduszoboszlé Dozsa Gy. u. 10-12.

1. Beszédfejlesztd/ fejlesztd foglalkozasokat tart az alabbi osztalyokban:

Osztaly Oraszim

2. Tanitott targyak osztalyonként:

Tantargy Osztily Oraszam
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4.

Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.
A fejleszté foglalkozasokon a nevel6-oktaté munk4jat tervszerlien végzi. A tanuld
képességeihez igazodd, egyéni fejlesztési terv alapjan dolgozik.
E dokumentumokat az iskolavezetd altal meghatarozott idopontban, a munkak&zdsség-vezetd
véleményével, az iskolavezetdnek jovahagyasra benyijtja.
A fejlesztési tervet az ellendrzd személyek kivansagara be kell mutatni.
A nevel6-oktatdo munkajat tervszertien végzi. Tantargyanként, az adott osztaly képességeihez
igazodd, 0nalld tanmenet alapjan dolgozik.
E dokumentumokat az iskolavezetd dltal meghatarozott idopontban, a munkakozsség-vezetd
véleményével, az iskolavezetdnek jovahagyasra benyijtja.
A tanmenetet az ellenérzo személyek kivansagara be kell mutatni.
A tanulék nevelése érdekében felelsséggel, modszereinek szabad megvalasztdsaval végzi
munkajat.

Keresse a tanulasban akadalyozott tanuldk eredményes nevelését-oktatdsat szolgald
mébdszereket, eljarasokat.

Ismerje a pedagoégia és gyogypedagdgia korszerii elméletét és gyakorlatat, ezeket a nevelo-
oktatd munkéjaban alkoté modon alkalmazza. Vallaljon részt a nevelbtestillet 10jszeri
torekvéseibol, tapasztalatait tegye kozze iskolai és iskolan kiviili tandcskozasokon.

. Torekedjen a tanuldk fogyatékossagabol és a kedvezétlen szociokulturdlis hatterébdl eredd

egyenlétienségek cstkkentésére: a személyiségiik sokoldalt mégismerésével, alapkészségeik
fokozott fejlesztésével, ismeretbeli hidnyok pétlasaval, differencialt foglalkozasok szervezése,
korrekcios munka, felzarkéztatas Gtjan.

Hospitalast végezzen félévente 5 alkalommal. (10 ora/tanév) A hospitalasrél naplot vezet.
A tanuldk munkéjat szdvegesen vagy osztalyzattal a naploban havonta legalabb egyszer
értekelje.

10. A tanitasi drakra és foglalkozasokra lelkiismeretesen felkésziil.

Tavolmaradas esetén legalabb 15 perccel kordbban értesiti az iskolavezet6t, a tanmeneteket a
helyettesitdk rendelkezésére bocsatja.

11. Oral4togatis utini megbeszéléskor elemzi munkajat. A tanuldk irasbeli és egyéb jellegii

munkait a latogatast végzo6 kérésére atadja betekintés céljabol.

12. Az irasbeli dolgozatokat lehetbleg a kovetkez$ oréra, legkésGbb egy héten beliil kijavitja, a

szaktanari javitas utin a tanuldcsoporttal kijavittatja. A felméré dolgozatok irasat elére jelzi.
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A fiizetek javitdsat 6rarol-Grara javitja tartalmi és helyesirdsi szempontok alapjan, a tarulok
javitasait is ellendrzi.

13. Az intézmény munkatervében rogzitett tanulmanyi kirdnduldsokon részt vesz valamelyik
osztalynal.

14. Alkoté médon részt vallal az intézmény hagyomaényainak dpolasabol. A vezetdség vagy
munkakdzdsség-vezetd kérésére végzi a tanuldk felkészitését, a tervezd-szervezd munkaba
bekapcsolédik, javaslataival hozzajarul a tartalmasabb megvalésitashoz.

15. Munkéjanak szerves része az egészséges életmodra nevelés.

16. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo

17. Az iskolavezetd (itmutatasa szerint eliatja az igyeleti szolgalatot, a helyettesitést, a tanoran
kiviili teenddket, a munkajahoz kapcsol6dd adminisztracids és gazdasdgi munkat. Folyamatosan
vezeti a logopédiai naplét.

18. Az iskolavezetd (tmutatasa szerint ellatja az ligyeleti szolgélatot, a helyettesitést, a tanoran
kiviili teend®ket, a munkéjahoz kapcsolédé adminisztracids és gazdaségi munkat.

19. Folyamatosan vezeti az osztalynaplot.

20. Személyi adataiban tdrtént valtozast (név, lakeim, szabadsdg idején tartozkodasi hely) az
igazgatéan azonnal jelzi,

21. Az intézményi Hazirend megtartdsa kotelez, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

22. A tanulék magatartasarol és tanulmanyi munkaéjarol tajékoztatja az osztalyfonskot.

23. Részt vesz a neveldtestiileti és a munkak6zosségi tandcskozasokon, foglalkozasokon.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat. Maradéktalanul
betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabélyait, (Bizalmasan kezeli az ellenbrzés tapasztalatait
pl. oralatogatas.)

24. A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a vezetdségnek.

25. Az osztalyozo értekezletre lezérja a tanulokat.

26. Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatoja,
vagy az iskolavezetd megbizza.

Hajddszobosz10, 20... ... ho.ovii nap
Németiné Filep Franciska Odor Csab4né
iskolavezetd igazgato
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Munkakor:

Beosziis:

Iskolai végzettség:

NAPKOZIS NEVELO
MUNKAKORI LEIRASA

pedagdgus
napkdzis neveld

foiskola

Felettese: Odor Csabéné intézményvezetd
Szoboszlai Edit kollégiumvezets

Jogaliasa: Munkajat a 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl, a
Pedagdgiai Program nevelési-oktatasi terv, a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat, a 1992. évi XXXIII. Torvény, a 20/2012. (VIIL.31.) kr.
vonatkozé rendelkezései, az intézmény éves munkaterve alapjan
végzi.

Munkavégzés ideje, rendje: heti munkaideje: 40 dra
foglalkozasok szama: 20 Ora (tantargyfelosztas szerint)

1. Csoport:

Csoportjdra vonatkoz6 specialis feladatok az ismeretek szintetizdldsa, rendszerbe illesztése,
onallo életre nevelés, torekvés a tanuldk életrendjének kialakitasara, erkélesi {téloképességének

fejlesztésére.

2. Tanitott targy

Tantargy

Osztaly Oraszim
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16

17.

18.

19

20.
21.
22,

23

A nevelo-oktatdé munkajat tervszerfien végzi. Foglalkozasonként/tantdrgyanként, az adott
osztaly/csoport képességeihez igazodé, 6nallé tanmenet alapjan dolgozik.

E dokumentumokat az intézményvezetd altal meghatérozott iddpontban, a munkakdzdsség-
vezetd véleményével, a kollégiumvezetének jovahagydsra benyujtja.

Ellen6rzéskor a tanmenetet az ellenérzd személyek kivansagara be kell mutatni.

A tanuldék nevelése erdekében feleldsséggel, mdédszereinek szabad megvélasztiasaval végzi
munkajat.

Keresse a tanuldsban akadéalyozott tanulék eredményes nevelését-oktatasit szolgald
modszereket, eljarasokat.

Ismerje a pedagdgia és gydgypedagogia korszerii elméletét és gyakorlatat, ezeket a nevel§-
oktatd munkéjaban alkotdé mddon alkalmazza. Villaljon részt a nevelGtestiilet Gjszerd
torekveseibol, tapasztalatait tegye kdzzé iskolai és iskolan kiviili tanacskozasokon.

Félévente egy olvasott szakirodalomrol irasbeli referalas készitésen.

Torekedjen a tanulok fogyatékossagabdl és a kedvezétlen szociokulturalis hatterébdl eredé
egyenlttlenségek csbkkentésére: a személyiségiik sokoldali megismerésével, alapkészségeik
fokozott fejlesztésével, ismeretbeli hidnyok potlasaval, differencidlt foglalkozasok szervezése,
korrekcids munka, felzarkéztatas atjan.

Hospitalast végezzen félévente 5 alkalommal. (10 6ra/tanév)

A hospitalasrol naplot vezet.

A tanitasi orakra é€s foglalkozasokra lelkiismeretesen felkésziil.

Az osztélyfonokkel egyiitt helybeli bejard tanuloknal évente legalabb egy alkalommal
csaladlatogatast végez, egyéb esetben szitkség szerint

Tévolmaradas esetén 10 draig értesiti kdzvetlen vezet6jét, a tanmeneteket/foglalkozasterveket a
helyettesitok rendelkezésére bocsatja. Tévollétekor a tananyagot felettesének leadja, vagy
eljuttatja.

C)ralétogatés/foglalkozés latogatas utani megbeszéléskor elemzi munkajat.

A tanuldk irdsbeli és egyéb jellegi munkait a latogatast végzd kérésére atadja betekintés
céljabol.

. Az frasbeli hazi feladatokat javitja.

A gyakorld fiizetek javitasat folyamatosan javitja tartalmi és helyesirasi szempontok alapjén, a
tanulok javitasait is ellen6rzi.

Az intézmény munkatervében rogzitett tanulmanyi kirandulasokon részt vesz.

. Alkotd mddon részt vallal az intézmény hagyoményainak apolasébol.

A vezetdség vagy munkakizosség-vezetd kérésére végzi a tanulok felkészitését, a tervezd-
szervez$ munkaba bekapcsolodik, javaslataival hozzajarul a tartalmasabb megvalésitashoz.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kitelez

Munkéjanak szerves része az egészséges életmddra nevelés.

Az iskolavezetd Gtmutatdsa szerint ellatja az iigyeleti szolgélatot, a helyettesitést, a tanoran
kiviili teenddket, a munkajahoz kapcsolédé adminisziracios €s gazdasagi munkat.

. Folyamatosan vezeti acsoportnapldt és az e-Naplot.

149




Eltes Métyas Altalanos Iskola és Kollégium, Egységes Gy6gypedagdgiai Mddszertani Intézmény
4200 Hajdhszoboszld, Ddzsa Gyorgy ut 10-12. Telf.: 52/558745 e-mail: iskola.hsz@gmail.com

24, Személyl adataiban tOrtént valtozast (név, lakcim, szabadsig idején tartdzkoddsi hely) az
igazgatban azonnal jelzi.

25. Az intézményi Hazirend megtartasa kotelez6, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

26. A tanuldk magatartasardl és tanulmanyi munk4jardl tdjékoztatja az osztalyfonskat.

27.Részt vesz a nevelOtestiileti és a munkak6zOsségi tandcskozasokon, foglalkozéasokon.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat. Maradéktalanul
betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabdlyait. (Bizalmasan kezeli az ellentrzeés tapasztalatait
pl. éralatogatas.)

28. A hatédskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi a vezetdségnek.

29. A gyermekek gondozottsagat naponta ellendrzi, sziikség szerint intézkedik. Az esetleges
problémaékat jelzi az osztalyféndknek, igazgatohelyettesnek, a gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6snek.

30. Esetenként - kiilon utasitasra — elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
vezetdi megbizzak.

Hajdiszoboszld, 20... ..o hé............. nap
Szoboszlai Edit Odor Csabané
kolléginmvezeto igazgato
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NAPKOZIS NEVELO - MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Munkakér:
Beosztds:
Iskolai végzettség:

Felettese:

Jogallasa:

Munkavégzés ideje, rendje:

1. Csoport:

MUNKAKORI LEiRASA
pedagdgus
napkézis neveld
foiskola

Odor Csabané intézményvezetd

Szoboszlai Edit kollégiumvezetd

Munkajat a 2011, évi CXC. t6rvény a nemzeti koznevelésrdl, a
Pedagogiai Program nevelési-oktatasi terv, a Szervezeti és Mikddést
Szabalyzat, a 1992. évi XXXIII. Térvény, a 20/2012. (VIIL31.) kr.
vonatkozé rendelkezései, az intézmény éves munkaterve alapjan
végzi.

heti munkaideje: 40 ora
foglalkozasok szama: 20 6ra (tantargyfelosztas szerint)

Csoportjara vonatkozd specidlis feladatok az ismeretek szintetizdlasa, rendszerbe illesztése,
Onallo életre nevelés, torekvés a tanuldk életrendjénck kialakitasara, erkolesi itéloképességének

fejlesztésére.

2. Tanitott targy

Tantargy

Osztaly Oraszam
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22,

23.

A nevelé-oktatd munkajat tervszerlien végzi. Foglalkozasonként/tantdrgyanként, az adott
osztaly/csoport képességeihez igazodd, 6nalld tanmenet alapjan dolgozik.

E dokumentumokat az intézményvezetd altal meghatarozott idépontban, a munkak6zdsség-
vezetd véleményével, a kollégiumvezetének jovahagyasra benyijtja.

Ellen6rzéskor a tanmenetet az ellendrzé személyek kivansigara be kell mutatni.

A tanulék nevelése érdekében feleldsséggel, mddszereinek szabad megvélasztasival végzi
munk4jat.

Keresse a tanulasban akadélyozott tanulék eredményes nevelését-oktatisat szolgald
modszereket, eljarasokat.

Ismerje a pedagogia és gydgypedagogia korszerii elméletét és gyakorlatat, ezeket a neveld-
oktaté munkéjaban alkoté mddon alkalmazza. Vallaljon részt a nevelbtestiilet Gjszeri
torekvéseibdl, tapasztalatait tegye kdzzé iskolai és iskolan kiviili tanacskozasokon.

Félévente egy olvasott szakirodalomrol irasbeli referalas készitésen.

Torekedjen a tanulok fogyatékossagdbdl és a kedvezbtlen szociokulturdlis hatterébdl eredd
egyenl6tlenségek cstkkentésére: a személyiséglik sokoldalll megismerésével, alapkészségeik
fokozott fejlesztésével, ismeretbeli hidnyok pétlasaval, differencidlt foglalkozasok szervezése,
korrekcids munka, felzarkdztatas ttjan.

Hospitalast végezzen félévente 5 alkalommal. (10 éra/tanév)

A hospitélasrdl naplét vezet.

A tanftasi drakra és foglalkozasokra lelkiismeretesen felkésziil.

Az osztalyfonokkel egyiitt helybeli bejard tanuldknal évente legalabb egy alkalommal
csaladlatogatist végez, egyéb esetben sziikség szerint

Tavolmaradas esetén 10 draig értesiti kozvetlen vezet6jét, a tanmeneteket/foglalkozasterveket a
helyettesiték rendelkezésére bocsatja. Tavollétekor a tananyagot felettesének leadja, vagy
eljuttatja.

Oralatogatas/foglalkozas latogatas utdni megbeszéléskor elemzi munkéajat.

A tanuldk irasbeli és egyéb jellegi munkait a latogatast végzd kérésére atadja betekintés
céljabol.

Az irasbeli hazi feladatokat javitja.

A gyakorld fizetek javitasat folyamatosan javitja tartalmi és helyesirdsi szempontok alapjén, a
tanulok javitasait is ellendrzi.

Az intézmény munkatervében rogzitett tanulmanyi kiranduldsokon részt vesz.

Alkotd mddon részt véllal az intézmény hagyoményainak dpolasabol.

A vezetdség vagy munkakdzosség-vezetd kérésére végzi a tanulok felkészitését, a tervezb-
szervezO munkaba bekapcsolodik, javaslataival hozzajarul a tartalmasabb megvalésitashoz.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd

Munk4éjanak szerves része az egészséges életmodra nevelés.

Az iskolavezetd Utmutatdsa szerint ellatja az iigyeleti szolgalatot, a helyettesitést, a tandran
kiviili teendbket, a munkéjihoz kapcsolédé adminisztracids és gazdasagi munkat.

Folyamatosan vezeti acsoportnaplét és az e-Naplot.
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24. Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején tartozkodasi hely) az
igazgatdan azonnal jelzi.

25. Az intézményi Hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

26. A tanulék magatartdsardl és tanulmanyi munkajard! tdjékoztatja az osztalyfonokot.

27.Részt vesz a nevelbtestilleti és a munkakdzdsségi tanacskozdsokon, foglalkozasokon.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat. Maradéktalanul
betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabalyait. (Bizalmasan kezeli az ellendrzés tapasztalatait
pl. éralatogatas.)

28. A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi a vezet6ségnek.

29. A gyermekek gondozottsdgat naponta ellenorzi, sziikség szerint intézkedik. Az esetleges
problémakat jelzi az osztalyféndknek, igazgatohelyettesnek, a gyermek- és ifjisagvédelmi
felelosnek.

Munkakdézosség-vezetoi munkakor célja:
Az intézményben folyd nevelé-oktaté munka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és
értekelésében. Az intézményi belsod tovabbképzések szervezése.

30. Vezetia.....ovivvnvveennnnnnnnn, munkakozdsséget.

31. Elkésziti a munkakozisség éves tervét. Félévkor és év végén beszamolét készit a
munkakdzisség munkajardl.

32. Ellenbrzi az elkészitett tanmeneteket, foglalkozasi terveket.

33. Javaslatot tesz a pedagdgusok munkavégzéséhez sziikséges koordinaciora.

34. Részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak korszer{isitésében, végrehajtasaban.

35. Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellenérzésében.

36. Javaslatot tesz a szakterilletéhez tartozd témakordkhodz, tantargyakhoz kapesolodd
tantargyfelosztas kialakitasahoz.

37. Médszertani értekezleteket, bemutaté foglalkozasokat szervez, egyeztetve az egységvezetdvel.

38. Szakteriiletén fejleszti az oktatas, nevelés médszereit.

39. Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

40. Szoros kapcsolatot tart a t6bbi munkak&zdsséggel.

41. Képviseli a munkakszosség tagjait az intézményvezetés és a szakfeliigyelet el6tt.

42. Javaslatot tesz a vezetdség felé a munkakdzdsség tagjainak jutalmazésara, fegyelmezésére.

43. Rendszeresen vizsgalja a felligyelete ala tartozd tantargyak, vagy tevékenységekhez sziikséges
targyi, személyi feltételeket, és sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre.

44, A vezet6ség kérésére adatot szolgéltat a hozza tartoz6 munkateriiletrél.

45. Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzdsségben dolgozd palyakezdd pedagdgusok munkéjat.

46. Alkotd modon kdzremiikddik az intézmény SZMSZ-nek létrehozasdban, mddositasaban.

47. Onképzése példamutatd. Segiti munkakozdssége tagjainak tovabbképzését is.
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48. Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja, vagy
az egységvezetd megbizza.

Hajdaszoboszlo, 201................

Szoboszlai Edit Odor Csabiné )
kollégiumvezetd igazgato :

Munkakéri leirasomat megismertem:
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Munkakor:
Beosztas:
Iskolai végzettség:

Felettese:

Jogallasa:

Munkavégzés ideje, rendje:

1. Csoport:

KOLLEGIUMI NEVELO
MUNKAKORI LEIRASA

pedagdgus
kollégiumi nevelo
foiskola

Odor Csabané intézményvezetd

Szoboszlai Edit kollégiumvezetd

Munkajat a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl, a
Pedagdgiai Program nevelési-oktatdsi terv, a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat, a 1992. évi XXXII Térvény, a 20/2012. (VIIL31.) kr.
vonatkoz6 rendelkezései, az intézmény éves munkaterve alapjin
veégzi.

heti munkaideje: 40 ora
tanitdsi orak szdma: 20 ora (tantargyfelosztas szerint)

Csoportjara vonatkozo specialis feladatok az ismeretek szintetizalasa, rendszerbe illesztése,
onallod életre nevelés, térekvés a tanulék életrendjének kialakitasara, erkdlesi itéloképességének

fejlesztésére.

2. Tanitott targy

Tantargy

Osztaly Oraszam
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3.

4,

11.
12.
13.

14

15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.
22.

23.
24,
25.

26.

A nevel6-oktatd munkajat tervszerfien végzi. Foglalkozasonként/tantirgyanként, az adott
osztaly/csoport képességeihez igazodd, 6nalld tanmenet alapjan dolgozik.
E dokumentumokat az intézményvezet$ altal meghatarozott iddpontban, a munkakzosség-
vezetd véleményével, a kollégiumvezetonek jovahagyasra benytitja.
Ellendrzéskor a tanmenetet az ellendrz6 személyek kivansagara be kell mutatni.
A tanulok nevelése érdekében felelosséggel, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi
munkajat.
Keresse a tanulashan akadadlyozott tanulok eredményes nevelését-oktatasat szolgald
modszereket, eljarasokat.
Ismerje a pedagdgia és gyogypedagogia korszerl elméletét és gyakorlatat, ezeket a neveld-
oktatd munkajdban alkotd moédon alkalmazza. Véallaljon részt a nevelStestiilet Ujszeril
torekvéseibdl, tapasztalatait tegye kozz¢é iskolai és iskolan kiviili tanacskozasokon.
Félévente egy olvasott szakirodalomrol irasbeli referélas készitésen.
. Torekedjen a tanuldk fogyatékossagabol és a kedvezbtlen szociokulturdlis hatterébél eredd
egyenlétlenségek csdkkentésére: a személyiségiik sokoldaltt megismerésével, alapkészségeik
fokozott fejlesztésével, ismeretbeli hidnyok potlasaval, differencialt foglalkozésok szervezése,
korrekcids munka, felzarkdztatas Otjan.
Hospitalast végezzen félévente 5 alkalommal. (10 éra/tanév)
A hospitéalasrol naplot vezet.
A tanitasi érakra és foglalkozésokra lelkiismeretesen felkésziil.
. Az osztalyfonokkel egyiitt helybeli bejaré tanuldknal évente legaldbb egy alkalommal
csaladlatogatast végez, egyéb esetben sziikség szerint
Tavolmaradas esetén 10 oraig értesiti kdzvetlen vezet6jét, a tanmeneteket/foglalkozasterveket a
helyettesitok rendelkezésére bocsatja. Tavollétekor a tananyagot felettesének leadja, vagy
cljuttatja.
Oralatogatas/foglalkozas latogatds utdni megbeszéléskor elemzi munkdjat.
A tanulok irasbeli és egyéb jellegli munkait a latogatast végzd kérésére 4atadja betekintés
celjabdl.
Az irasbeli hazi feladatokat javitja.
A gyakorlé fiizetek javitasat folyamatosan javitja tartalmi és helyesirasi szempontok alapjan, a
tanuldk javitasait is ellen6rzi.
Az intézmény munkatervében régzitett tanulmanyi kirandulasokon részt vesz.
Alkoté médon részt vallal az intézmény hagyomanyainak apolasabdl.
A vezetség vagy munkak$zisség-vezetd kérésére végzi a tanulok felkészitését, a tervezo-
szervez6 munkaba bekapcsolodik, javaslataival hozzdjarul a tartalmasabb megvaldsitashoz.
Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd
Munkajanak szerves része az egészséges életmddra nevelés.
Az iskolavezetd Utmutatdsa szerint ellatja az ligyeleti szolgalatot, a helyettesitést, a tandran
kiviili teendbket, a munkajahoz kapcsolédo adminisztracids és gazdasagi munkat.
Folyamatosan vezeti a csoportnaplot és az e-Naplot.
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27. Személyi adataiban tértént valtozast (név, lakcim, szabadsdg idején tartozkodasi hely) az
igazgatdan azonnal jelzi.

28. Az intézményi Hazirend megtartasa kitelez, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

29. A tanulok magatartasarol és tanulmanyi munkajardl tajékoztatja az osztalyfonokot.

30.Részt vesz a nevelGtestiileti és a munkakozisségl tanicskozasokon, foglalkozasokon.
Bizalmasan keczeli a kollégakkal ¢és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat. Maradéktalanul
betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabalyait. (Bizalmasan kezeli az ellendrzés tapasztalatait
pl. 6ralatogatas.)

31. A hataskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi a vezetdségnek.

32. A gyermekek gondozottsagat naponta ellendrzi, szitkség szerint intézkedik. Az esetleges
problémakat jelzi az osztalyfondknek, igazgatohelyettesnek, a gyermek- és ifjusdgvédelmi
felelosnek.

33. Kiilon beosztas szerint kollégiumi igyeletet lat el.

34. A kollégiumi tanuldk szabadidds tevékenységének szervezése.

35. Esetenként - kilon utasitasra — elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
vezetdi megbizzak.

Hajdaszoboszlo, 20... ..ol | 31s T nap
Szoboszlai Edit Odor Csabané
kollégiumvezetd igazgato

Munkakéri leirasomat megismertem:

157






— Eltes Matyas Altalanos Iskola és Kollégium, Egységes Gydgypedagogiai Modszertani Intézmény
4200 Hajduszoboszl6, Dézsa Gyorgy ut 10-12. Telf.: 52/558745 e-mail: iskola.hsz@gmail.com

UTAZO GYOGYPEDAGOGUS

MUNKAKORI LEfRASA
*‘ Munkakdr: gyogypedagogus
‘ Beosztas: utazé gydgypedagdgus
) Iskolai végzettseg:
Felettese: Odor Csabané intézményvezetd

Madar Ferencné utazo gydgypedagogus halozat vezetdje

Jogalldsa: Munkéjat a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol, a
Pedagogiai Program nevelési-oktatdsi terv, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, a 1992, évi XXXIII. Térvény, a 20/2012. (VIIL.31.) kr.
vonatkozé rendelkezései, az intézmény éves munkaterve alapjén
végzi.

Munkavégzés ideje, rendje: heti munkaideje: 40 6ra
tanitasi orak szama: 20 dra

Munkavégzés helye:
Kotelezd benntartozkodds: A munkavégzes helyén: orarend szerint €s............. ora (felkésziilés,
hospitalas, rendezvények, onképzés)
o Telephelyek kozotti utazas:  ora

1. Utazo gyogypedagogusként foglalkozik a sajatos nevelési igényd tanuldkkal, egyeztetve az
mtegrald iskola igazgatdjaval, pedagdgusaval.

2. Elkesziti az drarendjét, amit vezetGjével jovahagyat. Az orarenden valtoztatni csak vezetdi
engedéllyel lehet.

3. Tanév elegjén elvégzi a tanuldk mérését, amit a tervezésnél figyelembe vesz.
4. Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi tnértékelés elvards-rendszerét.
5. A nevelb-oktato- fejleszté munkéjat tervszeriien végzi. A tanuld képességeihez igazodd, egyéni

fejlesztési terv alapjan dolgozik.

E dokumentumokat az intézményvezetd altal meghatarozott idépontban, a munkakdzdsség-
vezetd véleményével, az utazo haldzat vezetdjének jovahagyésra benyijt.

A fejlesztési tervet az ellenorzé személyek kivansagara be kell mutatni,
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6. A tanulok nevelése, személyiség fejlesztése érdekében felelsséggel, modszereinek szabad
megvalasztasaval végzi munkdjat.

Keresse a tanulasban akadalyozott tanulok eredményes nevelését-oktatasat - fejlesztéseét szolgald _
modszereket, eljarasokat. »

7. Ismerje a pedagdgia és gyogypedagbgia korszerii elméletét €s gyakorlatat, ezeket a neveld-
oktato- fejleszté munkdjaban alkoté modon alkalmazza. Villaljon részt a neveldtestiilet ujszert
torekvéseibdl, tapasztalatait tegye kézzé iskolai és iskolan kiviili tanacskozasokon.

8. Torekedjen a tanulok fogyatékossdgabdl és a kedvezbtlen szociokulturalis hatterébdl eredd 3
egyenlttlenségek cstkkentésére: a személyiségiik sokoldallt megismerésével, alapkészségeik '
fokozott fejlesztésével, ismeretbeli hidnyok pdtlasaval, differencialt foglalkozasok szervezése,
korrekcids munka, felzarkoztatas atjan.

9. Hospitalast végezzen félévente 5 alkalommal. (10 6ra/tanév)

A hospitélasrol naplot vezet.

10. A foglalkozasokra lelkiismeretesen felkésziil.

11. Figyelemmel kiséri a fejlesztésében 1évo tanuldk kontroll vizsgalatanak idépontjat, idoben jelzi
az iskola igazgat6janak.

12, Tavolmaradas esetén értesiti az intézményt (kézvetlen felettes, iskolatitkar).

13. Munkajanak szerves része az egészséges életmodra nevelés.

14. Folyamatosan vezeti a fejleszté naplét, a KRETA feliileten az e-Naplét.

15. A tanulék magatartasardl és tanulmanyi munkajarol tdjékoztatja az osztalyfonokot.

16. Részt vesz a nevel6testiileti és a munkak6zosségi tanacskozasokon, foglalkozasokon. -
(A feladat végzés helyén abban az esetben kell részt venni az értekezleten, ha az adott iskola 3
igazgatoja kéri azt €s nem litkdzik intézményiink kételezé rendezvényével.

17. Bekapcsolodik annak az iskoldnak az életbe (rendezvények), ahol az integrélt tanulok
fejlesztését végzi. Ezekrol az eseményekrol tajékoztatja kbzvetlen felettesét. =

18. A tanitdsi év sordn az intézmény tanitis nélkiili munkanapjai az érvényesek. Az integrald
iskolak tanitas nélkiili napjait egyeztetni kell a kzvetlen vezetdvel.

19. Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja, vagy
az iskolavezetd megbizza. .

Hajddszoboszl6, 2018. szeptember 03.

................................................................................

Madar Ferencné Odor Csabané :
intézményegység-vezetd igazgato
A munkakorni lefrasomat megismertem: ¥
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UTAZO GYOGYPEDAGOGUS, MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

MUNKAKORI LEIRASA
Munkakdr: gyogypedagdgus
- Beosztas: utazé gydgypedagdgus
Iskolai végzetiség:
Felettese: Odor Csabané intézményvezetd

Madar Ferencné utazd gyogypedagdgus halozat vezetdje

Jogallasa: Munkajat a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kiznevelésrdl, a
Pedagdgiai Program nevelési-oktatasi terv, a Szervezeti és Miikddési
Szabélyzat, a 1992. évi XXXIIL Térvény, a 20/2012. (VIIL31.) kr.
vonatkozé rendelkezései, az intézmény éves munkaterve alapjan
végzl.

Munkavégzés ideje, rendje: heti munkaideje: 40 6ra
tanitasi orak szama: 20 6ra

Munkavégzés helye:

Kotelez6 benntartozkodds: A munkavégzés helyén: érarend szerint és............. 6ra (felkésziilés,
hospitalas, rendezvények, onképzés)
Telephelyek kézbtti utazas: ora

1. Utazé gyogypedagdgusként foglalkozik a sajatos nevelési igény( tanulékkal, egyeztetve az
integrald iskola igazgatdjaval, pedagdgusaval.
2. Elkésziti az drarendjét, amit vezet§jével jévdhagyat. Az drarenden véltoztatni csak vezetodi

engedéllyel lehet.
3. Tanév elején elvégzi a tanulok mérését, amit a tervezésnél figyelembe vesz.
4. Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézmeényi dnériékelés elvaris-rendszerét.

— 5. A nevelb-oktato- fejleszté munkajat tervszeriien végzi. A tanuld képességeihez igazodo, egyéni
fejlesztési terv alapjan dolgozik.
E dokumentumokat az intézményvezet$ altal meghatirozott idépontban, a munkakdzdsség-
vezetd véleményével, az utazd haldzat vezetdjének jovahagyasra benyijt.
A fejlesztési tervet az ellendrzd személyek kivansigara be kell mutatni.
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6. A tanuldk nevelése, személyiség fejlesztése érdekében feleldsséggel, mddszereinek szabad
megvalasztasaval végzi munkajat.

Keresse a tanulasban akadalyozott tanuldk eredményes nevelését-oktatasat - fejlesztését szolgalo
modszereket, eljarisokat.

7. Ismerje a pedagogia é€s gyogypedagdgia korszerli elméletét és gyakorlatat, ezeket a neveld-
oktatd- fejlesztd munkdjaban alkoté mddon alkalmazza. Viéllaljon részt a neveldtestiilet (jszeri
torekvéseibdl, tapasztalatait tegye kézzé iskolai és iskolan kiviili tandcskozasokon.

8. Torekedjen a tanuldk fogyatékossagibdl és a kedvezbtlen szociokulturalis hatterébdl eredd 5
egyenldtlenségek csokkentésére: a személyiségiik sokoldalid megismerésével, alapkészségeik
fokozott fejlesztésével, ismeretbeli hidnyok poétlasaval, differencidlt foglalkozasok szervezése,
korrekcids munka, felzarkoztatas atjan.

9. Hospitalast végezzen félévente 5 alkalommal. (10 6ra/tanév)
A hospitalasrol naplot vezet. -

10. A foglalkozésokra lelkiismeretesen felkésziil. 3

11. Figyelemmel kiséri a fejlesztésében 1€v6 tanulok kontroll vizsgalatanak iddpontjat, idoben jelzi
az iskola igazgatdjanak.

12. Tavolmaradés esetén értesiti az intézményt (kdzvetlen felettes, iskolatitkér). B

13. Munkajanak szerves része az egészséges ¢letmodra nevelés.

14. Folyamatosan vezeti a fejleszt naplét, a KRETA feliileten az e-Naplot.

15. A tanulok magatartasarol €s tanulmanyi munkajarol tijékoztatja az osztalyfonokot.

16. Részt vesz a nevelétestiileti €s a munkakdzosségi tanacskozasokon, foglalkozasokon.
(A feladat végzeés helyén abban az esetben kell részt venni az értekezleten, ha az adott iskola 1
igazgatdia kéri azt és nem itkdzik intézménylink kotelezd rendezvényével.

17. Bekapcsolodik annak az iskoldnak az életbe (rendezvények), ahol az integralt tanuldk :
fejlesztését végzi. Ezekrdl az eseményekrol tajékoztatja kozvetlen felettesét.

18. A tanitasi €v soran az intézmény tanitas nélkili munkanapjai az érvényesek. Az integralo
iskolak tanitas nélkiili napjait egyeztetni kell a kézvetlen vezetGvel.

19. Vezetia..c.ooovviiiiiininnn.. munkakozisséget.

20. Elkésziti a munkak6zosség éves tervét. Félévkor és év végén beszamolot készit a
munkak6zdsség munkajarol.

21. Javaslatot tesz a pedagdgusok munkavégzéséhez szitkséges koordinaciora.
22. Részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak korszeriisitésében, végrehajtasaban. -
23. Részt vesz a tanev munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében.

24. Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozd témakorokhéz.

25. Mdédszertani értekezieteket, bemutat6 foglalkozédsokat szervez, egyeztetve az egységvezetovel.

26. Szakteriiletén fejleszti az oktatas, nevelés modszereit.
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27
28

29.
30.
31.

32,
33.
34.
33.
36.
37.

. Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

. Szoros kapcsolatot tart a tobbi munkak6zosséggel.

Képviseli a munkakozésség tagjait az intézményvezetés és a szakfelligyelet elott.
Javaslatot tesz a vezetdség felé a munkakdzosség tagjainak jutalmazaséra.

Rendszeresen vizsgilja a feliigyelete ald tartozo tantargyak, vagy tevékenységekhez szitkséges
targyi, szemelyi feltételeket, és sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre.

A vezetbség kérésére adatot szolgaltat a hozza tartozé munkateriiletrsl.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakézdsségben dolgozd pélyakezd6 pedagdgusok munkdjat.
A munkak6zisség tagjait a kozérdekll dolgokrol, csak vezetdi utasitds alapjan tajakoztathatja.
Alkoto modon kozremiikddik az intézmény SZMSZ-nek [étrehozasdban, médositasaban.
Onképzése példamutatd. Segiti munkakozossége tagjainak tovabbképzését is.

Munkaidején belill elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatoja, vagy
az egységvezetd megbizza.

Hajdtiszoboszld, 20... év............cceenen, hé ........ nap
Madar Ferencné Odor Csabiné
intézményegység-vezetd igazgato

A munkakéri lefrdsomat megismertem:
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ISKOL{}TITK{&R’
MUNKAKORI LETRASA
Munkakor: Neveld-oktaté munkat segitd
Beoszids: iskolatitkar
Iskolai végzeliség: felséfokn ........
Felettese: Odor Csabéané intézményvezetd
Jogallasa: Munkdjat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, a

Pedagdgiai Program nevelési-oktatasi terv, a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat, a 1992. évi XXXIII. Térvény, a 20/2012. (VIIL31.) kr.
vonatkozo rendelkezései, az intézmény éves munkaterve alapjan
végzi.

Munkavégzés ideje, rendje; Hétfd-csiitbridk: 7.30-16.00

Péntek: 7.30-13.30

Munkavégzés helye: Eltes Matyés Altaldnos Iskola és Kollégium, EGYMI

4200 Hajduszoboszlé Dézsa Gy. u. 10-12.

Altalanos rész

1.

[¥8]

Alkalmazisara és a munkaviszonya megszintetésére a Berettydijfalui Tankeriileti Kézpont
igazgatoja jogosult.

Munkajat az igazgats és az igazgatohelyettesek iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

Munkaja képerny6 elott végzett munka.

Heti munkaideje: 40 ora

Feladata és kitelessége

[ R W S L S R S I

Vezeti az iktatokOnyvet, kezeli az irattarat.

Az intézmény cimére érkez hivatalos iigyiratokat iktatja, az illetékeseknek atadja.
Elvégzi a részére kiadott levelezési és egyéb irasbeli teenddket.

A dolgozd kérésére munkaltatodi és kereset igazolast allittat ki.

A dolgozdk kinevezéseit, munkaiigyi dokumentumait kezeli.

Vezeti a szigor(i szamadast nyomtatvanyok nyilvéantartasat.
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7. Vezeti a postakdnyvet.

Elkésziti az igénybejelenttket.

9. Vezeti az érkezd szadmlak nyilvantartasat, elokésziti a teljesitésigazolast, eljuttatja a
fenntartohoz. (Tajekoztatja az érintett iskolakat.)

(<]

10. Kapcsolatot tart a MAK intézeti igyintéz6jével.

11. Naponta jelenti a tavolmaradast.

12. Elkésziti az intézményben étkezd tanuldk havonkénti nyilvantartasat, azt tovabbitja a HIK felé.

13. Minden hénapban kiosztja a dolgozdknak a targyhavi fizetési jegyzéket.

14, Kiallitja a vidékr6l bejard és kollégista gyermekek szamara az utazashoz sziikséges
nyomtatvinyokat és nyilvantartja azt.

15. Felel az utazasi utalvanyok havonkénti tovabbitasarol az OEP felé.

16. Gondoskodik a gyermekek szamara sziikséges didkigazolvanyok megrendelésérdl és a
didkigazolvanyok nyilvéntartasarol.

17. Vezeti az iskolai és kollégiumi nevelOk, ill. a gyogypedagogiai asszisztensek, kollégiumi
gyermekfeliigyelok és apolontk szabadsag nyilvantartasat.

18. A szabadsagokat a vezetSk §sszesitése alapjan jelenti.

19. Minden tanév kezdetén aktualizdlja a pedagdgusok, gydgypedagdgiai asszisztensek munkakéri
leirasait.

20. A vezeték tavollétében szitkség esetén tajékoztatast ad — hataskérén beliil — hivatalos
szerveknek, sziil6knek.

21. Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, vagy helyettese
megbizza.

Hajddszoboszld, 20....év................. hé....nap

Odor Csabsné
igazgato

A munkakdri leirdsomat megismertem:
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Munkakér:
Beosztas:

Iskolai végzetiség:
Felettese:

Jogallasa:

Munkaveégzés ideje, rendje:

Munkavégzés helye:

Heti kételezd munkaideje:

Munkarendje:

—

GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRASA
Nevel6-oktaté munkat segitd

Gyogypedagogiai asszisztens

Odor Csabané intézményvezetd

Munkéjat a 2011. évi CXC. tSrvény a nemzeti kbznevelésrbl, a
Pedagégiai Program nevelési-oktatasi terv, a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat, a 1992. évi XXXIII. Térvény, a 20/2012. (VIIL.31.) kr.

vonatkoz6 rendelkezései, az intézmény éves munkaterve alapjan
végzi.

heti munkaideje: 40 6ra

Eltes Matyas Altalanos Tskola és Kollégium, EGYMI
4200 Hajduszoboszldé Dézsa Gy. u. 10-12.

40 6ra

Tanévenként tervezett, sziikség szerint osztott is lehet.

A gy6gypedagdgiai asszisztens nevelO-oktatd munkéat kozvetleniil segité alkalmazott.

Bekapcsolodik az osztalyfonsk (betanitd tanar), ill. a kollégiumi neveld, vagy napkézis neveld
altal irdnyitott nevel6-oktatd, fejleszté munkéba, a szabadidés tevékenységek szervezésébe.
Sziikség esetén ellatja az osztalyban eléforduld gondozasi teendéket.

2. Az igazgathelyettesek altal meghatdrozottan — az aktudlis helyzetnek megfelelden — feliigyeli
egy-egy osztaly, csoport munkéjat,

(W8

A gydgypedagdgus szakmai irAnyitasaval végzi a rdszoruld tanuldk fejlesztését.

4. Bekapcsolddik a tanulasi segédletek

1

szemléltet6 eszkdzok
specialis, egyéni taneszkozok
masolasok elOkészitésébe.
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el

Szabad ordkon és délutani szabadidében sziikség szerint jatékfoglalkozasokat szervez,
felelosséggel irdnyitja a gyermeki tevékenységet.
6. A neveld tavollétében feliigyeletet lat el.
7. Varosi programokra kiséri a kijeldlt csoportot.
8. Szitkség szerint részt vesz az étkeztetésben.
0. Az elvégzett munkardl munkanaplot vezet.
10. Erkezésének, tavozasanak iddpontjat a napléban vezeti.
11. Napi 1/2 6ra id6 (a tanulok megebédeltetése utan), amikor tanuldk nélkiil regeneralodhat.. B
12. Elvégez minden kiilon teend6t, amivel az igazgato, ill. igazgatohelyettesek megbizzak. '

Hajdlszoboszlé, 20...........ccoiiiinls
Németiné Filep Franciska Odor Csabiné
igazgatohelyettes igazgaté

A munkakéri leirdsomat megismertem:
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Munkakor:
Beosztas:
Iskolai végzettség:

Felettese:

Jogallasa:

Munkavegzes ideje, rendje:

Munkavegzes helye:

Feladatok és kotelességek:

KOLLEGIUMI GYERMEKFELUGYELO

MUNKAKORI LEIRASA
Nevelod-oktatd munkat segitd

Gyermekfeliigyeld

Odor Csabané intézményvezetd
Szoboszlai Edit kollégiumvezetd

Munkdjat a 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kdznevelésrdl, a
Pedagogiai Program nevelési-oktatasi terv, a Szervezeti és Milktodési
Szabalyzat, a 1992. évi XXXIII. Térvény, a 20/2012. (VIIL31.) kr.
vonatkozd rendelkezései, az intézmény éves munkaterve alapjén
végzi.

Két hetes ciklusonként 80 dora. Kiilon beosztas szerint

Eltes Matyas Altalanos Iskola és Kollégium, EGYMI
4200 Hajduszoboszlo Dozsa Gy. u. 10-12.

1. Feleldsséggel tartozik a kollégiumi gyermekcsoport ruhazatanak elfogadhaté szinten tartasaért,
a ruhagondozas ellatasaért.

2. Ejszakai szolgalatot ellaté gyermekfeliigyeléként koteles a gyermekek teljes feliigyeletérsl
gondoskodni az éber ligyelet alatt.

3. A személyiségzavaros gyerekekkel kapcsolatos teenddket (ébresztés, dgynemiicsere) minden

esetben ellatja.

4. Sziikség esetén a gyermek érkezésekor, tavozéasakor a ruha atadas-atvételének lebonyolitasaért

felelbsséggel tartozik.

5. Felelosséggel tartozik a kollégiumi gyermekcsoport higiénés jellegi gondozaséaért,
apoltsagukeért, segiteni kell a csoport helyes egészségiigyi, tisztalkodasi, étkezési szokésainak

kialakitasat.
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Kéthetente lebonyolitja az agynemficserét.

Koteles a gyermeket sziikség esetén lemosdatni, tiszta ruhdba 6ltoztetni.

Ha felmeriil a betegség gyanija, azonnal értesitik az apolonét.

Koteles heti rendszerességgel ellentrizni a gyermekek hajat, az eredményrél az Aapolonét

haladéktalanul értesiti.

10. Felel6s a gyermekek haldinak €s szekrényeinek rendjéért.

11. Reggel a napirend szerint ébreszti a gyermekeket, majd részt vesz a reggeli teenddk ellatasaban
(tisztalkodas, 6ltdzés, halorend, reggeliztetés) és ligyel a gyerekekre a tanitas kezdetéig.

12. A kollégiumi foglalkozasok végeztével koteles atvenni a gyermekcsoportot.
Feladata az esti teenddk ellatdsa (vacsoraztatas, tisztilkodds, dgyazés) illetve a lefekvés el6tti
szabadidds tevékenységek lebonyolitasa (TV-nézés, jatéktevékenységek, stb.)

13. Feladata a miiszak eseményeit bejegyezni a jelentdnaploba, kiilénds tekintettel a rendkiviili
eseményekre.

14. Koteles a munkahelyén 15 perccel a munkavégzeés elott, munkaképes allapotban megjelenni.

I15. A munkahelyét munkaidoben elhagyni csak vezetdi engedéllyel lehet.

16. A munkabdl vald tAvolmaradas okét koteles eldre bejelenteni a kollégiumvezetének. Tappénzes
allomanyba vételérdl értesitenie kell az intézményt.

17. Az intézmény vezetdje altal meghatérozott - munkakoréhez nem tartozd — feladatokat is koteles

ellatni, ha az intézet érdeke tigy kivanja.

A

Hajdiszoboszld, 20....6v .....coviiiiiinn.. hé......... nap
Szoboszlai Edit Odor Csabiné
kollégiumvezetd igazgato

A munkakdri lefrisomat megismertem:
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Eltes Matyas Altaldnos Iskola és Kollégium, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
4200 Hajduszoboszlo, Dozsa Gydrgy Gt 10-12. Telf.: 52/558745 e-mail: iskola.hsz@gmail.com

Munkakor:
Beosztas:
Iskolai végzettség:

Felettese:

Jogdlldsa:

Munkaveégzes ideje, rendje;

Munkavégzés helye:

Munkaid6:  heti 40 éra —

Feladatai:

APOLONO
MUNKAKORI LEIRASA

Nevel6-oktaté munkat segitd

Apoléné

Odor Csabéné intézményvezetd
Szoboszlai Edit kollégiumvezetd

Munkéjat a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésr6l, a
Pedagdgiai Program nevelési-oktatasi terv, a Szervezeti és Mlkodési
Szabalyzat, a 1992. évi XXXIII. Térvény, a 20/2012. (VIIL31.) kr.
vonatkozd rendelkezései, az intézmény éves munkaterve alapjan
végzi.

Két hetes ciklusonként 80 ora. Kiilon beosztis szerint

Eltes Matyéas Altalanos Iskola és Kollégium, EGYMI
4200 Hajduszoboszld Dézsa Gy. u. 10-12.

8 — 16 oraig

1. Munkaideje alatt a pedagdgus, a gydgypedagogiai asszisztens vagy a gyermekfeliigyel jelzését
kovetdéen a beteg gyermek egészségi allapotanak felmérése utdn megteszi a szilkséges
intézkedéseket az alabbiak szerint:

Felelésséggel hoz dontést arrol, hogy a felmeriilé probléma megoldasa kinek a kompetenciéja.

* Amennyiben sajat szaktudasat elegenddnek itéli, gy ellitja a beteg gyermeket
(elsbsegélyt nyajt, lazat csillapit, stb.). Az egész miszakja alatt felelosséggel nyomon
koveti a gyermek allapotanak alakulasat.

» Amennyiben indokoltnak itéli, ugy haladéktalanul egészségiigyi segitséget vesz igénybe
(orvost, vagy mentot hiv)

169



Eltes Méaty4s Altaldnos Iskola és Kollégium, Egységes Gy6gypedagdgiai Médszertani Intézmény ™
4200 Hajduszoboszl6, Ddozsa Gyorgy ut 10-12. Telf.: 52/558745 e-mail: iskola.hsz@gmail.com

A teljes munkaidejében egy személyben felel6s az adott helyzetben hozott szakszerti dontésért.

2. Vezeti a betegnaplét, gydgyszemaplot, eljarasnaplét (gyermekkiséret).

3. Gondoskodik a betegszoba rendjérdl.

Ellendrzi a betegszoba és a hozzd tartozé fiirdd tisztasdgat, probléma esetén jelez az
igazgatOhelyettesnek.

4. Az orvos utasitdsa szerint a gyogyszert feleldsséggel adja ki.

5. Elkiséri a beteg gyermekeket az orvosi rendelobe, szakorvosi rendelébe, esetleg
szlirdvizsgalatokra, beszerzi az orvos altal eloirt gydgyszereket.

6. Nyilvantartja a szakrendelésre jaré gyermekek feliilvizsgalati iddpontjait és gondoskodik arrdl,
hogy a gyermek feliilvizsgalata a megfelel6 iddpontban térténjen meg. Gondoskodik a —
feliilvizsgalat idopontjanak sziikség szerinti modositasardl.

7. Felel az egészségligyi torzskonyvek pontos vezetéséért, a félévenként esedékes iskolaorvosi
feliilvizsgélat megszervezéséért és lebonyolitisaért.

8. Feliigyeli, gondozza, az orvos utasitdsa szerint apolja a betegszoban tartézkodd gyermekeket. — —
Amennyiben tdvozni kényszerill az intézménybdl — pl. gydgyszerbeszerzés, vagy egyéb ok miatt
— jelzéssel €l az iskolavezetés felé annak érdekében, hogy a beteg gvermekek feliigyelete
folyamatos legyen.

9. Gondoskodik a déli gyogyszerek kiadasarsl. =

10. Segit az lizemorvosnak az éves lizem-egészségligyi vizsgalat elokészitésében, lebonyolitdsaban.

11. Egylittmiikddik a védéndi szolgalat munkatérsaival.

12. A miiszak végeztével tapasztalatait, a betegszoba torténéseit bejegyzi a jelent6 naploba.

13. Jarvany idején gondoskodik a jarvanyligyi elbirasok betartasardl. -

14. Ezeken kiviil munkaidején beliil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel az iskolavezetés

megbizza.
Hajdiszoboszld, 20...... BVt ho......... nap :
Szoboszlai Edit Odor Csabané
kolléginmvezetd igazgato

A munkakéri leirisomat megismertem: -
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Eltes Métyés Altalanos Iskola és Kollégium, Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény
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Munkakor:
Beosztds:
Iskolai végzettség:

Felettese:

Jogallasa:

Munkavégzés ideje, rendje:

Munkavégzés helye:

Feladatok és kotelességek:

KOLLEGIUMI EJSZAKAS APOLONO

MUNKAKORI LEIRASA

Neveld-oktatd munkat segits

Odor Csabané intézményvezetd
Szoboszlai Edit kollégiumvezetd

Munkajat a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl, a
Pedagdgiai Program nevelési-oktatasi terv, a Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzat, a 1992. évi XXXIII. Térvény, a 20/2012. (VIIL.31.) kr.
vonatkozd rendelkezései, az intézmény éves munkaterve alapjan
végzi.

Két hetes ciklusonként 80 6ra. Kiilén beosztas szerint

Eltes Métyas Altaldnos Iskola és Kollégium, EGYMI
4200 Hajduszoboszlé Dézsa Gy. u. 10-12.

1. Felel6sséggel tartozik a kollégiumi gyermekcsoport ruhdzatanak elfogadhat6 szinten tartasaért,
a ruhagondozas ellatasaért.

2. Ejszakai szolgalatot ellatd apoléndként koteles a gyermekek teljes felligyeletérdl gondoskodni.
Ha beteg gyermek van a betegszoban, akkor az ligyeletét az orvosi szobaban teljesiti.

3. A személyiségzavaros gyerekekkel kapcsolatos teendket ellatja.

4. Sziikség esetén a gyermek érkezésekor, tavozasakor a ruha atadds-atvételének lebonyolitasaért

feleldsséggel tartozik.

5. Felelosséggel tartozik a kollégiumi gyermekcsoport higiénés jellegli gondozasaért,
apoltsdgukért, segiteni kell a csoport helyes egészségiigyi, tisztalkodasi, étkezési szokasainak

kialakitasat.

6. Reggel és este gondoskodik a gydgyszerek kiosztasardl.
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14.
15.
I6.
17.

I8.

A munkakdri lefrdsomat megismertem:

Kételes a gyermeket szitkség esetén lemosdatni, tiszta ruhdba 6lt6ztetni.
Ha felmerill a betegség gyandja, gondoskodik a beteg gyerek ellatasardl.
Feliigyeli, gondozza, az orvos utasitdsa szerint apolja a betegszoban tartézkodoé gyermekeket.

. A szolgalati ideje alatt elkiséri a beteg gyermekeket az orvosi rendelébe, szakorvosi rendelébe
. Koteles heti rendszerességgel ellendrizni a gyermekek hajat.
. Reggel a napirend szerint ébreszti a gyermekeket, majd részt vesz a reggeli teenddk ellatdséban

(tisztalkodas, 6ltdzés, halorend, reggeliztetés) €s ligyel a gyerekekre a tanitds kezdetéig.

. A kollégiumi foglalkozasok végeztével kételes atvenni a gyermekesoportot. Feladata az esti

teend6k ellatasa (vacsordztatds, tisztilkodés, dgyazis) illetve a lefekvés elbtti szabadidbs
tevékenységek lebonyolitasa (TV-nézés, jatéktevékenységek, sth.)

Feladata a miiszak eseményeit bejegyezni a jelenténapldba, kiilonds tekintettel a rendkiviili
eseményekre.

Kateles a munkahelyén 15 perccel a munkavégzés elétt, munkaképes allapotban megjelenni.

A munkahelyét munkaidében elhagyni csak vezetdi engedéllyel lehet.

A munkabdl valé tdvolmaradés okat koteles elére bejelenteni a kollégiumvezetének. Tappénzes
allomanyba vételérdl értesitenie kell az intézményt.

Az intézmény vezetbje altal meghatdrozott - munkakoréhez nem tartozéd — feladatokat is kételes
ellatni, ha az intézet érdeke Ugy kivénja.

Szoboszlai Edit Odor Csabdné
kollégiumvezetd igazgatd
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Eltes Métyés Altalénos Iskola és Kollégium, Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
4200 Hajdlszoboszld, Dozsa Gyorgy Gt 10-12. Telf.: 52/558745 e-mail: iskola.hszi@gmail.com

GEPKOCSIVEZETO
MUNKAKORI LEIRASA

Altaldnos rész
Munka4jat az igazgatd irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.
Heti munkaideje: 40 6ra
Munkaid beosztasa: hétf6 - csiitortok: 7.30-16.90
péntek: 7.30_ 1330
A gépkocsivezetd személy szerint anyagilag felelés a rabizott gépjarmiért, illetve nevére
utalvanyozott eszkézokert és anyagokért.
Meghibasodasokat, rongalasokat azonnal jelentenie kell az igazgatonak, vagy az ligyeletes
vezetonek.

Feladata és koitelessége

1. Koteles a rabizott gépkocsit vezetni, a kisebb karbantartasokat, javitasokat elvégezni rajta.

2. A gépkocsi karbantartasidhoz sziikséges anyagok megvasarlsat megbeszéli az igazgatdval.

3. Gondoskodik a gépkocsi iizemképes allapotéardl, tisztantartasardl.

4. Nagyobb javitdsokat, illetve a miliszaki vizsgara valo felkészitést szakmithelyben —az intézmény
igazgatojaval toriént egyeztetés utan - koteles elvégeztetni.

5. Koteles a menetleveleket szabalyszerfien vezetni.
A menetlevelet ho elején, Gsszesitve az iskolatitkamak elszamolasra le kell adnia.
A menetlevélen kiteles megjeldlni a tankolas napjat.

6. A gépkocsit a hénap utols6 napjan tele kell tankolni.

7. A gépjarmil norma a 60/1992. (IV. 01.) Korm. rendelet 1.sz. melléklet, valamint a 2.sz.
melléklet a korrekceids tényezdk szerint van megallapitva.

8. A térvény szerint szdmlaval kiteles az lizemanyaggal elszamolni.
Felelosséggel tartozik a rd bizott lizemanyag vasarlasdhoz sziikséges kartya megOrzéséért,
szabalyszer(i hasznalataért.

0. Készpénzes tankolas esetén a fenntartd nevére kiallitott szamlat kell kérni a t6ltéallomason.
Az elbleget csak személyesen veheti at, miutén az elézdvel elszamolt.
Az lizemanyag el6leget az intézményvezetd jogosult igényelni.

10. Koteles az érvényben 1évd KRESZ szabalyok, elbirdsok esetleges valtozasait figyelemmel
kisémi, azokat betartani.

11. A gépkocsit hivatalos, a tankerlilet vezet6je altal alairt engedély (Kikiildetés elrendelése,
engedélyezése) alapjan vezetheti, a meghatarozott itvonalon.

12. Amennyiben a gépjarmii napi futdsi ideje meghaladja a 8 6rat, a tulmunkat a lehet6ség szerint a
kovetkezd napon/napokon szabadidében kapja meg.
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13. Koteles a Munkavédelmi Szabalyzatban meghatirozott évenkénti tliz- és balesetvédelmi
oktatason részt venni, az ott hallottakat alkalmazni.

14. Koteles az tizem-egészségiigyl vizsgalaton megjelenni.

15. Azokon a napokon, amikor a gépkocsinak nincs hivatalos Wtja, munkaideje alatt a
karbantartonak segit a kisebb javitasoknal.

Hajdtszoboszld, 20....6v......coociiiina.. hé...nap

Odor Csabané
igazgaté
A munkakori lefrasomat megismertem:
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9. sz melléklet: DidkonkormaAnyzat miikédési szabalyzat

DIAKONKORMANYZAT MUKODESI RENDJE
SZERVEINEK JOGKORE

I. Az o6nkormanyzati szerviink a didkonkormanyzat, amely a gyermekotthonban €16
gyermekek képviseletét is ellatja.

Tagjai: 5-8. osztalyig minden osztilybdl a gyermekek altal megvalasztott tanulo.
Iranyitja: didkdnkormanyzat-vezetd, didkdnkormanyzatot segitd neveld.
Vezetdje: a diakGnkormanyzat altal megvélasztott gyermekvezetd.

Ulések idépontja: havonta egy alkalommal

Jogai:
Daontési joghkdrt gyakorolnak:
o Sajat kozosségi Eletiik tervezésében, szervezésében képességiikhdz mérten
Egyetertési, véleményezési jogot gyakorolnak:
¢ A munkaterv programjanak 6sszeallitasaban
e Hazirend §sszedllitisaban
e Tanulok jutalmazasaban (kéthetenkénti értékelés)
e Térsadalmi munkaakciok szervezésében (papirgyiijtés, hasznalt elem gy(jtése)
» Az Onkormanyzat anyagi eszkdze egy részének felhasznalasaban

e Az osztalyok tisztasagi versenyében
e Aziigyeleti versenyben

Kitelességei:
Magatartidsédval minden 6nkormanyzati vezetOségi tag mutasson példat tarsainak

Tartsa meg rendszeresen az osztalyiiléseket
Onként véllaljon feladatokat és azokat teljesitse

Adjon tajékoztatast az osztaly tanuléinak a tandcs munkéjardl
A meghirdetett feladatok ellendrzésében vegye ki a részét (hulladékgyiijtés, tigyeleti
verseny, tisztasagi verseny, stb.)

Feladatai:

¢ Harmonikus iskolakdzosség megbrzése, jutalmazasi és blintetési rendszer kialakitasa,
alkalmazasa
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Tanulmanyi és szabadid6s tevékenységek segitése, szervezése
[skolai hagyomanyok megbrzese, azokban valo részvétel
Kapcsolatfelvétel, és kapcsolatapolas a tarsintézmeényekkel
Virosi kulturalis és port programokon valo részvétel
Palyazati figyelés

I1. A tanulok jutalmazasi elvei:

Tanuléink korében a rovidebb id6tartam0 értékelé versenyek szervezése a célravezetd, mivel
képességeik korldtozottsaga miatt hosszabb tavot nem tudnak kelloképpen attekinteni.

Ha folyamatos munkavégzést akarunk biztositani, feladatainkat t6bb kisebb szakaszra kell bontani.
Pl. kéthetenkénti értékelés, iigyeleti verseny hetenként, magatartasi és tanulmanyi verseny

Moadjai:

rendkiviili mozi latogatas (hulladékgyijtésben j6l dolgozd csoportoknak)

targyjutalom (kéthetenkénti értékelés; sportverseny, kult. seregszemle, komplex verseny,
magatartasi verseny)

dicséro oklevél

rendkiviili kerékpartira a jol dolgozé csoportoknak

III. A tanuldk véiségeinek kivetkezményei:

A szandékos rongalasok esetén az okozott kart a tanuld kételes megtériteni.
Jutalom kimen& megvonasa.
A jutalomszer(i szabadidds tevékenységekbdl valé kimaradas.

1V. Hagyomanyaink:

tabortiiz
tanar-diak mérkdzések
hulladékgylijtés
0Oszi- és tavaszi atlétikai versenyek
télapo ilinnepség
kardcsonyi linnepség
meseiro verseny télapora
farsang
komplex verseny
sportnapok
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e taboroztatas

Hajduszoboszlo, 2015. szeptember 01.

Z"‘(é*gﬁ . /
[£ & ZOdor Csabin
L igazgato
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11.sz. melléklet: Munkakozisségek miitkodési szabalyzata

MUNKAKOZOSSEGEK MUKODESI RENDJE

A szakmai munkakézdsség az azonos feladatot ellatd pedagogusok kozdssége, amely mébdszertant
kérdésekben nytjt segitséget a pedagbgiai feladatok megoldasahoz.
A szakmai munkakdzGsség maga hatdrozza meg mikodési rendjét, és fogadja el munkatervét.
A szakmai munkakozdsségek a 2011. évi CXC. torvény 71.§. (tovabbiakban rendelet)
figyelembevételével végzik tennivaldikat.
A munkakdzosség vezet6k szerepe jelentds a kozdsségbe tartozéd neveldk pedagdgiai
tevékenységének iranyitasaval, ezért felkérésiiknél /kivalasztasuknal/ fontos szempont:

s avezetdi alkalmassag

o ajo szakmai felkésziiltség

¢ sokoldali kezdeményezOkészség

e atantdrgyak rendszerében valé gondolkodas, a feladatok eredményes megvalositasa

A munkakOzosségek — az igazgatd javaslata alapjan — igény és szitkség szerint valasztanak vezet6t,
vagy a tanév elején megerdsitik a munkaktzisség vezetot.

A munkakézosségek feladatait a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118.§. szabalyozza
Ezen feliil:

» atestiilet neveld-oktaté munkajanak 6sszehangolasa
o az alapkészségek €s neveltségi szint eredménymérési programjanak kidolgozésa
e szakmai bemutatok szervezése

e az egész iskolarendszert atfogé kirandulasi terv kidolgozédsa /tananyagot és életkori
sajatossagot figyelembe véve/

» kapcsolattartas a vezetokkel, a munkakozdsség tagjaival.

Formai:
o iskolai — alsdé és felsé tagozat
e kollégiumi és napkézis nevel6k munkakozdssége
¢ lakéasotthon dolgozdi munkacsoportok

Miikdédési rend:
o ¢évi4 + 2 alkalommal gyiilés
e clméleti téma ~ bemutat6 foglalkozés éves munkaterv szerint
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A munkakozosség vezetije:
e clkésziti az éves programot, beszamolot készit
o elokésziti a bemutato foglalkozasokat, 6sszehangolja a munkakodzosségi foglalkozasokat
e segiti a munkako6z0sség tagjainak szakmai munkéjat
e segiti az igazgatot a tanuldk tudasanak mérésében, ellenérzésében
e javaslatot tesz kitiintetések, jutalmak odaitélésében, rendkiviili feljebbsorolasban
e a felsd tagozatos munkakodzosség vezetd segiti a palyavalasztasi felelés munkajat
e Orakat latogat a munkako6zosség tagjainal
e javaslatot tesz a munkakozdsségbe tartozok szervszerl tovabbképzésére
e Onképzésre biztatja tarsait, figyelemmel kiséri a szakirodalmat
e javaslatot tesz a pedagogusallasokra palyazok kivalasztdsara

képviseli a munkakozosséget szakmai megbeszéléseken, értekezleteken.

Munkajaért potlékot kap a 2011. évi CXC torvény alapjan.
Hajduszoboszld, 2015. szeptember 1.

J}i C/Lc/{

dor Csabané
' 1gazga}0
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11. sz melléklet: Esélyegyenldségi terv

A HAIJDUSZOBOSZLOI

ELTES MATYAS ALTALANOS ISKOLA ES KOLLEGIUM EGYSEGES
GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY

ESELYEGYENLOSEGI TERVE

Az esélyegyenléségi terv idétartama: 2019-2020. évek
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ESELYEGYENLOSEGI TERV

a 2019 — 2020 idoszakra

1. Altalénos célok, etikai elvek

A megéllapodast az alairé felek a 2019 januar 1-t6] 2020. december 31-ig tartd iddszakra fogadjak
el.
Az ezen id6szakra sz616 esélyegyenldségi terv elfogadasi hatarideje: 2018. december 31.

A jelen megallapodast alairé felek kiotelezettséget vallalnak, hogy a nok, 40 év felettiek, roma
identitasu, fogyatékkal €16 €s csalddos munkaviéllalok esélyegyenléségének eldsegitése érdekében
thmogatd  intézkedéseket hoznak, kiilénésen a bérezés, szakmai el6menetel, képzés,
munkakériilmények és a gyermekneveléssel és a sziildi szereppel kapcsolatos kedvezmények terén.

A munkaltaté elkotelezettséget vallal, hogy a foglalkoztatas soran megelézi és megakaddlyozza a
munkavallalok hatranyos megklilénboztetését. Ez kiterjed a munkaer§-felvételre, az alkalmazasnal
a munkabérek, a jovedelmek, a juttatasok, a képzés, a toviabbképzés és egyéb Osztdnzések
meghatarozasara, az athelyezés, a felmondéds és egyéb foglalkoztatissal osszefiiggh estekre.
Kiterjed tovabbd a munkavéllalok barminemd, kiilondsen koruk, nemiik, csalddi Allapotuk,
nemzetiségiik, fajuk, szarmazasuk, vallasuk, politikai meggy6z6désiik stb. miatt diszkriminacidra.
Ez alél kivétel a foglalkoztatds jellegebol, vagy természetébdl egyértelmiien kdvetkez, sziikséges
megkiilonbdztetés esetei.

A megkiilonbdztetés tilalma, az egyenld banismdd elve nem alkalmas az Osszes [étezd
egyenlbtlenség megsziintetésére, amely érheti a munkavallalokat foglalkoztatisuk soran. Az alaird
felek olyan pozitiv, méltanyos és rugalmas intézkedéseket dolgoznak ki, amelyek elésegitik az

=rvr

II. Helyzetfelmérés

A helyzetfelmérés adatai a 2018-es évet titkrozik.

A munkaltaténal 83 f6 munkavallalé van alkalmazésban, Ezek 89 %-a nd, 66 %-a 40 évnél idésebb
kora, 65 %-a gyermekes munkavallald. Az 4llando, hatdrozatlan idejii szerz6déssel dolgozék szdma
82, a hatarozott ideig dolgozdk szdma 1 6.

A munkakériilmények teriiletén:

s A munkaeré-felvételi eljarasban résztvevok kozott magasabb aranyban szerepelnek a nék,
koztiik fele-fele aranyban jelentkeznek palyakezdék, illetve 40 éven feliili munkavallalok.
o Az elutasitisnal csak szakmai szempontokat vettiink figyelembe.
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e A belépd munkavallalok kézt alacsonyabb aranyban szerepelnek a férfiak, de ez a pélya
sajatossagaibol (elndiesedés) adadik.

e Minden, a kételezd tovabbképzést teljesitd dolgozonak, illetve minden szakvizsgazott
munkavallalénak biztositott a feljebb sorolasa.

A képzések teriiletén:

A kotelezd tovabbképzésben vald részvételnek csak anyagi korlatai vannak. A 2016-ig terjedd
idoszakban a tovabbi szakképesitést megszerz6 munkavallalék kozt magasabb aranyban
szerepelnek a fiatalabb korosztaly (40 év alatt) tagjai. A késGbbiekben az induld tanfolyamok és az
anyagi lehet0ségek figyelembe vételével a 40-50 év kozottick szakmai tovabbképzéset tAmogatni
kivanjuk.

A juttatdsok teriiletén:

Utazasi hozzajarulasban minden vidékrol bejaré munkavallald részesiil.

A munkavdllalok iskolai végzeftsége, pozicidja:

A hatérozott idejli szerz6déssel rendelkezd munkavallalok megoszldsa a nemet és a végzettséget
tekintve az atlagnak megfeleld.
Minden dolgozd a végzettségének megfelelo munkakort t6lt be.

Ill. Konkrét célok

A helyzetfelmérés soran feltért hatrdnyok enyhitésére valo tekintettel a kvetkezd célokat tlizziik
ki
e Az egyenld banasmoéd betartasa és az esélyegyenldség eldsegitése érdekében a munkaiigyi
folyamatok szabélyozésa.
e Esélyegyenloség biztositisa a bérezés és juttatasok teriiletén.
e A munkakorilmények javitdsa, kiilonds tekintettel a 40 év feletti és fogyatékos
munkavallalok helyzetének javitasara.
e A képzési programokhoz vald egyenld hozzaféres elosegitése.
e A nyugdijas korba valo dtmenet megkonnyitése.
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IV. Konkrét programok, intézkedések az egyes célcsoportok érdekében

A munkaltaté vallalja, hogy az egyenlé banasmod betartasa és az esélyegyenlOség eldsegitése
érdekében a munkaiigyl folyamatok szabalyozasa terén, a munkahelyi esélyegyenlség elosegitése
érdekében esélyegyenloségi referenst nevez ki.

Az esélyegyenlGségi referens személye: Varga Attilané

A referens feladta: az Esélyegyenl§ségi terv teljesiilésének vizsgélata, melyrdl beszamolot készit
2020. november 1-ig.

A 2021-2022. évre vonatkozo Esélyegyenldségi terv elbkészitése, a munkaltatéval és a
munkavallaloi érdekképviseletekkel valo egyeztetése. Az egyeztetett javaslat benyujtasi hatarideje:
2020. december 15. A kdvetkezo terv elfogadasi hatarideje: 2020. december 31.

Az éllashirdetések, palyazatok megfogalmazasakor és a munkavallalék kivalasziasanal kor, nem,
nemzetiség, csaladi €s egészségiligyl allapot szempontjabdl nem tesz kiildnbseget.

Ennek érdekében az allashirdetések megjelentetéséhez az esélyegyenldségi referens egyetértését
kéri.

Az intézmény a munkaerd-felvétel soran a hangsilyt az adott munkihoz szitkséges készségekre,
képességekre, jartassdgokra és tapasztalatokra helyezi. A jeldltek kivalasztisanal ugyanolyan fontos
szempontnak tekinti a hosszil szakmail, gyakorlati munkatapasztalatokat és az ezen alapuld
megbizhatosagot, mint a tébbi készség €s képesség figyelembevételét.

Elézetes képzéshez, betanulashoz kotétt munkakorok betdltésnél a negyven felettiek palyazatat nem
utasitjak el csak arra hivatkozva, hogy a képzés és a betanitds korukbdl kovetkezben mar nem
kifizet6d6 befektetés.

Lehetoséget biztosit a panasziételre, a kivetkezd modon:

o A felek kozitti vitas estek megoldasara, kiilon kérésre kiilsd kézvetits is bevonhato.

o A munkavéllal6 az egyenl§ banasmod megsériésével, a zaklatassal, jogellenes
elkiildnitéssel, megtorlas eléfordulasaval kapcsolatos panaszat irdsban jelzi a kozvetitd felé,
ez az idOpont az eljaras kezdetének id6pontja.

e Az irasos panaszbejelentés kzvetitbhdz torténd benyajtasatol szdmitva az tigy megoldaséig,
de legfeljebb hét napig a kifogasolt munkaltatéi intézkedés végrehajtasa nem lehetséges.

o A kbzvetitd, az esélyegyenldségi referenssel konzultalva, a panasz benyljtasatol szamitott
rendelkezésre all6 id6 alatt, de maximalisan hét nap alatt meghozza érdemi intézkedését. Az
ligyintézésre szolgdld id6 Ilegfeljebb o6t nappal hosszabbodhat meg, amennyiben
adatszolgaltatasra, tantinyilatkozatokra van sziikség.

o A kbzvetitd kezdeményezi a targyalast a munkavallalé és a munkaltato, vagy képviseldik
kozt.

» Amennyiben igy sem sikeres az igy megolddsa, a munkavallaldé a tertletileg illetékes
munkaiigyi birésaghoz fordulhat panaszaval.
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ZARO RENDELKEZESEK

A megéllapodast az alaird felek a 2019 januar 1-t61 2020 december 31-ig terjedd id6szakra fogadjak
el,
A kovetkezo idoszakra szold esélyegyenldségi terv elfogadasi hatarideje 2020. december 31.

Jelen megallapodast a munkahelyi esélyegyenléség érdekében a kivetkezd szervezetek képvisel6i
alairasukkal elfogadjak.

Hajduszoboszlo, 2018. oktéber 26. P

arga Attilané \3 ”_,(T)dol" Csabané
esélyegyenléségi referens '_i’ig':éiga_t,é"

A megallapodast elokészitette:
'
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Németiné Filep Franci
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ESELYEGYENLOSEGI REFERENS

A hajdiszoboszl6i Eltes Matyas Altalanos Iskola és Kollégium, EGYMI munkaltatonal az
Esélyegyenl6ségi Tervben megfogalmazott esélyegyenldségi referensi feladatokat 2019-2020.
években 2019. januarr 01-t61 2020. december 31.-ig Varga Attilané latja el.

Hajduszoboszld, 2018. oktober 26. e
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Zaradék:

Az esélyegyenlOségi referensi feladatok tartalmat megismertem, a feladat ellatasat a fenti
idotartamra vallalom.

Hajduszoboszld, 2018. oktober 26.
f
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Varga Attilané
esélyegyenldségi referens
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12. sz. melléklet:

Eltes Matyas Altaldnos Iskola és Kollégium,
Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény

GEPJARMU I'J’ZEMELT’ETESI ES HASZNALATI
SZABALYZAT
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1. A gépkocsi iizemeltetése

— A gépkocsi lizemanyaggal vald ellatdsit a gépkocsivezetd koételes biztositani. A
gépkocsivezetonek kartyaval (kivételes esetben készpénzzel) kell a sziikséges lizemanyagot
a MOL toltéallomason megvasarolni.

— Készpénzes tankolas esetén a gépkocsivezetd a gépkocsi tankoldsakor kotelese a fenntartd
nevére kidllitott szamlat kérni a tolt6allomasokrél (név, intézmény azonositdé szama,
gépkocsi rendszama, liter, forintérték).

— A menetlevélen kételese megjeldini a tankolés napjat.

Uzemanyag koltségelszamolas;
— Elszamolasi idoszakonként a norma szerinti fogyasztast és annak értékét el kell szamolni.

Elszamold:
— iskolatitkar

Ellendrzésért felelds:
— igazgato

Az elszdmolas alapja a menetlevél. A menetlevélen ki kell szamolni a teljesitett és elfogadott km.
teljesitményeket és az ezekre kormanyrendelet alapjan felhasznalhat6 lizemanyag mennyiséget.

A menetlevél adatait (datum, menetlevél szama, megtett km) naponta fel kell vezetni a ,,Havi
lizemanyag €s kilométer Osszesitd” (sajat készitésli) c. nyomtatvinyra. Az idbszak végén az
adatokat dsszesiteni kell, ki kell szamolni az lizemanyag koltségét. A masolatot a menetlevelekkel
egylitt irattarazni kell.

2. Atmeneti rendelkezések

— Olyan esetben, ha a gépjarmiivezet6 személyében valtozds kovetkezik be, az elszamolast
azonnal el kell késziteni. Az elszamolashoz szilkséges a tankban lévl {izemanyag
mennyiségének az ismerete (lehetéleg tele tank legyen). A tankban lévé mennyiséggel az
atadando jarmivezetSt mentesiteni, az 0j jarmivezet6t terhelni kell.

— A jovairast, terhelést az ,,Uzemanyag-eldleg elszamolas” c. nyomtatvanyon le kell vezetni.

— Az intézményi gépkocsi csak az intézmény részére sziikséges aru €s személy fuvarozasara
szolgdl. Magancélt fuvarozast nem lehet alkalmazni, csak rendkiviili esetben vehetd
igénybe a megfelels térités mellett.

— A gépkocsi jogszerl hasznalatardl, megfelel6 esztétikai allapotardl a gépkocsivezetd kiteles
gondoskodni.
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— A menetleveleket eseményszerlien kell vezetni, fel kell tiintetni a pontos Uti célt, és a
szallitott személyek nevét. A menetlevelet zart helyen kell tartani ugy, hogy ahhoz
illetéktelen személy ne jusson hozza. A menetlevél kitoltéséért a gépkocsivezetd felelos.

A Kormany 60/1992. /IV.1./ Korm. rendelete 1. sz. melléklet (a gépjarmlivek azonosité adatai és
tiizeldanyag fogyasztasi normai) valamint a 2. sz. melléklet a korrekcids tényezok az alabbiak
szerint van megallapitva gépkocsinként:

— Alapnorma: FORD Transit Kombi 7,7 liter
— Korrekcids tényezdk:
Varosi forgalom Budapest: 35%
Megyeszékhely: 25%
Egyéb varos: 15%
— Téli tizemeltetés: december 1.-t6] marcius 1.-ig terjedd id6szak értéke: 3%

— Légkondicionald berendezés tizemeltetése: majus 01.-tdl és szeptember 01.-t8] terjedd
id6szak értéke: 5%

Az olajvasarlas, javitas igénybejelentés alapjan torténhet.

Az lizemanyag kiadas elszamolasaért és ellendrzéséért felelds személy helyettesitésérdl az igazgato
gondoskodik.

3. Az intézményi gépkocsi igénybevételének és hasznalatanak rendje

Az intézményi gépkocsit kizardlag az intézmény gépkocsivezetdje vezetheti. Akadalyoztatasa
idején (szabadsag, tappénzes allomany) a fenntartdé gondoskodik a gépkocsivezetd szakszer(
helyettesitésérdl. Az intézmény dolgozoi nem jogosultak az intézményi gépkocsi vezetésére.

A gépkocsit az intézmény alap és kiegészitd feladatainak ellatasa érdekében lehet igénybe venni az
alabbiak szerint:

e Jgénybejelentd benyujtasaval, a fenntartd engedélyével.
A gépkocsivezetd gyermeket vagy gyermekeket csak felnott kisérettel szallithat. Az intézményi
gépkocsi igénybevételének igényét az intézmény vezetdjével egyeztetni sziikséges a hatékony
kihasznalas érdekében.

Az litemezést az iskolatitkar végzi.
Az intézmény gépkocsija magéan célra semmilyen koriilmények kozott nem vehetd igénybe.

Jelen szabalyzat 2015. szeptember 01.-t6l van érvényben.
Hajduszoboszlo, 2015. szeptember 01. Ik ‘
Odor Csabané

T igazgaté
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13 sz. melléklet

Eltes Matyas Altalanos Iskola és Kollégium, Egységes
Gyoégypedagogiai Modszertani Intézmény

Panaszkezelési Szabalyzata

Hajduaszoboszlo, 2018. augusztus 30. R b o
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A panaszkezelési rend az intézményben

o Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldjiiket, valamint az intézmény dolgozdit
panaszkezelési jog illeti meg

e Panaszt termi olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény kételes, illetve
jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossigat, okdval kapcsolatos koriilményeket az intézmény egységvezetbi
kotelesek megvizsgalni.

e Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél intézkedést kezdeményezni.

o A panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskolaba lépéskor a hazirenddel egylitt minden tanuldt,
sziileiket, és minden 1j dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcs6fokai

Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyféndkhoz fordul.
Az osztalyfondk kezeli a problémat, vagy az intézményegység-vezetdhoz fordul.

Az intézményegység-vezetd kezeli a problémat, vagy az intézményvezetéhoz fordul.
A panasztevd kbzvetleniil az intézményvezetdhéz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel6 fel€ a panasztevd panaszat megteheti:

szemelyesen,

telefonon (52/558745)

irasban (4200 Hajduszoboszld, Dézsa Gy it 10-12.)
elektronikusan (iskola.hsz{wemail.com)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggben — az osztalyfondk, vagy az intézményegység-
vezetdje hataskorébe tartozik. Az intézményvezetot tajékoztatjdk.

3. Panaszkezelés tanulo esetén

A panaszos problémajaval az osztalyféndkhoz fordul.

Az osztalyféndk aznap, vagy masnap megvizsgélja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfondk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a
panaszt azonnal a kbzvetlen felettese, az intézményegység-vezettje felé, illetve az eset
sulyatol fiiggben az intézmeényvezetdje felé.

Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
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» Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban, vagy irasban régzitik
és elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

* Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

¢ Haa probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartéd
fele.

» Az intézmény vezetdje a fenntartdé bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a
panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

o A fenntartd egyeztet a panaszos képviselojével, amit irasban is régzitenek.

* A panaszkezelés folyamatoknak felelései az intézményegység-vezetdk, akik végig
kisérik a folyamatot, és 6sszegzik a tapasztalatokat, ha sziikséges elvégzik a korrekcidt
az adott 1épésnél. Beszamolot készitenek év végén.

4. Panaszkezelési eljarasrend dolgozok esetén

* A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben térténé munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabban a [egmegfeleldbb szinten
lehessen feloldani, megoldani.

s Az alkalmazott panaszat szoban, vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

o A felel6s 3 munkanapon beliil megvizsgalja a panasz jogossigat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztizza az ligyet a panaszossal.

¢ Ha a panasz jogosnak min6stil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

e [Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban rogzitetteket. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarul.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idotartam utan
kozdsen értekeli a panaszos €s a felelds a bevélast.

e Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédik meg se a felelSs, se az
intézményvezetd kizremiiktdésével, akkor az intézményvezett a fenntartd felé jelez.

¢ 15 munkanapon beliil az intézmény vezetdje a fenntarto képviseltjével egylitt
megvizsgalja a panaszt, kdz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére {rasban.

o Ezutan a fenntartd képviselbje és az intézményvezetl egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodést irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi ido sziikséges, 1 honap id6tartam
utan kézosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarul, a
megoldast irasban rgzitik az érintettek.

* Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi bir6sdghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

e A folyamat gazdaja az adott teriilet intézményegység-vezetdje, aki ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat és G6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges elvégzi a

korrekcidkat az adott 1épésnél. Ev végén beszamolét készit.
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5. Dokumenticios eldirasok
A panaszokrol az érintett ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni, melnyek a kévetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idGpontja

A panasztev neve

A panasz leirdsa (Amennyiben i panasz jelzése irasban térténik, az irott dokumentum
csatolasa.)

A panaszt az intézmény nevében fogado neve és beosztasa

A panasz kivizsgalas médja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhat6 eredménye

Az intézkedés végrehajtasaert felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

Ha a tajékoztatas irdsban térténik annak a dokumentuma

Az irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzékonyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.
Ha a panasztevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utoirataként
feljegyzés a tovabbi teendokrol.

6. Panaszkezelési nyilvantartélap

Panaszkezelé Nyilvantarté Lap

Panasztétel idépontja: Panasztevd neve:

Panasz leirasa;

Panaszt fogadd

neve: Kivizsgalas modja:

beosztésa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedések:

Végrehajtasért felelds neve: | Panasztevo tajékoztatasanak idépontja:
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7. Zaradék

a. A Panaszkezelési Szabalyzatot az Eltes Matyas Altalanos Iskola és Kollégium, Egységes
Gyobgypedagogiai Mddszertani Intézmény nevel6testiilete elfogadta.

Hajduszoboszlo, 2018. augusztus 31.

neveldtestiilet képviseletében

b. A Panaszkezelési Szabalyzatot a Sziildi szervezet véleményezte és elfogadta.

Hajduszoboszlo, 2018. augusztus 31.

sziil6i szervezet nevében

c. A Panaszkezelési Szabalyzatot a Didkonkormanyzat véleményezte és elfogadta.

Hajduszoboszlo, 2018. szeptember 03.

) W/«Qﬂw doss o . . L%@M .........

DOK vezetd DOK segité pedagdgus
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ONERTEKELESI
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1. Az onértékelés alapjai

a. Jogszabalyok:

2011. évi CXC. tirvény a nemzeli kiznevelésrdl (64-65. § és a 86-7. §)
20/2012 (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérél és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl (145-156. §)

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusck eldmeneteli rendszerérél és a
kézalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol (1. és 1. fejezet)

b. Utmutatok:

Orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv a gyogypedagdgiai intézmények - dltaldnos iskolak
szamara

Onértékelési kézikonyv gyégypedagdgiai intézmények - ltalanos iskoldk szimdra
Utmutaté a pedagégusok mindsitési rendszeréhez

2. Onértékelési csoport

Az 6nértékelésben minden pedagdgus részt vesz, a folyamatokat egy értékelési csoport irdnyitja. A
csoport létszama 4 16, akik az 1. sz. mellékletben taldlhat6 szervezeti diagram mentén végzik

feladatulkat.

A munkacsoportot az igazgatd bizza meg.
A csoport feladata, hogy kézremiikodik

az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;

az adatgytijtéshez szitkséges kérdések, interjuk dsszeallitasaban;

az ¢éves terv és az Otéves program elkészitésében;

az aktualisan érintett kollégék tijékoztatasaban;

az értekelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegoszidsaban;
az OH informatikai tdmogaté feliiletének kezelésében.

3. Az inértékelés folyamata

Tantestiilet tajékoztatasa
Szabalyzat elfogadésa, pontositasa
Intézményi elvaras-rendszer meghatirozasa
o Intézményi dokumentumok felillvizsgalata — révid, egyszer( célok és
feladatok, mérhetd teljesitmények és elvarasok megfogalmazisa
o Az értékelendd teriiletek megismerése, testre szabdsa (pedagdgus, vezetd és
intézmeény szintjén)
Szintenként az Snértékeléshez szitkséges adatgyiijtés
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e Szintenként az dnértékelés elvégzése

o Az dsszegzb érickelések elkészitése
 Eves nértékelési terv készitése

e Ot évre sz616 dnértékelési program készitése

4. Az onértékelés tervezete

Az Onértékelés 3 szinten zajlik:
e pedagdgus,
e vezetok,
e intézmeény.

Mindharom szinten a kiilso tanfeliigyeleti ellen6rzéssel Gsszhangban torténik, igy az értékelési
tertiletek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagbgusmindsités teriileteivel
megegyezo teriiletekhez, a pedagoguskompetencidkhoz kapcsolddo dltaldnos elvardsok, a
pedagdgusok mindsitésének alapjat képezd indikdtorok alkotjdk.

Az alébbi tablazatban foglaljuk Gssze a szintekhez tartoz6 teriileteket és a modszereket.

TERULETEK

SZINTEK
PEDAGOGUS VEZETO INTEZMENY
1. Pedagogiai, modszertani 1. A tanulas és tanitas 1. Pedagdgiai folyamatok
felkesziiltség stratégiai vezetése és

operativ irdnyitdsa

2. Pedagogiai folyamatok,
tevékenységek tervezése és a
megvalositdsukhoz sziikséges
Onreflexiok

2. A véltozasok
stratégiai vezetése és
operativ irdnyitdsa

2. Személyiség- és kozdsséglejlesztés

3. A tanulas tdmogatasa

3. Onmaga stratégiai
vezetése €s operatfv
irdnyitasa

3. Eredmények

4. A tanulo személyiségének
fejlesztése, az egyéni banasmaod
érvényesiilése, a hatranyos helyzetii,
sajdtos nevelési igényli vagy
beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi
nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld
tobbi gyermek-kel, tanuldval egyiitt
torténo sikeres neveléséhez,
oktatdsdhoz sziikséges megfeleld
modszertani felkésziiltség

4. Mésok stratégiai
vezetése €s operativ
irdnyitdsa

4. Belsd kapcsolatok, egyiittmiikédés,
kommunikéacid

5. A tanuldi csoportok, kézdsségek
alakuldsanak segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsdg a killsnbézd
tarsadalmi-kulturalis sokféleségre,
integricids tevékenység, osztalyfonoki
tevékenység

5. Az intézmény
stratégial vezeiése és
operativ irdnyitasa

3. Az intézmény kiilsé kapesolatai

6. A pedagdgiai folyamatok és a

6. A pedagdgiai munka feltételei
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tanulok személyiség-fejlodésének
folyamatos értékelése, elemzése

Kommunikacié és szakmai
ryiittmiikddés, problémamegoldas

7. A Nemzeti alaptantervben megfogalmazott
elvarasoknak és a pedagdgiai programban
megfogalmazott intézményi céloknak vald
megfelelés

8. Elkitelezettség és szakmai

feleldsségvillalds a szakmai fejlodésért

MODSZEREK

pedagoégusra vonatkozo
értékelblapjai

¢s az éves tervezés egyéb
dokumentumai.
*  Oraterv

(szalkori naplo, egyéni
fejlesztési terv).

s Napld

s  Tanuloi fiizetek

s A tanmenet, tematikustervek

Egyéb foglalkozasok tervezése

szaktanacsado) €s
az intézményi
Onértekelés adott

vezetOre vonatkozd

értékeldlapjai

o Vezetdi palyazat

o Pedagdgiai
program

o Egymast kbvetd
két tanév

munkaterve és az
éves beszamoldk.

e SZMSZ

SZINTEK
PEDAGOGUS VEZETO INTEZMENY
1. Dokumentumelemzés Dokumentumelemzés | 1. Dokumentumelemzés
s Az el6z06 pedagogusellendrzés o Az eldzd vezetdi e Pedagdgiai program
(tanfeliigyelet) és az ellenérzés e SZMSZ
intézmeényi 6nérté-kelés adott (tanfeliigyelet, e Egymast kovetd két tandv

munkaterve és az éves
beszamoldk (a mk.
munkatervekkel és
beszdmolokkal egyiitt).
Tovabbképzési program —
beiskolazasi terv.

Hézirend

Pedagdgus 6nértékelés
eredményeinek 6sszegzése
Az el6z6 intézményellendrzés
(tanfeliigyelet) és az intézmény
onértékelés onérteékeld lapjai
Megfigyelési szempontok — a
pedagdgiai munka
infrastruktarajanak
megismerése.
Elégedettségmérés

Interja

e vezetdvel

o fenntartoval

o vezetd tarsakkal

2. Ora-/foglalkozéslatogatas

3. Interju
e pedagdgussal
o vezetOkkel

munkakéz.vezetd).

(intézményvezetd-helyettes,

Kérdobives felmérés
o Onértékeld

e nevelbtestiilet

e sziild

2. Iaterji

vezetovel — egyéni
pedagdgusok képviselbivel —
csoportos

sziilok képviselbivel -
csoportos
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4. Kérddives felmérések

e Onértekeld

o sziild

» munkatéarsi (utazo
gyogypedagdgusoknal nem
relevans)

e tanuldi

5. Az dnértékelés iitemezése
a. Pedagogusértékelés - 6tévenként

Evente a tantestiilet kivalasztott csoportjanak, az aldbbi szempontok figyelembe vételével:
* minositésre jelentkezdk;
s gyakomokok;
e a keret feltéltése munkakozdsségenként ardnyosan.

Minden év jinius 30-ig a tantestiilettel ismertetni kell az énértékelésben részt veviket, valamint
azok névsorat, akik kézremikodnek az értékelés soran.
Minden pedagodgus értékelésében 2 {6 vesz részt, de egy pedagdgus évente maximum 6 £6
értékelésébe vonhaté be:

o munkakdzdsség-vezetd ~ dralatogatis

» nem szakos kolléga — dokumentum-elemzés

» mindketten— interjik, kérddives felmérések

Az értékelok legalabb 5 év szakmai gyakorlattal rendelkezzenek. Az értékelt pedagdgus javaslatot
tehet az értékelésében részt vevdkre, amit lehetOség szerint a beosztisnal figyelem-be vesziink.
Az értékelést végzok 04.30-1g készitik el a maguk teriiletén az §sszegz6 értékelést,

Az értékelt pedagdgus 05.31-ig elkésziti a sajat Snértékelését és két évre sz0lo onfejlesztési tervét
Az dnértékelési csoport a tanévzard értekezletig, de legkésobb 06.30-ig elkésziti az 5sszegzb
értékelést

b. Vezeték —a 2. vagy 4. évben

Az igazgato és a helyettes értékelése ugyanabban az évben a munkacsoport két tagjanak
bevonasaval.

e az egyik értékeld: interjuk

* amasik értékeld: kérddivek
Az értékel6k 04.30-ig készitik el az Gsszegzb értékelést
A vezetdk 05.31-ig elkészitik a sajat 6nértékelésiiket és a két évre sz616 Onfejlesztési tervet
A vezetOk 8sszegzd értékelését a munkacsoport 06.30-ig késziti el
Az igazgat6 az elkésziilt onértékelést, fejlesztési tervet és Gsszegzd értékelést legkésobb a
tanévnyitd értekezletig eljuttatja a fenntartéhoz.
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c. Intézményi—5 évenként

Az értékelésben a munkacsoport tagjai vesznek részt,
Az intézményi éves Onértékelési terv készitésének hatarideje:
¢ minden évben a tanévnyit értekezlet.

Az 6téves onértékelési program készitésének hatérideje: az 5. évet kivetd tanévnyité értekezlet.

Az onértékelési program modositasara a fenntartd, a vezet6, a munkacsoport valamint a tan-testiilet
20%-anak javaslatara keriilhet sor.

6. Az Osszegzi értékelések

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagégusok, vezetdk és intézményi Gnértékelések dsszegzését.

7 or

Az Osszegz értékelésnél kiemelt figyelmet kell forditani az erfsségekre és a fejleszthetd
tertiletekre.

Erésségek azok, amelyek 80% feletti, fejleszthet6 teriiletek azok, amelyek 50% alatti értékelést
kaptak. A fejleszthetd terliletek kozé kell sorolni azokat is, melyek szélsoséges értékeket kaptak
(szorasuk nagy).

Az interjukndl az abban résztvevtk 6sszegzésképpen fogalmazzak meg az erbsségeket és
fejleszthett teriileteket.

7. A dokumentumok tarolasa

Az dnértékelés, szaktanacsadas, tanfeliigyeleti és szakért6i ellendrzés dokumentumait a szemelyi
anyag részeként taroljuk

e az OH tamogato feliiletén (elektronikusan)

e aszemélyi anyaghan

Az intézményi értékelések dokumentumait iktatjuk, és a titkarsagon taroljuk.

Az bsszegz0 értékelést, az éves Onértékelési tervet és az téves dnértékelési programot
e atitkarsagon taroljuk,
o kivonatat pedig a honlapon megjelenitjiik.

8. Nyilvanossag, hozzaférhetoség

Az Bsszegzd érickelés egyéni hozzajaruld nyilatkozatok alapjan részben vagy egészben
nyilvanossagra hozhaté (honlapon megjelenitheto).
Az értékelések az 6nértékelési csoport tagjai, valamint az intézményvezetés €s a személyl anyagot
kezeld munkatars szamara hozzaférheto kell legyen.
Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az alabbi kiils6 személyek szamara:

e szaktanacsado,

e tanfeligyeld,

e szakértd,

s munkaltato,
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s fenntartd.

Kérés esetén az intézményvezetd tdjékoztatast nyGjthat az értékelésben részt vevi felek részére az
eredményrol (az 6nfejlesztési tervben foglaltak értékelése érdekében).
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. Mellékletek
o 1. sz. Az 6nértékelési munkacsoport struktiraja
. sz. Elvaras rendszer
. 8z. Kérddivek, ora/foglalkozaslatogatasi lap
. sz. Interjukérdések
. sz. Onértékeld lap

L ]
LS SN US S
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1. melléklet

Az dnértékelési munkacsoport struktiraja

Kerdsivek, ineriok
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2. sz melléklet ) )
Eltes Matyas Altalanos Iskola és Kollégium X

Intézményi elvarasrendszer

2015.
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I. Pedagogusokra vonatkozod elvarasrendszer
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1. Pedagdgiai modszertani felkésziiltség

Onértékelési szempontok

Elvarasck

Intézményi elvarasok

Milyen modszertani
felkesziltség jellemzi?
Milyen modszereket
alkalmaz a tanitasi
orakon és egyéb
foglalkozasokon?

Alapos, atfogd €s korszerl
szaktudomanyos és szaktargyi
tudéssal rendelkezik.

Szaktudasa megfelel a pedagogiai
program elvarasainak, és a
pedagogiai program pedagdgus
képének.

A szaktargynak és a tanitasi
helyzetnek megfeleld, véltozatos
oktatasi modszercket,
taneszkozoket alkalmaz.

A szaktargynak €s a tanitasi
helyzetnek megfeleld, - szakmai
munkakozdsség altal ajanlott -
valtozatos oktatasi modszereket,
taneszkdzoket alkalmaz.

Tanftvanyait 6nallo
gondolkodasra, a tanultak
alkalmazasara neveli.

Teret enged az 6nalld gondolatok
megsziiletésére, lehetOséget ad
azok megosztasara. Pedagogiai
munkajiban idét hagy az 6nallo
gondolkodésra,
problémamegoldésra.

Tanitvanyaiban kialakitja az
online informécidk
befogadasanak, tovabbitasanak
kritikus, etikus modjat.

Segiti a tanuldk online
informaciok vilagaban valé
eligazodésat, mintat mutat a
helyes felhasznalas teriiletén.

Az alkalmazott pedagdgiai
modszerek a
kompetenciafejlesztést
tamogatiak.

Az alkalmazott pedagogiai
modszerek a
kompetenciafejlesztést
tamogatjak. A
kompetenciafejlesziés megjelenik
minden iskolai tandran és tanoran
kiviili foglalkozason, a tanuldval
torténd foglalkozas sorén.

Alkalmazza-e a
tanulécsoportoknak,
killénleges banasmoédot
igényl6knek megfeleld,
valtozatos modszereket?

Felméri a tanuldk értelmi,
érzelmi, szocialis és erkdlesi
allapotat. Hatékony tanulo-
megismerési- technikakat
alkalmaz,

Felméri a tanulok értelmi,
érzelmi, szocidlis és erkdlesi
allapotat. Hatékony tanuld-
megismerési technikakat
alkalmaz. (Felméres, megfigyelés,
beszélgetés, tanuloi munkak
elemzése.)

A differencialas megfeleldé madja,
forméja jellemzo.

A differencialas alkalmazott
modja, formaja megfelel a
pedagdgiai program szerint
javasolt oktatasi modszereknek.

Az elméleti ismeretek mellett a
tanultak gyakorlati alkalmazéasat is
lehetdveé teszi.

Az elméleti ismeretek mellett a
tanultak gyakorlati alkalmazasat is
lehetové teszi. Figyelembe veszi a
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1. Pedagdgial modszertani felkésziiltseg

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézmeényi elvarasok

tanulok korlatait.

Az elméleti ismeretanyagot
felhasznalja a kiilénb&zo iskolai
gyakorlati tevékenységek soran.

Alkalmazza a tanulécsoportoknak,
kiilénleges banasmodot
igényloknek megfeleld, valtozatos
mddszereket.

Alkalmazza a tanuldcsoportoknak,
megfeleld, - a pedagogiai
programban meghatérozott -
valtozatos modszereket.

A pedagdgus az életkori
sajatossagok figyelembevételével
valasztja meg az 6ran alkalmazott
modszereket.

A pedagbgus az életkori
sajatossagok figyelembe vételével
valasztja meg a tandrakon €s a
tandran kiviili foglalkozasokon
alkalmazott mddszereket.

Hogyan értékeli az
alkalmazott médszerek
bevalasat? Hogyan
hasznalja fel a mérési és
értékelési eredményeket
sajat pedagégiai
gyakorlatadban?

Felhasznalja a mérési és értékelési
eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

Felhasznalja a mérési és értékelési
eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban. A mérés, értékelési
eredményeket felhasznalja az éves
tanmenet kialakitasakor, illetve
médositasakor, (Sajat
méréseinket.)

Pedagdgiai munkajaban nyomon
kovethetd a PDCA-ciklus.

Pedagdgiai munkéjaban nyomon
kévethetd a PDCA-ciklus.
(Tervezés - cselekvés - ellendrzés
- beavatkozas) A tervezés
megiériénik a tanmenet, a fanéran
kiviili foglalkozasi terv, illetve az
oravazlat készitéskor, a cselekves
rogzitésre keril a napléban, az
ellendrzés megtorténik a tandra,
illetve a tandran kiviili
foglalkozas céljanak elérése
értékelésével, a beavatkozas soran
a pedagogus sziikkség szerint
médositja a hivatkozott
dokumentumokat.

Alkalmazott mddszerei a tanitas-
tanulas eredmeényessegét segitik.

Alkalmazott moédszerei a tanulas,
kompetenciafejlesztés
eredményességét segithetik.

Hogyan, mennyire
illeszkednek az 4altala
alkalmazott modszerek a
tananyaghoz?

A rendelkezésére alld
tananyagokat, eszktzdket — a
digitalis anyagokat és eszkézoket
is — ismerl, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja.

A rendelkezésére allo
tananyagokat, eszkézdket—a
digitalis anyagokat és eszkozoket
is — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznalja.

206



Eltes Matyas Altalanos Iskola és Kollégium, Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény
4200 Hajduszoboszld, Dozsa Gyorgy 1t 10-12. Telf.: 52/558745 e-mail: iskola.hsz@gmail.com

1. Pedagdgiai modszertani felkésziiltség

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarasok

Az elbziek megvalasztasidban
figyelembe veszi a szakmai
munkakozosség javaslatat.

Fogalomhasznaélata pontos,
kévetkezetes.

Fogalomhasznalata pontos,
kévetkezetes, igazodik az altala
tanitott tanuldk korahoz,
sajatossagaihoz..

Kihasznalja a tananyag kinalta
belsd és kiils6 kapcsolodési
lehetdségeket (a szaktargyi

Epit a tanulék korabban, illetve
mas tantargyakbol, vagy az addigi
¢élettapasztalatibdl szarmazd

koncentriciot). tudésra, ismeretekre, azokat
kapcsolja a tananyaghoz.
Rendelkezik a szaktargy Rendelkezik a szaktargy
tanitasahoz sziikséges tantervi és | tanitasahoz sziikséges tantervi és
szakmodszertani tudassal. szakmoddszertani tuddssal. A

tudasa frissitésére, elmélyitésére
torekszik.

Pedagogiai munkaja soran képes
épiteni a tanulok mas forrasokbdl
szerzett tudésara.

Pedago6giai munkaja sordn képes
épiteni a tanuldk mas forrasokbol
szerzett tudasara.
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2. Pedagogiai folyamatok tevékenységek tervezése és a megvaldsulasokhoz sziikséges dnreflexidk

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarasok

Milyen a pedagdgiai
tervez6 munkaja:
tervezési
dokumentumok,
tervezési modszerek,
nyomonkdvethetoség,
megvalosithatosag,
realitas?

Pedagdgiai munkajat éves szinten,
tanuldsi-tanitasi (tematikus)
egységekre és Orakra bontva is
megtervezi.

A pedagodgiai munkajahoz éves
tanmenetet készit. Az egyes
orakra vonatkozdan oravazlattal
keszil.

Komplex mddon veszi figyelembe
a pedagdgiai folyamat minden
lényeges elemét: a tartalmat, a
tanulék eldzetes tudasat,
motivaltsagat, életkori
sajatossagait, az oktatasi
kérnyezet lehetéségeit, korlatait
sth.

Komplex médon veszi figyelembe
a pedagogiai folyamat minden
lényeges elemét: a tartalmat, a
tanulék elozetes tudasat,
motivaltsagat, életkori
sajatossagait, az oktatasi
kérnyezet lehetOségeit, korlatait
stb.

Tudatosan tervezi a tandra
céljainak megfeleld stratégiakat,
mdodszereket, taneszkozdket.

Tudatosan tervezi a tandra
céljainak megfeleld stratégidkat,
modszereket, taneszkozoket.
Ezeket feltiinteti az dravazlatban.

Tobbféle modszertani
megoldasban gondolkodik.

Toébbféle modszertani
megoldasban gondolkodik.

Az 6rét a cél(ok)nak megfelelden,
logikusan épiti fel.

Az orat a cél(ok)nak megfelelden,
logikusan épiti fel. (Ehhez
felhasznalja korabbi sajat, illetve a
kollégai altal megosztott
tapasztalatokat.)

A tanuldk tevékenységét, a
tanulasi folyamatot tartja szem
elott.

Az ératerv megvalositasakor
tanulok tevékenységét, a tanulasi
folyamatot tartja szem el6tt. Ha
indokoltnak latja, mdédosit az
elézetes terven. Figyelembe veszi
az SNS tanulék sajatossagait.

Tudatosan térekszik a tanulok
motivalasara, aktivizalasara.

Tudatosan térekszik a tanuldk
motivalasara, aktivizalaséra. Az
dravazlatot Ggy késziti el, hogy
abban nyomon kgvethett legyen a
tanuldk érdemi bevonasa.

Terveit az ora eredményességének
fiiggvényében felitlvizsgélja.

Terveit az 6ra eredményességének
fiiggvényében felulvizsgalja.
Sziikség esetén modosit az egyes
eszkOz6kon, mddszereken.

A célok tudatositasabol indul ki.
A célok meghatérozisihoz
figyelembe veszi a tantervi

Az intézmény pedagogiai
programja a jogszabaly szerinti
tartalom, valamint a vonatkozé
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2. Pedagdgiai folyamatok tevékenységek tervezése és a megvaldsuldsokhoz szitkséges énreflexiok

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézmeényi elvarasok

eldirasokat, az intézmény
pedagdgial programjat.

(az intézményi sajatossagoknak
megfeleld) kerettanterv alapjan
készil. A pedagdgiai program a
kerettantervben meghatarozott
célokra, feladatokra épiil.

A tervezés soran hogyan
érvényesiti a Nemzeti
alaptanterv és a
pedagdgial program
nevelési céljait, hogyan
hataroz meg pedagdgiai
célokat, fejlesztendd
kompetenciakat?

Célszerien hasznalja a digitalis,
online eszkozoket.

Célszerlien hasznélja a digitalis,
online eszkozbket. Az eszkdzok
hasznalata minden esetben
pedagdgiai célt szolgal (a tanuldk
figyelmének fenntartisa,
érdeklodésének felkeltése).

Hogyan épit tervez6
munkéja soran a tanulok
elbzetes tudasara és a
tanulocsoport
jellemzdire?

Hasznalja a szociélis tanuldsban
rejld lehetdségeket.

Haszndlja a szocialis tanulasban
rejlo lehetoségeket.

Alkalmazza a differencialas elvét.

A tervezés soran is alkalmazza a
differencialas elvét.

Adott tanorahoz kapcsolodva
meghatarozza a differenciélas fé
elveit.
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3. A tanulas tamogatasa

] Onérickelési Elvarasok Intézményi elvarasok
szempontok
Mennyire tudatosan, az | Figyelembe veszi a tanuldk aktudlis | Figyelembe veszi a tanuldk
adott helyzetnek fizikai, érzelmi éllapotat, és szitkség | aktualis fizikai, érzelmi allapotat,

mennyire megfeleléen
valasztja meg és
alkalmazza a
tanulasszervezési
eljarasokat?

esetén igyekszik valtoztatni elozetes
tanitasi tervein.

és szilkség esetén igyekszik
valtoztatni az dravazlatdban
meghatarozott el0zetes tanitdsi
tervein.

Hogyan motivalja a
tanuldkat? Hogyan kelti
fel a tanuldk
érdeklddéset, és hogyan
koti le, tartja fenn a
tanuldk figyelmét,
érdeklodését?

Epit a tanuldk sziikségleteire,
céljaira, igyekszik felkelteni és
fenntartani érdeklodésiiket.

Epit a tanul6k szitkségleteire,
céljaira, igyekszik felkelteni és
fenntartani érdeklddéstiket.

A lehetséges motivalasi
eszkGzbket és helyzeteket az
oravazlataban is rogziti.

Hogyan fejleszti a
tanulok gondolkodasi,
probléma megoldasi és
egylittmiikdési
képesseget?

Felismeri a tanuldk tanulasi
problémait, sziikség esetén
megfelelé szakmai segitséget kinal
szamukra.

Felismeri a tanulék tanulasi,
magatartasi problémait, sziikség
esetén megfelelé szakmai
segitséget kinal szamukra. Jelzi
az intézményvezetdnek, ha
valamelyik tanulonal a sajatos
nevelési igény véltozasanak
gyanuja meriil fel. A gyanijat
megfigyeléseivel, tanul6i
munkaival tamasztja ala.

Kihasznalja a tananyagban rejl6é
lehetOségeket a tanulasi stratégiak
elsajatitasara, gyakorlasara,

A tandran tanulasi stratégidkat
mutat be, lehetdséget ad azok
gyakorlasara, és arra, hogy a
tanulok kivalaszthassak a
szémukra legmegfelelbb
tanulsi modszert.

Milyen tanulési teret,
tanulasi kérnyezetet hoz
létre a tanulasi
folyamathoz?

Pozitiv visszajelzeésekre epiilo,
bizalommal teli 1égkdrt alakit ki,
ahol minden tanuld hibazhat, ahol
mindenkinek lehetdsége van a
javitasra.

Pozitiv visszajelzésekre €piilo,
bizalommal teli 1égkort alakit ki,
ahol minden tanuld hibazhat,
ahol mindenkinek lehetdsége van
a javitasra, Nem csak a jo valaszt
preferalja, hanem a
probalkozasokat is.

A tanulast tAmogatd kérmyezetet
teremt peldaul a tanterem
elrendezésével, a taneszkdzdk
hasznalataval, a didkok

A tanulast timogaté kornyezetet
teremt a megfeleld fegyelem, a
felhasznalt taneszk6zok, illetve a
pedagdgiai modszerek
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3. A tanulas tamogatisa

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarisok

dontéshozatalba valo bevondséaval,

segitségével.

Hogyan alkalmazza a
tanulasi folyamatban az
mformacio-
kommunikacios
technikédkra épiild
eszkozoket, a digitalis
tananyagokat? Hogyan
sikeriil a helyes aranyt
kialakitania a
hagyomanyos és az
informacié-
kommunikacios
technoldgidk kozott?

Tanitvanyaiban igyekszik
kialakitani az 6nallo ismeretszerzés,
kutatas igényét. Osztonzi a tanulokat
az IKT-eszkéz0k hatékony
hasznalatra a tanulas folyamataban.

Tanitvanyaiban igyekszik
kialakitani az 6nallo
ismeretszerzes, kutatas igényét.
Oszt6nzi és elismeri a gyermekek
ilyen iranyu tevékenyseégét,
valamint ezekben az IKT-
eszk6zok hatékony hasznalatat.

Megfeleld titmutatdkat €s az 6nalld
tanulashoz szitkséges tanulasi
eszkozoket biztosit a tanulok
szamadra, példaul webes felitleteket
mukodtet, amelyeken megtalalhatok
az egyes feladatokhoz tartozé
utmutatdk é€s a letdltheto anyagok.

Megfeleld Gtmutatokat és az
6nallo tanulashoz sziikséges
tanulasi eszkdzoket biztosit a
tanulok szamara, példaul webes
feliiletek, kbnyvtarban elérhet6
anyagok, szamitégépes
programok stb. Ezeket az
eszkozoket lehetdség szerint
valtozatosan hasznalja.
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4. A tanulé személyiségének fejlesztése, az egyéni bidnasmdéd érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanulisi, magatartisi nehézséggel
kiizdé gyermek, tanulé tébbi gyermekkel, tanuloval egyiitt térténé sikeres meveléséhez,
oktatasahoz sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltség

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Intézmeényi elvarasok

Hogyan méri fel a
tanulok értelmi,
érzelmi, szocialis €s
erkdlesi allapotat?
Milyen hatékony
tanulé- megismerési
technikakat alkalmaz?

A tanuloi személyiség
sajatossagait megfeleld
médszerekkel, sokoldalian tarja
fel.

A tanuldi személyiség
sajatossagait megfeleld
modszerekkel, sokoldaltan tarja
fel.

A feltaréas alkalmazott
munkaformai: a csalddlatogatas, a
tanul6val folytatott egyéni
beszélgetés, szerepjatekok
(szituacids gyakorlatok), esetleg
kérdbivek.

Hogyan jelenik meg az
egyéni fejlesziés, a
személyiségfejlesztés a
pedagogiai
munkéjaban, a
tervezésben (egyéni
képességek, adottsagok,
fejlodési iitem,
szociokulturalis hattér)?

Munkajaban a nevelést €s az
oktatast egységben szemléli és
kezeli.

Munkajaban a nevelést és az
oktatast egységben szemléli és
kezel. A tanuldk
kulcskompetenciainak
fejlesztésére torekszik.

A tanulé személyiségét nem
statikusan, hanem fejlodésében
szemléli.

A tanulé szemelyiségét nem
statikusan, hanem fejlédésében
szemléli.

A tanul6 teljes személyiségének
fejlesztésére, antondmisjanak
kibontakoztatasara torekszik.

A tanuld teljes személyiségének
fejlesztésére, autondmiajanak
kibontakoztataséra torekszik.
Ehhez megfeleld pedagdgiai
modszereket alkalmaz,
csoportmunkat, és egyéni munkat
1s kér.

Felismeri a tanulék tanulasi vagy
személyiségfejlodési nehézségeit,
és képes szamukra segitséget
nyljtani - vagy a megfeleld
szakembertd! segitséget kérni.

Felismeri a tanulék tanulasi vagy
személyiségfejlodési nehézségeit.
Kisebb nehézség esetén segiti
annak lekiizdését, nagyobb
probiéma esetén jelzi a kiemelt
figyelemre vald jogosultsag
vélelmét kollégaival, illetve az
intézményvezetovel.

Reélisan és szakszeriien elemzi és
értékeli sajat gyakorlataban az
egyéni banasmod megvalositasat.

Realisan és szakszerlien elemzi és
értékeli sajat gyakorlataban az
egyéni banasmdd megvaldsitasat.

Milyen médon
differencial, hogyan

Csoportos tanitas esetén is figyel

az egvéni szitkségletekre és a

Az osztalyban, csoportban torténd
tanitas sordn is figyel az
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4. A tanulé személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermek, tanulo tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt torténé sikeres neveléséhez,

oktatasihoz sziikséges megfelelé modszertani felkésziiltség

Onértékelési
szempontok

Elvarasck

Intézményi elvarasok

alkalmazza az adaptiv
oktatas gyakorlatat?

tanuldk egyéni igényeinek
megfeleld stratégidk
alkalmazasara.

egyénekre. Igyekszik az egyeni
igényeknek megfelelt stratégidk
alkalmazasara.

A tanulo hibait, tévesztéseit, mint
a tanulasi folyamat részét kezeli,
az egyéni megéricst eldsegitd
modon reagal rajuk.

A tanuld hibait, tévesztéseit, mint
a tanulési folyamat részét kezeli.
Torekszik arra, hogy a tanulé a
hibait kijavithassa, ehhez megadja
a sziikséges pedagdgiai
tamogatast (magyarazat,
iranymutatds stb.).

Milyen terv alapjan,
hogyan foglalkozik a
kiemelt figyelmet
igényld tanuldkkal,
ezen belill a sajatos
nevelési igényl, a
beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi
nehézséggel kiizdo, a
kiemelten tehetséges
tanuldkkal, illetve a
hatranyos €s
halmozottan hatranyos
helyzetl tanuldkkal?

Kiilonleges bandsmaodot igényld
tanulo vagy tanuldcsoport
szamara hosszabb tavi fejlesztési
terveket dolgoz ki, és ezeket
hatékonyan meg is valdsitja.

Kiilénleges banasmddot igényld
tanulé vagy tanulocsoport
szamara hosszabb tava fejlesztési
terveket dolgoz ki, és ezeket
hatékonyan meg is valdsitja.

A tanuldink fejlesztését Ymivel
valamennyien SNI-ek)

- egyéni fejlesztési terv, illetve

- egyéni, illetve csoportos
fejleszté foglalkozasok
foglalkozasi terve alapjan
torténik.

Az éltalanos pedagogiai
célrendszert és az egyéni
szitkségletekhez igazodo
fejlesztési célokat egységben
kezeli.

Az altalanos pedagbgiai
célrendszer, és a szakértd
véleménye alapjan hatarozza meg
az egyéni szitkségletekhez
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5. A tanuléi csoportok, kizosségek alakulisanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag
a kiilonbizo tarsadalmi-kulturilis sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyfonoki

tevékenység

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarasok

Milyen modszereket,
eszkozoket alkalmaz a
kdz8sség belsd

‘Tudatosan alkalmazza a
kozossegfejlesztés valtozatos
modszereit.

'['ndatosan alkalmazza a
kozosségfejlesztés valtozatos
modszereit. Ennek érdekében

struktirajanak csoportmunkat iktat be, illetve mas

feltarasara? a helyi tantervbe illeszkedd
kdzbsségl programot szervez.

Hogyan képes olyan Orain harméniét, biztonsagot, Orain harméniat, biztonsagot,

nevelési, tanulsi
kornyezet kialakitasara,
amelyben a tanulok
értékesnek,
elfogadotinak érezhetik
magukat, amelyben
megtanuljak tisztelni,
elfogadni a kiilonbszd
kulturalis kdzegbdl, a
kiilénb6z6 tarsadalmi
rétegekbdl jott tarsaikat,
a kilonleges
bandsmddot igényld, és
a hatranyos helyzetii
tanuldkat is?

elfogadd légkort teremt.

elfogadhato légkdrt teremt.
Oszténzi a kulturalt, fegyelmezett
kommunikacidt.

Tanitvanyait egymas elfogadésara,
tiszteletére nevell.

Tanitvanyait egymas elfogadasara,
tiszteletére neveli. Ebben maga is
peldat mutat.

Munkéjaban figyelembe veszi a
tanulok és a tanulokozossegek
eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodd sajatossagait.

Munkéjaban figyelembe veszi a
tanuldk és a tanuldi csoportok
eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,
torekszik a tanuldk, illetve a
tanuldkozosseégek szintjén
jelentkezd hatranyok
csOkkentésére.

A tanuldk kézotti kommunikaciot,
véleménycserét Gszténzi, fejleszti a
tanulok vitakultarajat.

A tandrat gy épiti fel, hogy abban
lehetoség legyen a tanulok kzotti
kommunikéaciora, véleménycserére
a tanulok kézotti kulturalt vitara,

Ertékkazvetits tevékenysége
tudatos. Egytittmiikédés,
altruizmus, nyitottsag, tarsadalmi
érzékenység, mas kultirak
elfogadasa jellemzi.

Ertékkozvetit$ tevékenysége
tudatos, amely megnyilvanul:

- a kommunikacidjaban,

- a tanuldkkal vald
banasmodjaban,

- a viselkedésében.
Egyiittmiikddés, altruizmus,
nyitottsag, tarsadalmi érzékenység,
mas kulturak elfogadasa jellemzi.

Hogyan jelenik meg a
kozossegfejlesztés a
pedagdgial munkéajaban
(helyzetek teremtése,
eszkozok, az intézmény

Az egylittmiikddést tAmogatd,
motivilé modszereket alkalmaz
mind a szaktargyi oktatas
keretében, mind a szabadidés
tevékenységek soran.

Az egylittmiikddést tAmogatd,
motivalé modszereket alkalmaz
mind a szaktargyi oktatés
keretében, mind a szabadidos
tevékenységek soran.
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5. A tanuléi csoportok, kiézosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag
a kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturilis sokféleségre, integraciés tevékenység, osztalyfonoki

tevékenység
Onértékelési L et
Onértekelési Elvarasok Intézményi elvarasok
szempontok

szabadidds Torekszik a jo csapatszellem

tevékenységeiben valé
részvétel)?

kialakitasara, segiti csoporton
beliili szerepek megtalalasat.

Az egylttmiiksdés, kommunikacié
elosegitésére online kozbsségeket
hoz létre, ahol értékteremtd,
tevékeny, kdvetendd mintat mutat
a didkoknak a digitalis eszkozok
funkcionalis hasznalatanak terén.

Az egyiittm{ikddés, kommunikacié
elosegitésére online kozdsségeket
hoz létre, ahol értékteremtd,
tevékeny, kdvetendd mintat mutat
a diakoknak a digitalis eszk6zok
funkcionalis hasznalatanak terén.

Melyek azok a
probléma megoldasi és
konfliktuskezelési
stratégiak, amelyeket
sikeresen alkalmaz?

Az iskolai, osztal ytermi
konfliktusok megel6zésére
torekszik, példaul megbeszélések
szervezésével, kdzos szabalyok
megfogalmazasaval, kivetkezetes
¢s kiszamithato értékeléssel.

Az iskolai, osztalytermi
konfliktusok megel6zésére
torekszik, peldaul megbeszélések
szervezésével,
helyzetgyakorlatokkal,
filmélmények megbeszélésével,
kozos szabalyok kialakitasaval.

A csoportjaiban felmeriilé
konfliktusokat felismeri, helyesen
értelmezi, és hatékonyan kezeli,

Az altala tanitott osztalyokban,
csoportokban felmeriild
konfliktusokat felismeri, helyesen
értelmezi, és hatékonyan kezeli.
Alkalmazza a konfliktuskezelési
technikakat.
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6. A pedagogiai folyamatok és a tanulék személyiségfejlédésének folyamatos értékelése,

elemzése

Onértékelési
szemponiok

Elvarasok

Intézményi elvarisok

Milyen ellendrzési és
értekelési formakat
alkalmaz?

Jol ismeri a szaktargy tantervi
kovetelményeit, és képes sajat
kévetelményeit ezek
figyelembevételével és sajat
tanulécsoportjanak ismeretében
pontosan kériilhatarolni,
kévetkezetesen alkalmazni.

Jol ismeri a szaktargy tantervi
kovetelmeényeit. A sajat
kovetelményeit:

- a tantargyi kévetelmeények
alapjan,

- az Altala tanitott osztily, csoport
szintjének ismeretében
hatarozza meg, és tartja szem elott.

A szaktargy ismereteit €s specialis
kompetenciait mér6 eszkozoket
(kérdoiveket, tudasszintmérd
teszteket) készit.

A szaktargy ismereteit és specialis
kompetencidit méro eszkozoket
(kérdbiveket, tudasszintmérod
teszteket) készit, illetve adaptal.

Céljainak megfelelten, valtozatosan
és nagy biztonsaggal valasztja meg

a kiillénbdzd értékelési modszereket,
eszkozoket.

Celjainak megfelelden, véltozatosan
¢s nagy biztonsaggal valasztja meg
a kiilonbdzé értékelési modszereket,
eszkozoket.

Visszajelzéseli, értékelésel
vilagosak, egyértelmiiek,
targyszeriiek.

Visszajelzései, értékelései a tanuldk
szadmara vilagosak, egyértelmiiek,
tényszeriiek.

Mennyire tAmogato,
fejlesztd szandéku az
értékelése?

A tanulas tAmogatasa érdekében az
orakon torekszik a folyamatos
visszajelzésre.

A tanulas tAmogatisa érdekében az
orakon torekszik a folyamatos
visszajelzésre, megbizonyosodik
arrdl, hogy a tandra elérte-e a
kitlizott célt.

Onalléan képes a tanuléi munkak
értékelésébdl kapott adatokat
elemezni, az egyéni, illetve a
csoportos fejlesziés alapjaként
hasznalni, sziikség esetén
gyakorlatat médositani.

Onéalléan képes a tanuldi munkik
értékelésébdl kapott adatokat
elemezni, az eredmények alapjan a
tervez6i €s gyakorlati munkéjat
madositani. (A tapasztalatokat
felhasznalja az egyéni, illetve a
csoportos fejlesztés esetén is.)

Ertékeléseivel, visszajelzéseivel a
tanulok fejlodesét segiti.

A tanul6 - személyiségfejlodését, -
tudésszintjét az elvart tudasszinthez,
az osztaly, illetve csoport szintjéhez
meérten - fejlodést Gszténzden
értékeli.

Kihangsilyozza a tanuld sajat
magahoz mért fejlodését.

Milyen visszajelzéseket

Pedagdégiai munkéjaban olyan

Pedagdgiai munkajaban olyan
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6. A pedagdgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,

i} elemzése

Onértékelési Elvarasok Intézményi elvarasok

szempontok
ad a tanuldknak? munkaformak és médszerek munkaformak és modszerek
Visszajelzései alkalmazésara torekszik, amelyek alkalmazasara torekszik, amelyek
tamogatjak-e a tanulok | eldsegitik a tanulék onértékelési elosegitik a tanulok onértékelési
onértékelésének képességének kialakulasat, képességének kialakulasat,
fejlodeset? fejlesztését. fejlesztését. (pl.: A szdbeli felelet

sajat 6nértékelése.)

7. Kommunikacié és szakmai egyiittmiikodés,

roblémamegoldas

Onértékelési szempontok

Elvarisok

Intézményi elvarasok

Szakmai és nyelvi
szempontbdl igényes-e a
nyelvhasznélata (a tanulék
életkoranak megfeleld
szokészlet, artikulacio,
beszédsebesség sth.)?

Munkaja sordn érthetten és a
pedagdgiai céljainak megfelelden
kommunikal.

Munkéaja soran érthetden és a
pedagogiai céljainak megfelelden
kommunikal. (Tudatosan
torekszik a tanuldk szaktargyi
szokincsének novelésére.)

Milyen a tanulokkal az
osztalyteremben (és azon
kiviil) a kommunikacioja,
egylittmitkodése?

A tanulashoz megfelel6 hatékony
és nyugodt kommunikacios teret,
feltételeket alakit ki.

A tanulashoz megfeleld hatékony
és nyugodt - ésszerlien
fegyelmezett - kérnyezetet
teremet, melyben kulturalt
kommunikacios teret, feltételeket
alakit ki. (Megadja a hozzaszo6las
jogat, helyet ad a nyilvanos
tanuloi vitanak stb.)

Kommunikaciéjat minden
partnerrel a kolesOndsség és a
konstruktivitas jellemzi.

Kommunikaciéjat minden
partnerrel (tanulokkal, sziilokkel,
pedagogus kollégakkal, mas
alkalmazottakkal) a kélcs6nosség
és a konstruktivitas jellemzi.

Tudatosan tamogatja a diakok
egyéni és egymas kozott
kommunikaciéjanak fejlodését.

Tudatosan tamogatja a diakok
egyeéni és egymas kozotti
kommunikaciéjanak fejlédését.
Ehhez megfeleld helyzetet termet
a tanoran, tanoran kivih
foglalkozasokon, kdzdsségi
programokon.

Milyen médon miikédik
egyiitt pedagogusokkal és
a pedagogiai munkét
segitd mas felndttekkel a

A kapcsolattartas forméi és az
egylittm{ikddés soran hasznalja az
infokommunikacios eszkdzdiket es
a kiilonboz6 online csatornakat.

A kapcsolattartas formai és az
egylittm{ikddés soran hasznalja az
infokommunikacios eszkézoket és
a killénb6zo6 online csatornakat.
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7. Kommunikicio és szakmai egyiittmitkodés,

roblémamegoldas

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarasok

pedagdgiai folyamatban?

A diakok érdekében énalldan,
tudatosan és kezdeményezden
egylittmikddik a kollégakkal, a
szilldkkel, a szakmai partnerekkel,
szervezetekkel.

A tanuldk érdekében Gnalldan,
tudatosan és kezdeményezben
egylittmiikodik a kollégakkal, a
sziildkkel, a szakmai partnerekkel,
szervezetekkel. (Torekszik arra,
hogy a nem megfeleld fejlettség
esetén:

- kezdeményezze az okok
kivizsgalasat, illetve

- javasolja szakember kzvetlen
kdzremilkodését (logopédus,
gyogytornasz, pszicholégus stb.)

A szakmai munkakozosség
munkajaban kezdeményezden €s
aktivan részt vallal. Egyiittm{ikodik
pedagdgustarsaival kiillsnb§z6
pedagdgiai és tanulasszervezési
eljarasok (pl. projektoktatas,
témanap, linnepség, kirdndulas)
megvalositasaban.

A szakmai munkakozosség
munkéajaban kezdeményezden &s
aktivan részt vallal, igy:

- bekapcsolédik a szakmai
tevékenységbe,

- pedagdgial modszereket atad,
illetve atvesz,

- részt vesz szakmai

tapasztalatcserében.
Egytittmiikddik pedagdgustérsaival
kiilonbozé pedagdgiai eljarasok es
programok (pl.: témanap, linnepscg
kirandulés) megvaldsitidsaban az
éves munkatervnek megfelelden.

Realis dnismerettel
rendelkezik-e? Jellemzo-e
ré a reflektiv szemlélet?
Hogyan fogadja a
visszajelzéseket? Képes-e
onreflexiora? Képes-e
Gnfejlesztésre?

A megbeszéléseken, a vitdkban,
az értekezleteken rendszeresen
kifejti szakmai allaspontjat, a
vitakban képes masokat
meggydzni, és 6 maga is
meggy0zheto.

A megbeszéléseken, a vitakban,
az értekezleteken rendszeresen
kifejti szakmai allaspontjat, a
vitakban képes masokat
meggydzni, és 6 maga is
meggybzhetd.

Nyitott a sziil6, a tanuld, az
intézményvezetd, a kollégak, a
szaktanacsad¢ visszajelzéseire,
felhasznalja 6ket szakmai
fejlodése érdekében.

Nyitott a sziil, a tanuld, az
intézményvezeto, a kollégak, a
szaktanacsado visszajelzéseire,
felhasznalja 6ket szakmai
fejlodése érdekében.

Iskolai tevékenységei soran
felmeriilé/kapott feladatait,
problémait 6nalléan, a szervezet
miikddési rendszerének megfeleld
modon kezeli, intézi.

Iskolai tevékenységei soran
felmeriilé/kapott feladatait,
problémait 6nalléan, a szervezet
milkodési rendszerének megfeleld
modon kezeli, intézi.
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7. Kommunikacio és szakmai egyiittmiikodés,

problémamegoldas

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarasok

Betartja a nevel&testiilet, illetve a
munkakézosségek miikddési

szabalyait.
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8. Elkételezettség és szakmai felelGsségvallalas a szakmai fejlédésért

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarisok

Sajat magara
vonatkozdan hogyan
érvényesiti a folyamatos
értékelés, fejlddés,
tovabblépés igényét?

Sajat pedagdgiai gyakorlatat
folyamatosan elemzi és fejleszti.

Sajat pedagdgiai gyakorlatat
folyamatosan elemzi és fejleszti.

Tudatosan fejleszti pedagbgiai

Tudatosan fejleszti pedagdgiai

kommunikacidjat. kommunikéciojat.
Tisztaban van szakmai Tisztdban van szakmai
felkésziltsegével, felkésziiltségével,

személyiségének sajatossdgaival,
és képes alkalmazkodni a
szerepelvarasokhoz.

személyiségének sajatossagaival,
és képes alkalmazkodni a
szerepelvarasokhoz.

Mennyire tajékozott
pedagogiai kérdésekben,
hogyan koveti a
szakmaéban torténteket?

Rendszeresen t&jékozddik a
szaktargyara ¢s a pedagdgia
tudoméanyara vonatkozé legiijabb
eredmeényekrol, kihasznalja a
tovabbképzési lehetdségeket,

Rendszeresen tajékozodik a
szaktargyara ¢€s a pedagogia
tudomanyéara vonatkozd legljabb
eredményekrdl, kihasznalja a
tovabbképzési lehetbségeket.

Rendszeresen tajékozodik a
digitalis tananyagokrol,
eszkozokrdl, az oktatastimogaté
digitalis technologia legtjabb
eredményeird], konstruktivan
szemléli felhasznalhatésdgukat.

Rendszeresen tajékozodik a
digitalis tananyagokrol,
eszk6zokrol, az oktatastamogatd
digitalis technologia legtjabb
eredményeirdl, konstruktivan
szemléli felhasznalhatosagukat.
A szakmai munkakozosseég
ajanlasanak megfelelden
alkalmazza az eszkozoket.

Aktiv résztvevije az online
megvalosuld szakmai
egyiittmiikidéseknek,

Aktiv résztvevdje az online
megvaldsuld szakmai
egylittmikddéseknek. (Hasznalja
a rendelkezésére bocsatott
informatikai eszkozdket, és az
internet elérhetGséget.)

El6 szakmai kapcsolatrendszert
alakit ki az intézményen kiviil is.

El6 szakmai kapcsolatrendszert
alakit ki az intézményen kiviil is.

Hogyan nyilvanul meg
kezdeményezdéképessége,
felelosségvallalasa a
munkajaban?

Munkajaban alkalmaz 1j
mdédszereket, tudoményos
eredményeket.

Munkajaban alkalmaz j
moddszereket, tudomanyos
eredményeket.

(A mddszerek alkalmazasérol
szerzett tapasztalatait megosztja
a szakmai munkakozosséggel.)

Részt vesz intézményl
inmovacidban, palyazatokban,
kutatasban.

Részt vesz intézmeényi
innovécidban, palyazatokban,
kutatdsban.
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II. Vezetore vonatkozo elvarasrendszer
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1. A tanulas és tanitas stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Intézmeényi elvarasok

Milyen médon
biztositja, hogy a
tanulas a tanuloi
eredmények javulasat
eredményezze?

Részt vesz az intézmény
pedagdgiai programjaban
megjelend nevelési-oktatasi
alapelvek, célok és feladatok
meghatarozdsaban.

Részt vesz az intézmény
pedagdgiai programjaban
megjelend nevelési-oktatési
alapelvek, célok és feladatok -
intézményi sajatossagok és
fenntartoi elvarasok szerinti -
meghatarozasaban.

A jogszabalyi lehetOségeken beliil
a helyi tantervet a kerettantervre
alapozva az intézmény
sajatossagaihoz igazitja.

A helyi tanterv a kerettanterv
alapjan, de az intézmeény
pedagoégial programjanak iskolai
nevelési programrészében
meghatarozottak figyelembe
vételével, az intézmény egyéb
sajatossagaira alapozva kertilt
kidolgozasra.

A tanulést, tanitast egységes,
tervezett pedagogiai folyamatként
kezeli.

A tanulast, tanitast - a pedagodgiai
program alapjén - egységes,
tervezett pedagdgiai folyamatként
kezeli.

Egylittmikddik munkatarsaival, és
példat mutat annak érdekében,
hogy az intézmény elérje a tanulasi
eredményekre vonatkozé deklaralt
céljait.

Egyiittm{ikddik munkatarsaival, és
példat mutat annak érdekében,
hogy az intézmeény elérje a
nevelési, pedagdgial eredményekre
vonatkoz6 deklaralt céljait.

Az intézményi kulcsfolyamatokat
iranyitasa soran elsGsorban a
tanuldi eredmeények javitaséra
helyezi a hangsulyt.

Az intézményi irdnyitésa sordn
els6sorban a tanuloi
fejlédeéseredmeények javitasara
helyezi a hangsilyt. Minden tanuld
esetében a sajat magéhoz
viszonyitott fejlesztési
eredményeket részesiti elonyben.
Ennek alarendelve torténik az
intézmény miikodését meghatarozo
belsé dokumentumok elkészitése,
illetve a dokumenticio szerinti
miikédés iranyitas.

A tanuléi kuleskompetenciak
fejlesztésére Hsszpontosité nevels-
oktatd munkat var el.

A tanuldi kuleskompetenciak
fejlesztésére dsszpontositd neveld—
oktatd munkat var el. A pedagdgus
altal készitett tanmenetek és
oravazlatok, illetve tandran kiviili
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1. A tanulés és tanitas stratégiai vezetése &s operativ irdnyitasa

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Intézmeényi elvarasok

foglalkozasck tervei ennek
megfelelden keritlnek
felillvizsgalatra, a tanuidk
habilitacios fejlesztései is ezt
szolgaljak.

Hogyan biztositja a
mérési, értékelési
eredmeények beépitését
a tanulasi-tanulési

Az intézményi mikodést
befolyasolé azonositott,
Gsszegylijtott, értelmezett mérési
adatokat, eredményeket

Az intézményi mikodés szakmai
szinvonalat jelzd mérési adatokat,
eredményeket felhasznalja:

- az intézmény jelenlegi és

folyamatban? felhasznalja a stratégiai jovobeli helyzetének
dokumentumok elkészitésében, az | megitélésében,
intézmény jelenlegi és jovbeni - a pedagdgiai program, az
helyzetének megitélésében, Onértékelési program, és a
killondsen a tanulas és tanitas mindségiranyitasi program
szervezeésében €s irdnyitasaban. elkészitéseben. Az intézmény
sajatossagabol adoddan, a sajat
méréseket és értékeléseket
hasznélja.
A kollégékkal megosztja a tanuldsi | A kollégakkal megosztja a
eredményességrél szold pedagogiai eredményességrol
informacidkat, a kézponti mérési 5z06l6 informacidkat.
eredményeket elemzi, és levonja a
szlikséges szakmai tanulsagokat.
Beszamoldt kér a tanuloi Beszamolot kér a tanuldi
teljesitmények mérésén alapuld teljesitmények folyamatos mérésén
egyéni teljesitmények alapuld egyéni teljesitmények
Osszehasonlitasarol, valtozasardl és | 6sszehasonlitasardl, valtozasardl és
elvarja, hogy a tapasztalatokat elvarja, hogy a tapasztalatokat
felhasznaljdk a tanulé fejlesztése felhasznaljak a tanulo fejlesztése
érdekében. érdekében.
Ezeket a feladatokat nagy
koriiltekintéssel kell elvégezni
mivel tanuléink valamennyien
kiilénleges bandsmaddot
igényelnek, fokozottan kell
figyelni a lemorzsolodas
veszélyének kitett tanuloknal.
Hogyan biztositja a Iranyitasaval az intézményben Gondoskodik arrol, hogy a
fejleszto célh értékelést, | kialakitjak tanuldk értékelésének pedagdgiai program és a hazirend
visszajelzést, kozos alapelveit és koriilményeit, | kidolgozasakor meghatarozasra

reflektivitast az

melyekben hangsilyosan

keriiljenek a tanulék értékelésének
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1. A tanulas és tanitas stratégiai vezetése €s operativ iranyitdsa

tanterv, a tanmenetek,
az alkalmazoit
modszerek a tanuloi
igényeknek
megfeleljenek, és
hozzajaruljanak a

annak érdekében, hogy azok
lehetdvé tegyek a helyi tanterv
kbvetelményeinek teljesitését
valamennyi tanulé szamara.

m Onértckelési Elvarasok Intézményi elvarasok
_ szempontok
intézmény napi megjelenik a fejlesztd jelleg. - fejlesztd jellegli - kozos alapelvei
gyakorlataban? ¢és kovetelményei. (Az értékelés
. moédja, forméja, a magatartas és
szorgalom mindsitésének elvei.)
Irdnyitasaval az intézményben a Iranyitasaval az intézményben a
fejlesztd céla visszajelzés beépiil a | fejlesztd célh visszajelzés beépiil a
pedagogiai kultiraba. pedagogiai kultiraba. A
pedagdgusokkal elfogadtatja a
pedagogus 6nériékelés rendszerét.
A fejleszté céla értékelés A fejlesztd célu értékelés
megjelenik a vezetd sajat értékelési | megjelenik a vezetd sajat értékelési
gyakorlataban. gyakorlataban is. A vezetoi
________ onértékelés keretében elkészill a
vezetdi fejlesztési terv.
Hogyan gondoskodik Iranyitja a tanmenetek A helyi pedagogiai program
arrol, hogy a helyi kidolgozasat és Gsszehangolasat célkitlizéseit, elvarasait szem el6tt

tartava irdnyitja, és 6sszehangolja
a tanmenetek kidolgozasat. A
tanmentek tekintetében figyelembe
veszi az osztélyok, csoportok
szintjét, a tanulok adottsagait.

Miikodteti a tanulasi — tanitasi

A szakmai munkakézosségekkel

tovabbhaladashoz? mddszerek bevalasanak egylittmiikddve vizsgalja a
vizsgalatat. Nyilvanossa teszi az pedagdgial modszerek
eredményes, hatékony nevelési- hatékonysagat, eredményességét.
oktatési modszereket és Szorgalmazza a kedvezo
eljarasokat, kollégdit biztatja azok | mddszerek tovabbi, illetve
tanulasi-tanitasi folyamatba valé szélesebb kérben valo
bevezetésére. alkalmazasat.

Hogyan miikddik a Irdnyitja a differenciald, az egyéni | Tamogatja a differencial6

differencialas és az
adaptiv oktatas az
intézményben és a sajat
tanitasi gyakorlataban?

tanulasi utak kialakitasat célzd
tanulastamogato eljarasokat, a
hatékony tanuldi egyéni fejlesztést.

pedagogiai eljarasokat. A szakmai
munkakdzdsségek
kozremtikidésével segiti a tanuldk
egyéni fejlesztését hatékonyan
szolgald eljarasok intézményen
beliili népszerlisitését, tAmogatja az
egyéni tanulasi utak kialakitasat és
gyakorlasat.

Gondoskodik réla, hogy a kiemelt
figyelmet igényld tanulok specialis
tamogatast kapjanak.

Gondoskodik rdla, hogy a kiemelt
figyelmet igényl6 tanulok specialis
tamogatast kapjanak.
Rendszeresen egyeztet a
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1. A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa

Onértékelési

Elvarasok Intézményi elvarasok
szempontok

pedagdgusokkal, illetve a
kézrem(ikddd szakemberekkel a
tanulok fejlesztési tapasztalatairol.

Nyilvantartja a korai Nyilvantartja a korai intézmény-
intézmeényelhagyas kockazatanak | elhagyas kockazatinak kitett
kitett tanuldkat és aktiv iranyitéi tanulokat, és aktiv iranyitoi
magatartast tanusit a magatartast tan(isit a lemorzsol6-
lemorzsolddas megelézése das megel6zése érdekében.
érdekében. Gondoskodik arrdl, hogy a

hianyzasok megfeleloen nyilvan-
tartisra keriiljenek. A lemorzsolo-
das elkeriilése érdekében iranyitja
¢és figyelemmel kiséri a - a tanulok
eredményes felkésziilését segité
tevékenységeét (foglalkozasok

tartésat).
2. A valtozésok stratégial vezetése és operativ iranyitisa
Onértékelési . a1,
Elvarasok Intézményi elvarasok
szempontok
Hogyan vesz részt az A jovokép megfogalmazasa soran | A jovOkép megfogalmazasa sordn
intézmény jovoképének | figyelembe veszi az intézmény figyelembe veszi az intézmény
kialakitasaban? kiilso és belso kérnyezetét, a kiils6 és belsé kdrnyezetét, a
folyamatban lévé és varhatd folyamatban lévé €s varhatd
valtozasokat. véaltozdsokat. Egyes

dokumentumokban, illetve mas
informacidk esetében egységes
jovokeép megfogalmazasra

torekszik.
Szervezi és iranyitja az intézmény | Szervezi és iranyitja az intézmény
jovOképének, értékrendjének, Jovoképének, értékrendjének,
pedagdgiai és nevelési elveinek pedagogiai és nevelési elveinek
megismerését &s tanulasi-tanitasi megismerését ¢s tanulasi-tanitasi
folyamatokba épuilését. folyamatokba épiilését. A

jovOkép megismertetésérdl
folyamatosan gondoskodik mind
mtézményen beliil, mind
intézményen kivill. Az intézményi
belsé dokumentum rendszerében a
jovOképnek megfeleld
elvarasokat, célokat, feladatokat

hatéroz meg.
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2. A valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Intézmeényi elvarasok

Az intézményi jovokep, és a
pedagdgiai program alapelveli,
célrendszere a vezetéi palyazatban
megfogalmazott j6véképpel
fejlesztd 6sszhangban vannak.

Az intézményi jovOkép, ésa
pedagodgial program alapelvei,
célrendszere a vezetdi palydzat
részeként kidolgozott vezetdi
programban megfogalmazott
jovoképpel fejlesztd dsszhangban
vannak. A vezetdi program
meghatarozza a j6vokép
eléréséhez sziikséges - targyi,
személyi, szakmai - fejlesztési
elképzeléseket.

Hogyan képes reagalni
az intézményt érintd
kihivéasokra,
valtozasokra?

Figyelemmel kiséri az aktualis
kiilsé és bels6 valtozasokat,
konstruktivan reagal rajuk, ismeri a
valtoztatasok szilkségességének
okait.

Figyelemmel kiséri az aktualis
kiilsé és belst valtozasokat,
konstruktivan reagal rajuk, ismeri
a valtoztatasok sziikségességének
okait.

A kiilso és bels6 valtozasok nem
egyértelmii okainak feltarasara
térekszik, hogy az okok
ismeretében lehessen a valtozasra
reagalni.

A valtozast, annak sziikségességét
és folyamatat, valamint a
kockazatokat és azok elkeriilési
modjat megosztja kollégaival, a
felmeriil6 kérdésekre valaszt ad.

A valtoztatast, annak
sziikségességét és folyamatat,
valamint a kockazatokat és azok
elkeriilési modjat megosztja
kollégaival, a felmertild
kérdésekre valaszt ad.

A pedagdgusokat is érintd
valtozasokrol neveldtestiileti
értekezlet keretében tajékoztatast
nyujt, konzulticiot kezdeményez.

Képes a valtozas folyamatat
hatékonyan megiervezni, értékelni
és végrehajtani.

Képes a valtoztatas folyamatat
hatékonyan megtervezni, értékelni
és végrehajtani.

A véltoztatasokkal kapcsolatos
feladatok sziikség szerint
megjelennek az intézmeény belsé
dokumentumaiban (pedagdgiai
program, SZMSZ, Hazirend, éves
munkaterv, munkakoéri leirdsok
stb.).

Hogyan azonositja

Folyamatosan nyomon kdveti a

Folyamatosan nyomon koveti a
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2. A valtozésok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarasok

azokat a teriileteket,
amelyek stratégiai és
operativ szempontbol
fejlesztésre szorulnak?

célok megvalosulasat.

célok megvaldsulasat. A célok
megvaldsuldsanak nyomon
kovetése megtorténik a:

- a kbézponti onértékelési
rendszerben,

- az éves munkaterv alapjan
késziilo éves beszamoloban.

Rendszeresen meghatarozza az
intézmény erdsségeit és
gyengeségeit (a fejlesztési
teriileteket), ehhez felhasznalja a
belso €s kiilsé intézmeényértékelés
eredményét.

Rendszeresen - évente, az éves
onértekelési terv €s a MINIR éves
célkitlizéseihez kapcsolddva -
meghatdrozza az intézmény
erdsseégeit és gyengeségeit (a
fejlesztési teriileteket), ehhez
felhasznalja a belso €s a kiilsé
intézmeényeértékelés eredmeényét.

Milyen lépéseket tesz
az intézmény stratégiai
céljainak elérése
érdekében?

Irdnyitja az intézmény hossza és
révid tavi terveinek lebontasat és
Osszehangolasat, biztositja azok
megvaldsitasat, értékelését,
tovabbfejlesztését.

Irdnyitja az intézmény hosszi
tava terveinek lebontéasat éves
tervekre. Gondoskodik a hosszil
tavi és az éves tervek
Osszehangolasardl, biztositja azok
megvalositasat, ériékelését,
tovabbfejlesztését.

A pedagdgiai programban
meghatarozott célokat - a vezetdi
programjaban meghatarozottak
szerint - évekre lebontva
igyekszik megvaldsitani.

A Mindségiranyitasi
programjéban, és az Onértékelési
programban meghatarozott
célokat az éves tervekre lebontott
célokon keresztiil valdsitja meg.
Az éves tervek lebontasa az éves
munkatervben torténik.

A stratégiai célok eléréséhez
szitkséges feladat meghatérozasok
pontosak, érthetoek,
végrehajthatok,

A stratégiai célok eléréséhez
sziikséges feladat meghatirozasok
pontosak, érthetoek, a feladatok
végrehajthatdk.

A feladatok a munkatervben -
felelosok megjeldlésével -
meghatarozasra keriilnek.

A feladatok tervezése soran a

A stratégiai célok elérése
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2. A véltozasok stratégiai vezetése és operativ irAnyitasa

Onértékelési Elvarasok Intézményi elvarasok
szempontok
nevelOtestiilet bevonasdval a célok | érdekében a feladatok tervezésébe
elérését értékeli, és a szitkséges és értékelésébe bevonja a
Iépéseket meghatarozza, célokat nevelotestiiletet. Ha az értékelés
vagy feladatokat mddosit. alapjan sziikséges modositja a
feladatokat, illetve ha indokolt,
modositja a célokat is.
Hogyan teremt a Folyamatosan informalja kollégait | Kollégait elsésorban a
kérnyezete felé és a €s az intézmény partnereit a nevelbtestiileti értekezleteken,
véltozasokra nyitott megjelend valtozasokrdl, illetve kozvetleniil személyesen
szervezetet? lehetdséget biztosit szamukra az folyamatosan informalja az oket

dnallé informacidszerzésre
(konferencidk, el6adasok, egyéb
forrasok).

érintd véltozasokrol.
Kezdeményezi kollegai
informéalédasét (internet,
konferencia, el6adas,
szakirodalom).

Az intézmény kiilso partnereit is
rendszeresen tajékoztatja az Oket
érintd fontosabb véaltozasokrél.

A vezetés engedi, és szivesen
befogadja a tanulés-tanitas
eredményesebbé tételére iranyuld
kezdeményezéseket, innovaciokat,
fejlesztéseket.

A vezetés engedi, €s szivesen
befogadja a tanulas-tanitas
eredményesebbé tételére iranyuld
kezdeményezéseket, innovaciokat,
fejlesztéseket.

Oszt6nzi a munkakozosségek
ilyen iranvi tevékenységét.
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3.0nmaga stratégiai vezelése és operativ irnyitasa

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Intézmeényi elvarasok

Hogyan azonositja
erosségeit, vezetoi
munkajanak
fejlesztendd teriileteit?
Milyen az onreflexidja?

Ismeri a szakmai 6nértékelés
modelljeit és eszkdzeit,
felhasznalja az eredményeit.

A szakmai Onértékelését a
kozponti intézményi onértékelés
rendszerében végzi. Az értékelés
eredménye alapjan vezetoi
fejlesztési tervet készit.

Vezetdi munk4ajaval kapcsolatban
szamit a kollégak véleményére.

Vezet6i munkéjaval kapcsolatban
szamit a kollégak véleményére. A
kézponti onértékelési rendszerben
az Onértékelését a kollégak
véleményét figyelembe véve végzi.

Tudatos sajat vezetési stilusanak
érvényesitésében, ismeri erbsségeit
és korlatait.

Tudatos sajat vezetési stilusanak
érvényesitésében, ismeri erésségeit
és korlatait. Vezetési stilusa
megfelel a vezetdi programjaban
meghatarozott stilussal.

Onértékelése tedlis, erbsségeivel
Jol €, hibait elismeri, a tanulasi
folyamat részeként értékeli.

Onértékelése realis, erdsségeivel
jOl €él, hibait elismeri, a tanulasi
folyamat részeként értékeli. A
realis onértékelés érdekében a
kozponti 6nértékelési rendszerben
az onértékelése soran kéri a
pedagoguskollégak segitségét.

Hogyan fejleszti sajat
vezetdi tevékenységét,
hatékonysagat?

Az onreflexié soran feliilvizsgalja,
clemzi egy-egy tevékenységét,
dontését, intézkedését, modszerét,
azok eredményeit,
kivetkezményeit, szitkség esetén
valtoztat.

Az onreflexié soran feliilvizsgalja,
elemzi egy-egy tevékenységét,
dontését, intézkedését, modszerét,
azok eredményeit,
kévetkezményeit, sziikség esetén
véltoztat. A feliilvizsgélatrol,
elemzésrdl feljegyzést készit, mely
alatamasztja a kovetkeztetéseit,
illetve a sziikséges valaszlépéseket.

Vezet6i hatékonysagat
onreflexidija, a kiilsé értékelések,
sajat €s masok tapasztalatai alapjan
folyamatosan fejleszti.

Vezet6i hatékonysagat
onreflexidja, a kiilso értékelések,
sajat és masok tapasztalatai alapjan
folyamatosan fejleszti.
(Felhasznalja a kbzponti
intézmeényi onértekelés vezetoi
onértékelés rendszerében 1étrejott
vezet6i onértékelést.)

Milyen mértékil
elkotelezettséget mutat

A tanari szakma és az
iskolavezetés teriiletein keresi az 1j

A tanari szakma és az
iskolavezetés teriiletein keresi az 1j
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dnmaga képzése és
fejlesztése irant?

szakmai informacidkat és
elsajatitja azokat.

szakmai informaciokat és
elsajatitja azokat. (Szakmai
fejlédését szervezett
tovabbképzéssel, és egyéb
onképzési formakkal biztositja.)

Folyamatosan fejleszti vezet6i
felkésziiltségét, vezetdi
képességeit.

Folyamatosan - a visszajelzések
alapjan -fejleszti vezetdi
felkésziiltségét, vezetdi
képességeit. Torekszik a vezetd
képességel terén tapasztalt
gyengeségek megsziintetésére.

Hiteles és etikus magatartast
tanmisit. (Kommunikécidja,
magatartasa a pedagdgus etika
norméinak megfelel.)

Hiteles és etikus magatartast
tanusit, példat mutat a neveld-
testitlettagjainak.
(Kommunikicidja, magatartasa a
pedagogus etika normainak
megfelel.)

Id6aranyosan hogyan
teljestilnek a vezetdi
programjaban leirt
célok, feladatok? Mi
indokolja az esetleges
viltozasokat,
atlitemezésecket?

A vezetdi programjéban lefrtakat
folyamatosan figyelembe veszi a
célok kitlizésében, a tervezésben, a
végrehajtasban.

A vezetdi programjéban szereplo -
a pedagdgiai program
megval0sitasa érdekében ellatandd
- tevékenységeket, évenként
tervezett célokat, feladatokat
érvényesiti az éves feladatok, igy
az éves munkaterv €s az éves
tovabbképzési terv
meghatarozasakor és
végrehajtasakor.

Ha a koriilmények valtozasa
indokolja a vezet6i palyazat
tartalmanak felillvizsgalatat, ezt
vilagosséa teszi a nevelbtestiilet és
valamennyi érintett szamara.

A vezet6i programjat sziikség
esetén modositja. A moédositast,
valamint annak okait a
nevelbtestiilettel ismerteti.
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4 Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitdsa

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarasok

Hogyan osztja meg a
vezetési feladatokat a
vezetGtarsaival,
kollegaival?

A munkatarsak feleldsségét,
jogkorét €s hataskorét
egyértelmiien meghatarozza,
felhatalmazast ad.

A munkatarsak feleldsségét,
jogkorét és hataskoret
egyértelmiien meghatarozza,
felhatalmazast ad.

A felhatalmazasokat a munkakdri
lefrasokban is rogziti.

A vezetési feladatok egy részét
delegdlja vezetdtarsai
munkakdrébe, majd a
tovabbiakban a leadott dontési- és
hataskéri jogokat 6 maga is
betartja, betartatja.

A vezetési feladatok egy részét
delegélja vezetdtarsai
munkakorébe, majd a
tovabbiakban a leadott dontési- és
hataskéri jogokat 6 maga is
betartja, betartatja.

Hogyan vesz részt
személyesen a human
erbforras
ellenOrzésében és

Irényitja és aktiv szerepet jatszik a
belsd intézményi ellenérzési-
értékelési rendszer kialakitasaban
(az orszagos Onértékelési rendszer

Irdnyitja és aktiv szerepet jatszik a
belso intézményi ellendrzési-
értékelési rendszer kialakitasaban
(az orszagos onértékelési rendszer

értékelésében? intézmeényi adaptalasaban) és intézményi adaptaldsaban) és
milkddtetésében. miikddtetésében; folyamatosan
figyelemmel kiséri az onértékeles:
csoport tevékenyseégét.
Részt vallal a pedagdgusok ordinak | Részt vallal a pedagdgusok drainak
latogatasdban, megbeszélésében. latogataséban, megbeszélésében.
A pedagdgusok értékelésében a A pedagogusok értékelésében a
vezetés a fejlesztod szemléletet vezetés a fejlesztd szemléletet
érvényesiti, az egyének erbsségeire | érvényesiti, az egyének erésségeire
fokuszal. fékuszal. Az intézményvezetd
kézremikodik a pedagdgus éves
fejlesztési tervének
kidolgozasaban.
Hogyan inspirélja, Téamogatja munkatarsait terveik és | Az éves fejlesztési terv és a

motivalja és batoritja az
intézményvezetd a
munkatarsait?

feladataik teljesitésében.

tovabbképzési terv készitésekor
figyelembe vételre keriil a
pedagodgus tovabbképzési igénye.
A pedagdgusokat kdzvetleniil,
illetve kézvetve - a szakmai
munkakdzosségeken keresztiil -
segiti a feladataik teljesitésében.

Oszténzi a nevelétestitlet tagjait
onmaguk fejlesztésére.

Osztinzi a neveldtestiilet tagjait
6nmaguk fejlesztésére.
Lehetdséget biztosit a fejlesztésre a
tovabbképzés formajaban,
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4.Masok stratégiai vezetése és operativ irdnyitisa

Onértékelési Elvarasok Intézményi elvarasok
szempontok
tamogatja az tnképzést, ehhez
szakirodalmat biztosit, lehet6séget
nyujt internetes szakmai felilletek
eléréséhez.
Alkalmat ad a pedagdguscknak Alkalmat ad a pedagégusoknak
személyes szakmai céljaik személyes szakmai céljaik
megvaldsitasara, a feladatok megvaldsitasara,- a célokat feltirja
delegalasanal az egyének a pedagdgus onértékelés soran.
er@sségeire épit. Az intézményben ellatandé
feladatok személyekre t6rténd
Iebontasakor figyelembe veszi az
egyes pedagdgusok affinitasat,
erésségeit. (Kiilénbsen a
szervezésnél; intézményi
dokumentumok elkészitésénél;
rendezvények lebonyolitisanal sth
Hogyan tud kialakitani | Aktivan miikddteti a Segiti a szakmai munkakézésségek
egylttmiikodést, munkakdzosségeket, az egyéb munkajat, rendszeresen konzultal a
hatékony csapatmunkat | csoportokat (projektcsoport szakmai munkakozdsségek
a kollégék kozott? példaul intézményi 6nértékelésre), | vezetbivel.

szakjanak €s vezet0i jelenlétére
fontossaganak titkrében részt vesz
a team munkajéban.

Létrehozza a Minbségiranyitasi
rendszer miikddtetésére a
mindségiranyitasi csoportot.
Megbizza a kézponti intézményi
onértékelési feladatok ellatasara az
Onértékelési csoportot.
Rendszeresen kapcsolatot tart az
onértékelési csoport vezetdjével.
Sziikség szerint javasolja
nevel6testitleti bizottsagok
Iétrehozasat, tAmogatja
tevékenységtiket.

Kezdeményezi, szervezi és
Osztonzi az intézményen beliili
egylittmikddéseket.

Kezdeményezi, szervezi €s
Osztdnzi az intézményen beliili
egyuttmukddéseket, kiilondsen:
- a szakmai munkakozdsségek
tevékenységét,
- a mentor rendszert,

- a szakmai tapasztalatok
szervezett atadasat, bemutatasat.

A megosztott vezetés céljabol
vezet6i tanacsadd csoportot

A megosztott vezetés celjabol
egyes feladatai elokészitése, illetve
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4.Masok stratégiai vezetése és operativ irdnyitisa

Onértékel ési

Elvarasok Intézményi elvarasok
szempontok

miikodtet (torzskar, tdgabb kori végrehajtasa érdekében kijeldl,

vezetes — példaul munkakdzosség- | illetve megbiz més vezettket,

vezetdk, egyéb kézépvezetdk, illetve a neveldtestiilet tagjaibol

sziil6i képviseldk stb. kialakitott csoportot, bizottsagot.

bevonasaval). Az egyes dontések eldkészitésébe,
végrehajtasaba bevonja a sziilok
képviselbit, a szildi szervezetet.

Milyen médon Rendszeresen felméri, milyen A pedagogiai program

biztositja és tamogatja
az érintettek, a
nevelbtestiilet, az
intézmény igényei,
elvardsai alapjan
koilégai szakmai
fejlodését?

szakmai, médszertani tudédsra van
sziiksége az intézménynek.

megvalositasa érdekében évekre
lebontva - évente a munkaterv
elkészitésekor felméri, hogy
milyen szakmai, modszertani
tudasra van sziikség az
intézményben.

Ennek megfeleléen késziti el a
beiskolazasi tervet, gondoskodik a
modszertani ismeretek
pedagdgusokkal vald
elsajatitasarol.

A tovabbkeépzési programot,
beiskolazasi tervet Gigy allitja
Ossze, hogy az megfeleljen az
intézmény szakmai céljainak,
valamint a munkatarsak szakmai
karriertervének.

A tovabbképzési programot,
beiskolazast tervet gy allitja
Ossze, hogy az megfeleljen az
intézmény szakmai céljainak,
valamint a munkatarsak szakmai
karriertervének. A beiskolazasi
terv elkészitésekor figyelembe
veszi tovabba a pedagdgus
onértékelés soran elkészitett éves
fejlesztési tervet.

Szorgalmazza a belsé
tudasmegosztést.

Szorgalmazza a szakmat
munkak6zdsség tudidsmegosztasi
torekvéseit.

Alkalmat, lehetdséget biztosit arra,
hogy a pedagdgusok egymas
tandrainak, tandran kiviili
foglalkozéasainak latogatasaval is
atadjak a meglévo szakmai
tudasukat.

Segiti a mentori rendszert.
Kezdeményezi a tovabbképzési
tapasztalatok nevelG-testileti
értekezleten, illetve kisebb
csoportokban térténd megosztasat.
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4.Masok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa

Onértékelési Elvérasok Intézményi elvarasok
szempontok
Hogyan gazdalkodik a | Rendelkezik humaneréforras Rendelkezik huménertforras
rendelkezésre 4116 kezelési ismeretekkel, aminek kezelési ismeretekkel, ami alapjan
humanert6forrassal, alapjan emberi er6forras stratégiat | - a pedagdgiai program, valamint a
hogyan kezeli a alakit ki. vezetdi programja figyelembe

sziikséges véltozasokat
(bovites, leépités,
atszervezes)?

vételével - emberi eroforras
stratégiat alakit ki.

Valtozasok alkalmaval (bévités,
leépités, atszervezés) személyesen
vesz részt az intézményi
folyamatok, valtozasok
alakitasdban, irAnyitasaban,

A humaénerdéforras gazdalkodas
soran - bovités, leepités,
atszervezés - kozvetlenill részt
vesz a feladatok iranyitasaban. A
feladat ellatasakor a szakmaisagot
tekinti elsddleges szempontnak.

Hogyan vonja be a
vezetd az intézményi

Az intézményi folyamatok
megvalositasa soran megjelend

A vezeto az intézmeény
miikodtetése soran a doniés

déntéshozatali déntésekbe, dontések tartalmatol, jellegétél fliggben
folyamatba a elokészitésébe bevonja az elokészitési, dontési, végrehajtasi
pedagbgusokat? intézmény munkatérsait és Jjogot biztosit:
partnereit. - mas vezetd részére,
- a nevelotestiilet részére,
- a neveldtestiilet bizottsagara,
csoportjara,
- a nevelOtestiilet tagjara, tagjaira.
A dontéshez szitkséges Amennyiben a vezetd dontési
informaciékat megosztja az jogkort ad at, akkor biztositja a
érintetiekkel. dontéshez szilkséges
informaciokat.
Masok szempontjait, eltérd Abban az esetben, ha jogszabdly,
nézeteit €s érdekeit figyelembe vagy belso dokumentum valamely
véve hoz dontéscket, old meg, szervezetnek véleményezési,
problémakat és konfliktusokat. javaslattételi jogot biztosit, akkor
az adott szervezet vélemeényét,
illetve javaslatat, egyetértését
figyelembe veszi a dontés
meghozatalakor, probléma,
konfliktus megoldasakor.
Mit tesz a nyugodt Szemeélyes kapcsolatot tart az Személyes kapcsolatot tart az
munkavégzésre intézmény teljes munkatérsi intézmény teljes munkatarsi

alkalmas, pozitiv klima
és timogatd kultira
megteremtése
érdekében?

kérére, odafigyel problémaikra, és
valaszokat ad kérdéseikre.

kérével, odafigyel problémaikra,
és valaszt ad kérdéseikre.

Kell6 tapintattal, szakszer(ien oldja
meg a konfliktushelyzeteket.

Kello tapintattal, szakszeriien oldja
meg a konfliktushelyzeteket. A
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4. Masok stratégial vezetése &s operativ iranyitasa

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarasok

munkaszervezés soran arra
torekszik, hogy ne meriiljenek fel
éles konfliktushelyzetek.
Figyelembe veszi az
esélyegyenloségi tervben
meghatarozottakat.

Olyan tanuldsi kémyezetet alakit
ki, ahol az intézmény szervezeti és
tanulasi kultirdjat a tanulési
folyamatot tamogat6 rend jellemzi
(példaul mindenki altal ismert és
betartott szabalyok betartatasa.

Olyan tanulasi kdryezetet alakit
ki, ahol az intézmény szervezeti €s
tanulési kultirajat a tanulasi
folyamatot tamogatd rend jellemzi
(példaul mindenki &ltal ismert és
betartott szabalyok betartatasa).
Az intézményre vonatkozo belso
szabalyzatok érvényesiilését
rendszeresen figyelemmel kiséri.

Tamogatja, 6sztdnzi az innovaciot
és a kreativ gondolkodast, az
ujszerii dtleteket.

Tamogatja, 6sztdnzi az innovaciot
és a kreativ gondolkodast, az
Ujszerl Otleteket. Befogado
szemléletet mutat az ijdonsigok
1rant.

5. Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitisa

Onértékelési .
nerieke cst Elvéarasok Intézményi elvarasok
szempontok
Hogyan torténik a Folyamatosan figyelemmel kiséri | Folyamatosan - legaldbb heti
jogszabalyok az intézmeény mitkddéseét szinten - figyelemmel kiséri az

figyelemmel kisérése?

befolyasold jogi szabalyzok
véaltozasait.

intézmény mitkidését befolyasold
jogi szabalyozok véltozasait. A
figyelemmel kisérés sordn alapoz
az internetes feliileteken elérhet6
hiteles informacidkra.

A pedagdgusokat az Oket €rintd, a
munkéjukhoz sziitkséges
jogszabalyvaltozasokrél
folyamatosan tajékoztatja.

A pedagogusokat az oket érintd, a
munkéjukhoz sziitkséges
jogszabaly-valtozasokrdl az
alabbiak szerint tajékoztatja:
- évente a munkaterv
elkészitésekor az adott év elejétdl,
illetve az évben elére lathato
valtozasokrol,

- nevelétestiileti értekezleten az
aktualis feladatokhoz kapcsolodo
valtozasokrol.
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Hogyan tesz eleget az
intézmeényvezets a
tajekoztatasi
kételezettségének?

Az érintettek tajékoztatasara
tébbféle kommunikacids eszkozt,
csatornat (verbalis, nyomtatott,
elektronikus) hasznal.

Az intézményvezetd az intézmeény
milkédtetése soran a tajékoztatasi
feladatait:

- a pedagogusok felé elsGsorban
nevelési értekezleten, illetve egyes
pedagdgusok tekintetében
kozvetleniil sz6ban latja el,

- a sziil6k fel€ elsbsorban sziil6i
ertekezleten végzi,

- a didkénkormanyzat felé a
diaktnkormanyzat iiléséhez
kapcsolodva veégzi,

- az elézbeken tal €l a tdjékoztatd
anyagok kinyomtatasa, illetve
elektronikus uton vald
megismertetés lehetoségével,
intézményi honlapon valé
elérhetdségrol.

A megbeszélések, értekezletek
vezetése hatékony, szakszer(i
kommunikécion alapul

A megbeszélések, értekezletek
vezetése hatékony, szakszeri
kommunikacion alapul.

A nevelo-testiileti értekezleteken a
nevel(-testiilet szervezeti és
miiktdési szabalyzatét a vezetd
betartja €s betartatja.

A sziiloi értekezleteken a vezetd
Iényegre téréen, témdoren ismerteti
az informaciokat, és biztositja azt,
hogy az elmondott informéaciok a
szill8k részére mas modon -
intézményi honlapon - elérhetévé
viljanak.

Hogyan torténik az
intézmenyi eréforrasok
elemzése, kezelése
(emberek, targyak és
eszkozok, fizikai
kémyezet)?

Hatékony id8- és emberi erbforras
felhasznalast valdsit meg
(egyenletes terhelés, tilterhelés
elkeriilés, stb.).

Hatékony ido- és emberi eroforras
felhasznalast valosit meg
(egyenletes terhelés, tulterhelés
elkeriilés, sth.).

Ennek érdekében az éves
munkaterv alapjan:

- féléves feladatellatasi tervet,
illetve

- szemeélyre sz616
feladatmegosztast készit.

Hataskorének megfeleléen
megtorténik az intézmény, mint
létesitmény, és a hasznalt eszk6z0k

biztonsagos milkodtetésének

Hataskoérének megfeleloen
megtérténik az intézmény, mint
létesitmény, és a hasznalt eszkdzok
biztonsagos miikddtetésének
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megszervezése (példaul
tanmilhelyek, sportlétesitmények
eszkozei, taneszkozok).

megszervezése.(A tanév kezdete
elott helyszini bejaras alapjan
értékeli az intézmény - bele értve
az intézmény épiiletét, eszkdzeit,
az intézmény udvarat és az ott
talalhaté eszkdzoket- biztonsagat,
feltarja az esetieges kockazatokat.)

Hogyan biztositja az
intézményvezets az
intézményi miikédés
nyilvanossigat, az
intézmeény pozitiv
arculatanak kialakitisat

Az intézményi dokumentumokat a
jogszabalyoknak megfeleléen
hozza nyilvanosségra.

Az intézményi dokumentumokat a
jogszabalyoknak megfelelden
hozza nyilvanossagra.
Gondoskodik arrél, hogy a kiilonos
kozzétételi listan szerepld
dokumentumok - a hatalyos -
formajukban kozzétételre
keriiljenek.

A pozitiv kép kialakitésa és a
folyamatos kapcsolattartas
érdekében kommunikacios
eszkbzoket, csatornakat miikodtet.

A pozitiv kép kialakitasa és a
folyamatos kapcsolattartas
érdekében kommunikacids
eszkozoket, csatornakat mitkédtet.
Ugyel az intézményi szint{
tinnepségek, rendezvények igényes
megszervezésére €s
lebonyolitasara.

Figyelemmel kiséri az intézmeényi
honlap tartalmat, frissitését.
Kezdeményezi a kiilonbozo
médidkban az intézmény jo hirét
er6sitd kommunikaciot.

Hogyan biztositja az
intézményi folyamatok,
dontések
atlathatosagat?

Szabalyozassal biztositja a
folyamatok nyomon

kévethetbségét, ellendrizhetOségét.

Szabalyozassal biztositja a
folyamatok nyomon
kovethetdségét, ellendrizhetoségét.
Az éves munkatervet részletesen
késziti el. A féléves
feladatmegosztasi tervvel és a
személyre sz616 feladatmegosztas
készitésének rendszerével
biztositja a feladatok nyomon
kovethetoségét.

A nem pedagdgiai szakmai
terliletekre vonatkozdan belso
szabalyzatokat készit.
{Gazdéalkodasi szabalyzatok, Bels6
kontroll kézikényv, Beld
ellenérzési kézikonyv,
Adatkezelési szabalyzat sth.)

Elvarja a szabélyos, korrekt

Elvérja a szabalyos, korrekt
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dokumentaciot.

dokumentaciét. Ezeket:

- az év kbzben vezetdi ellendrzés
keretében attekinti, illetve

- az dnértékelés rendszerében
rendszeresen értékeli.

Milyen, a célok elérését

Személyesen kézremiikddik az

Személyesen kozremiikidik az

tamogato intézmény partneri korének intézmény - mindségiranyitasi
kapcsolatrendszert azonositasaban, valamint a programja, valamint a kézponti
alakitott ki az partnerek igényeinek és intézményi 6nértékelés - partneri
intézményvezetd? elégedettségének megismerésében. | kdrének azonositasaban, valamint

a partnerek igényeinek és
elégedettségének megismerésében.
Tevékenységét az érintett
munkacsoporttal egylittmitkddve
végzi.

Személyesen részt vesz a partnerek
képviseldivel és a partnereket
képviseld szervezetekkel (példaul
DOK, iskolaszék) torténé
kapcsolattartasban

Az Intézmeényi SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint
személyesen részt vesz a partnerek
képviseldivel és a partnereket
képviselt szervezetekkel (példaul
DOK, iskolaszék) torténd
kapcsolattartasban.

Az intézmény vezetése
hataskorének megfelelden
hatékonyan egylittmtkddik a
fenntartéval az emberi, pénziigyi
€s targyi eréforrasok biztositasa
érdekeében.

Az intézmény vezetése
hataskérének megfelelden
hatékonyan egytittmtikédik a
fenntartoval az emberi, pénziigyi
¢s targyi erdforrasok biztositasa
érdekében. A koltségvetési
tervezéskor az intézményvezetd
egyeztetd megbeszélést folytat a
fenntartoval, figyelembe véve a
fenntartéi elvarasokat, és az
intézményi célokat.

238

I11. Intézményre vonatkozo elvarasrendszer




Eltes Matyas Altalanos Iskola és Kollégium, Egységes Gy6gypedagdgiai Modszertani Intézmény

4200 Hajduszoboszld, Dozsa Gyorgy at 10-12. Telf.: 52/558745 e-mail: iskola.hsz@gmail.com

1. Pedagégiai folyamatok - Tervezés

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarasok

Hogyan valdsul meg a
stratégiai €s operativ
tervezés?

Az intézmény vezetése iranyitja az
intézmény stratégiai és operativ
dokumentumainak koherens
kialakitasat.

Az intézmény vezetése iigyel arra,
hogy a pedagdgiai programban,
mindségiranyitasi programban, a
vezeti programban
meghatérozott elképzelések
valamint az éves tervekben
(kiilénGsen az éves munkatervben
és a tovabbképzési tervben)
foglaltak egymassal
harmonizéljanak.

Az intézmény stratégiai és operativ
dokumentumai az intézmény
mitkddését befolyasold méresi (az
Eredmények ériékelési ferilletnél
felsorolt adatok), demografiai,
munkaerd- piaci és més kiilso
mutatok (példaul szociokulturalis
felmérések adatai) azonositasa,
gylijtese, feldolgozasa €s
értelmezése alapjan késziil. Ezek
segitik az intézmény jelenlegi és
jovObeni helyzetének megitéléset.

Az intézmény stratégiai és
operativ dokumentumai az
intézmény miikodését befolyasold
mérési (az Eredmények értékelési
teriiletnél felsorolt adatok),
demografiai, munkaerd- piaci €s
mas kiilsé mutatok (példaul
szociokulturalis felmérések
adatai) azonositasa, gytijtése,
feldolgozasa és értelmezése
alapjan késziil. Ezek segitik az
intézmény jelenlegi és j6vdbeni
helyzetének megitélését.

A tervek elkésziiése a
nevelotestiilet bevonasaval torténik,
az intézmény munkatarsainak
felkészitése a feladatra id6ben
megtorténik.

A tervek elkészitése a neveld-
testlilet bevonasaval térténik

A nevelGtestiilet tagja, tagjai,
csoportja a munkakoéri leirdsa,
illetve a vezetd kijeldlése alapjan
vesz részt a munkaban.

Az intézmény munkatarsainak
felkészitése a feladatra id6ben
megtorténik.

Biztositott a fenntartéval valo
jogszabaly szerinti egyiittmikodés.

Biztositott a fenntartdval valo
jogszabaly szerinti
egyuttmitkddés. (Koltségvetési
tervezés soran az egyeztetés,
dokumentumok megkiildése.)

Megtorténik a tanfeliigyeleti
ellendrzések eredményeibdl, a
korabbi fejlesztési terv
fehiilvizsgalatdbol, valamint a

Megtérténik a tanfeliigyeleti
ellendrzések eredményeibdl, a
korabbi fejlesztési terv
feliilvizsgalatabol, valamint a
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1. Pedagdgiai folyamatok - Tervezés

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarasok

tovabbi ellendrzésekbbl,
intézkedési tervekbdl szarmazd
mformacidk feldolgozasa,
érickelése, a tapasztalatok beépitése
az onértékelést kovetd Stéves
intézkedési tervbe.

tovabbi ellendrzésekbél,
intézkedési tervekbdl szdrmazo
informacidk feldolgozasa,
értékelése, a tapasztalatok
beépitése az dnértckelést kovetd
Otéves intézkedési tervbe.

Az éves munkaterv 6sszhangban
van a stratégiai dokumentumokkal
¢és a munkakozdsségek terveivel.

Az éves munkaterv dsszhangban
van a stratégiai dokumentumokkal
(kiilondsen a pedagdgiai, a
vezetdi, a mindségiranyitasi,
valamint az 6nértékelési
programmal) a munkakozdsségek
terveivel.

Milyen az intézményi
stratégiai terv és az
oktataspolitikai
kdznevelési célok
viszonya; az operativ
tervezés és az
intézmenyi stratégiai
célok viszonya?

Az intézmény stratégiai
dokumentumai az adott idészak
oktataspolitikai céljaival
Osszhangban késziilnek.

Az intézmény stratégiai
dokumentumai az adott id6szak
oktataspolitikai céljaival
Gsszhangban késziilnek.

Az intézmény pedagogiai
programjanak kotelezo
feliilvizsgélata megtortént.

Az operativ tervezeés a stratégiai
célok hatékony megvalosulasét
szolgalja, és a dokumentumokban
nyomon kivethetd.

Az operativ tervezés a stratégiai
célok hatékony megvaldsulasat
szolgélja, és a dokumentumokban
nyomon kovethetd. Az éves
munkaterv elkészitése sordn a
stratégiai célok eléréséhez
szikséges feladatok évekre
lebontott litemezése torténik. A
vezetdi programmal 8sszhangban.
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2. pedagogiai folyamatok -

megvalositisa

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarasok

Hogyan torténik a tervek
megvalositasa?

A stratégiai tervek megvalGsitisa
tanévekre bontott, amelyben
megjelennek a stratégiai célok
aktualis elemei. (Pedagogiai
program, a vezetdi palyazat, a
tovabbképzési terv és az Gtéves
intézkedési terv stb. aktualis
céljai, feladatai.)

A stratégiai tervek megvalositiasa
tanévekre lebontott, amelyben
megjelennek a stratégiai célok
aktualis elemei. (Pedagogiai
program, a vezetdi palyazat, a
tovabbképzési terv és az Otéves
intézkedési terv stb. aktualis
céljai, feladatai.)

Az intézmény éves terveinek
(éves munkaterv, éves intézkedési
tervek, munkakdzosségi tervek, a
pedagbgiai munka, tervezési
dokumentumai, stb.} gyakoriati
megvaldsitasa a pedagdgusok, a
munkakozisségek és a
diakonkorméanyzat bevonasaval
torténik.

Az intézmény éves terveinek
(éves munkaterv, éves intézkedési
tervek, munkakozosségi tervek, a
pedagdgiai munka tervezési
dokumentumai, - tanmentek stb.)
gyakorlati megvaldsitisa a
pedagégusok, a munkakézésségek
és a diakénkormanyzat
bevonasaval torténik.

Az intézmény nevelési-oktatasi
céljai hatarozzak meg a
modszerek, eljarasok
kivalasztasat, alkalmazasat.

Az intézmény pedagdgiai
programjaban meghatarozott
nevelési-oktatasi céljai hatarozzak
meg a tényleges tanitisi-nevelési
folyamatban a modszerek,
eljarasok kivalasztasat,
alkalmazdsat.

Az intézményi pedagdgiai
folyamatok (példaul tanévre,
tanuldcsoportra tervezett
egymasra épilld tevékenységek) a
személyiség- és
koézosségfejlesztést, az elvart
tanulasi eredmények elérését, a
sziilok, tanulok és munkatarsak
elégedettségét és a fenntartoi
elvarasok teljesiilését szolgéljak.

A tanmentek, illetve a tandrakon
kiviili foglalkozasok tervei a
személyiség- és
kbzdsségflejlesztést, az elvart
nevelési, tanulasi eredmények
elérését, a szildk, tanulok, és
munkatarsak elégedettségét és a
fenntartoi elvarasok teljesiilését
szolgéljak.

Milyen az intézmény
mikadését iranyito éves
tervek és a beszamolok
viszonya, hogyan
¢épiilnek egymasra?

Az éves tervek és beszamolok
egymasra épiilnek,

Az éves tervek és beszamoldk
egymasra epiilnek.

A beszamoldban
Osszehasonlithaté médon
elemzésre, értékelésre keriilnek az
éves tervekben meghatarozott

feladatok.

A tanév végi beszamold

A tanév év végi beszamolo
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2. pedagdgiai folyamatok -

megvalositasa

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarasok

megailapitsai alapjan térténik a
kvetkezo tanéy tervezése.

megallapitasai, tapasztalatai
figyelembe vételével torténik a
kivetkez tanév tervezése, a
kovetkezd évi munkaterv
Osszeallitasa.

A beszédmoldk szempontjai
illeszkednek az intézményi
onértékelési rendszerhez.

A beszamoloban, az éves
munkatervben szereplé feladatok
értékelése figyelembe veszi az
intézmeényi onértékelési rendszer
szempontjait.

Milyen a pedagdgusok
éves tervezésének, és a
terv tényleges
megvalosuldsanak a
viszonya?

A stratégiai és operativ
dokumentumokban
megfogalmazott célok, feladatok
— a csoport, valamint a sajatos
nevelési igényu tanulok
adottsagait figyelembe véve —
megjelennek a pedagdgus tervezd
munkajiban, és annak
iitemezésében.

A pedagogiai programban, illetve
a vezetoi programban
megfogalmazott célok és
feladatok, a munkatervben
rogzitett feladatok — az osztily, a
csoport, valamint a sajatos
nevelési igényu tanulok
adottsagait figyelembe véve —
megjelennek a tandrdk, valamint a
tandran kiviili foglalkozasok
tervezésében, fejlesztési
tervekben.

A pedagdgiai munka megfelel az
éves tervezésben foglaltaknak, az
esetleges eltérések indokoltak.

A pedagdgiai munka - a
pedagdgial médszerek és
eljarasok - megfelel a
tanmenetben, illetve az egyéb
tandran kiviili foglalkozasok éves
foglalkozasi tervében
foglaltaknak, az esetleges
eltérések indokoltak.

A teljes pedagodgiai folyamat
kovethetd a tanmenetekben, a
naplokban, valamint a tanuldi
produktumokban.

A teljes pedagogiai folyamat
kévetheto:

- a tanmenetekben,

- az egyéb tandran kivili
foglalkozasok éves foglalkozasi
terveiben,

- az egyéni fejlesztési tervekben,

- a naplékban,

- a fejlesztési naplékban,
valamint

- a tanuldi produktumokban.
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3.Pedagogiai folyamatok - Ellen6rzés

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarasok

Hogyan miiktdik az
ellendrzés az
intézményben?

Az intézményi stratégiai
alapdokumentumok alapjan az
intézményben belsd ellenérzést
végeznek.

Az intézményi SZMSZ-ében
meghatarozott pedagogiai
ellendrzes szabalyai alapjan
torténik a pedagogiai belsd
ellendrzes.

Az ellendrzési tervben szerepel,
hogy ki, mit, milyen céllal, milyen
gyakorisiggal, milyen
eszkozokkel ellenbriz.

Az éves munkatervben, illetve
egyéb dokumentumban szerepel,
hogy ki, mit, milyen céllal, milyen
gyakorisaggal, milyen
eszkbzikkel ellenoriz.

Az intézmény azonositja az egyes
feladatok eredményességének és
hatékonysaganak méréséhez,
ertékeléséhez szitkséges
mutatokat.

Az intézmeény azonositja az egyes
feladatok eredményességének és

| hatékonysaganak méréséhez,

értékeléséhez sziikséges
mutatokat.

A tanulasi eredményeket az
intézmény folyamatosan kveti,
elemzi, szlikség esetén korrekcidt
hajt végre.

A tanulasi eredményeket az
intézmény folyamatosan kéveti,
elemzi, sziikség esetén - a tanulasi
eredmények névelése érdekében -
az oktatas szinvonalat javitd
korrekciot hajt végre.

Az ellenbrzések eredményeit
felhasznaljak az intézményi
onértékelésben.

Az ellenorzések eredményeit
felhasznaljak az intézményi
Onértékelésben.

Az Onértékelésben érintett
pedagogus az ellenbrzések
megéllapitasainak (erdsségek,
fejlesztheto teriiletek)
megfelelden onfejlesziési tervet
készit, a sziikséges feladatokat
litemezi €s végrehajtja.

Az dnértékelésben érintett
pedagogus az ellendrzések
megallapitasainak (erbsségek,
fejleszthetd teriiletek)
megfeleloen Onfejlesztési tervet
készit, a sziikséges feladatokat
litemezi és végrehajtja.
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4. Pedagégiai folyamatok - Ertékelés

Onértékelési szempontok Elvarasok Intézményi elvardsok
Hogyan térténik az Az értékelés tények és adatok Az értékelés tények és adatok
intézményben az alapjan tervezetten és objektiven | alapjan - a pedagdgiai

- értékelés? torténik. programban meghatérozottak

alapjan - tervezetten és objektiven
torténik.

Az intézményi 6nértékelés Az intézményi onértékelés
elvégzésére az intézmény elvégzésére az intézmény
munkacsoportot szervez. munkacsoportot szervez. Az

Onértékelési csoport tagjainak

kijel6lése irasban megtortént.
Az Snértékelés soran tények és Az 6nértékelés soran tények és
adatok alapjan azonositjak a adatok alapjan azonositjak a
nevelési-oktatasi tevékenységgel | nevelési-oktatdsi tevékenységgel
és a szervezet mitkodésével €s a szervezet miikodésével
Osszefiiggd erdsségeket, Osszefliggd erbsségeket,
fejleszthetd teriileteket. fejleszthet6 teriileteket.
Az dnértékelési folyamatban Az dnértékelési folyamatban
felhasznaljak a munkatarsak, felhasznaljak a munkatarsak,
sziilok, €s a kiilso partnerek sziilok, €s a kiilsé partnerek
(fenntartd €s mas partnerek) (fenntarté és mas partnerek)

________ elégedettségméréseinek elégedettségméreéseinek
eredmeényeit. eredmeényeit.

_______ Az intézmény az ellendrzések Az intézmény az ellenbrzések
soran sziiletett eredményeket sorén sziletett eredményeket
elemzi és értékeli (1d. ¢clemzi és értékeli (1d.
Eredmények teriilet). Eredmények teriilet).

Milyen a pedagdgiai Az intézményben folyo nevelési- | Az intézményben folyd nevelési-
programban oktatasi munka alapjaként a oktatasi munka alapjaként a

_________ meghatarozott tanuloi tanuldk adottsagainak, tanulok adottsagainak,
értekelés miikddése a képességeinek megismerésére képességeinek megismerésére
gyakorlatban? vonatkozd mérési rendszer vonatkoz6 mérési rendszer

) miikodik. milkédik.

A tanuldk értékelése az intézmény | A tanuldk értékelése a pedagbgiai
szabalyzd dokumentumaiban programban meghatdrozott
megfogalmazott/elfogadott, k6zos | alapelvek és kévetelmények,
alapelvek és kovetelmények értékelési rendszer alapjan
(értekelési rendszer) alapjan torténik.

,,,,, folyik.

Az intézményben a tanuloi Az intézményben a tanuloi
teljesitményeket folyamatosan teljesitményeket a naplokban, (ide
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4. Pedagogiai folyamatok

- Ertékelés

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarisok

kévetik, a tanuldi teljesitményeket
dokumentaljak, elemzik, és az
egyes évek értékelési eredményeit
Osszekapcsoljak, sziikség esetén
fejlesziési tervet készitenek.

értve a killénleges bandsmodban
részesiilo tanuldk esetében az
egyéni fejlédési naplokat is)
folyamatosan kévetik.

A pedagogiai program szerinti
értékelés eredményeit félévenként
(a kiillénleges banasméddban
részesiilo tanuldk esetében
negyedévenként) dsszekapesoljak.
A kiilonleges banasmodban
részestil6 tanulok esetében
minden esetben, egyébként
sziikség szerint fejlesztési tervet
készitenek.

A pedagdgiai programnak és az
egyéni fejlesztési terveknek
megfelelden torténik az egyénre
szabott értékelés, amely az
ért€keld naploban nyomon
k&vethetd.

A pedagégiai programnak
megfelelden torténik az értékelés,
mely a napldkban (osztély,
csoport, tanoran kiviili
foglalkozasi naploban, illetve
fejlodési napléban) nyomon
kovethetd.

A kiilonleges banasmodban
részesiilo tanulé esetében az
értekelés az egyéni fejlesztési
terveknek megfeleléen torténik, és
a fejlesztési naploban rogzitésre
kertl.

A tanuld eredményeirdl fejleszto
céllal folyamatosan
visszacsatolnak a tanulénak és
sziileinek/gondviseldjének.

A tanuld eredményeird] fejleszto
céllal folyamatosan
visszacsatolnak a tanuldnak és
sziileinek/gondviseldjének.

A tajékoztatis formdja a tanulo és
a sziilo felé:

- irashan a tajékoztatd fiizetben,
illetve ellenérztben,

- sz@ban a gyermek részére
kozvetleniil személyesen, az
osztaly, csoport elétt, illetve a
sziil6 részére fogadooran.
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5.Pedagdgiai folyamatok - Korrekcio

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarasok

Mi térténik az ellenbrzés
eredményeivel?

Az intézmény stratégiai és
operativ dokumentumainak
elkészitése, modositasa soran
megtdrténik az ellendrzések sordn
feltart informacidk felhasznalésa.

Az intézmeény pedagogia
programjanak, SZMSZ-ének,
Hazirendjének, Mindségirdnyitasi
programjanak, onértékelési
programjanak, a tovabbképzési
programnak, valamint az éves
munkatervnek, beiskolazasi
tervnek az elkészitése, modositasa
sordn megtériénik az ellendrzések
soran feltart informéaciok
felhasznalasa.

Mi torténik a mérési,
értékelési
eredményekkel?
(Elégedettségmérés,
intézményi énértékelés
pedagogus-értékelés,

P tanuléi
kompetenciamérés,
egyéb mérések.)

Evente megtorténik az onértékelés
keretében a mérési eredmények
elemzése, a tanulsagok levonasa,
fejlesztések meghatarozasa, és az
intézmény a mérési-értékelési
eredmények figgvényében
korrekeidt végez sziikség esetén.

Evente - az 6nértékelés keretében
megtorténik a mérési eredmények
elemzése, a tanulsagok levondsa,
a fejlesztendo teriiletek
meghatarozésa. Az elébbiek
alapjén, szitkség esetén
megtorténnek a vonatkozo
dokumentumok médositasai.

Az intézmény a nevelési és
tanulasi eredményességrol szold
informaciok alapjan feliilvizsgalja
a stratégiai és operativ terveit,
kiilénos tekintettel a kiemelt
figyelmet igénylo tanuldk
ellatasara.

Az intézmény a nevelési és
tanulasi eredményességrol
vonatkozd informaciok alapjan
felilvizsgalja a pedagdgiai
programjat, a tanmenteket, a
tandran kiviili foglalkozasi
terveket, valamint a kiemelt
figyelmet igényl0 tanuldk
esetében a fejlesztési terveket.

A problémak megoldaséra
alkalmas modszerek, jo
gyakorlatok gyiijtése, segitd belsd
(Gtletek, egyéni erdsségek) és
kiils6 erdforrasok (példéul
palyazati lehetdségek) és szakmai
tamogatasok feltérképezése €s
bevonasa természetes gyakorlata
az intézménynek.

A problémak megoldaséra
alkalmas modszerek, jo
gyakorlatok gy(ijtése, segitd belsod
(6tletek, egyéni erdssegek) és
kiils6 er6forrasok (példaul
palyazati Iehetdségek) és szakmai
tamogatasok feltérképezése és
bevonasa természetes gyakorlata
az intézménynek.
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6. Személyiség- és kozosségfejlesztés (Személyiségfejlesztés)

Onértékelési szempontok

Elvéarasok

Intézményi elvarasok

Hogyan valésulnak meg
a pedagdgiai programban
régzitett
személyiségfejlesztési
feladatok?

A beszamolokban és az
intézmeényi dnértekelésben
kivethet6k az eredmények
(kiil6nos tekintettel az
osztalyfonokok tevékenységére, a
didk-6nkormanyzati munkara,
egyéni fejlesztésre).

A pedagogiai programban
meghatarozott
személyiségfejlesztési feladatok
nyomon kdvethetbek:

- az osztalyfénokdk
tevékenységében, (annak
tematikajaban, az elért
eredményekben,
kozosségfejlesztésben)

- a didkénkormanyzati
munkaban,

- az egyéni fejlesztések soran.

Tamogatd szervezeti és tanulasi
kultira jellemzi az iskolat.

Az iskolat a pedagdgiai programja
szerinti (iskolakép) timogatd
szervezeti és tanulasi kultira
jellemzi.

Hogyan fejlesztik az
egyes tanulok személyes
és szocialis képességeit
(kiilénds tekintettel a
kiemelt figyelmet
igényld tanuldkra)?

A figyelem kézéppontjdban a
tanulok kulcskompetencidinak
fejlesztése all.

A figyelem kézéppontjaban a
tanulék kulcskompetencidinak
fejlesztése all.

A kulcskompetencidk szintje,
valtozasa rendszeresen mérésre
kertil helvi szinten, és a kdzponti
kompetencia mérés soran is.

A pedagdgusok madszertani
kultiraja kiterjed a személyes és
szocidlis képességek fejlesztésére.

A pedagdgusok modszertani
kultiraja kiterjed a személyes és
szocialis képességek fejlesztésére.
E képességek fejlesztése
egymassal parhuzamosan térténik.

A pedagdgusok megosztjak
egymassal ez iranyd moddszertani
tudasukat.

A pedagdgusok megosztjak
egymassal ez iranyt modszertani
tudasukat. A tudasmegosztast a
munkakozosségek segitik.

A fejlesztés eredményét
folyamatosan nyomon kdvetik, s
ha sziikséges, fejlesztési
korrekcidkat hajtanak végre.

A fejlesztés eredményét
folyamatosan nyomon kévetik, - a
naplokban, a fejlesztési naploban,
a didkénkormanyzati tevékenység
soran - és ha sziikséges, fejlesztési
korrekcidkat hajtanak végre.
Valtoztatnak a tanmeneten, a
tandran kiviili foglalkozasi
terveken, az alkalmazott
modszereken, illetve a killonleges
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6. Személyiség- és kozosségfejlesztés (Személyiségfejlesztés)

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarasok

banasmaddban részesiild tanulonal
a fejlesztési terven. Viltoztatnak
az osztélyfondki munkan.

A fejlesztés megval6sulasa
nyomon kovetheto:

- az intézmény dokumentumaiban,
- a mindennapi gyakorlatban
(tandrai és tanoran kiviili
tevekenységek),

- DOK programokban.

A fejlesztés megvaldsulasa
nyomon kdvetheto:

- az intézmény
dokumentumaiban,

- a mindennapi gyakorlatban
(tanorai és tandran kiviili
tevékenységek),

- DOK programokban.

Az elért eredmények
dokumentalasa kézvetlentl, vagy
kézvetve megtorténik.

Hogyan t6rténik a
tanulok szocialis
hatranyainak enyhitése?

A kiemelt figyelmet igényld
tanulok mindegyikénél
rendelkeznek a pedagogusok
megfeleld informaciokkal, és
alkalmazzak azokat a neveld,
fejleszt$ és oktatd munkdjukban.

A pedagogusok a tanuldkra
vonatkozodan - a csaladlatogatas
tapasztalataira alapozva -
rendelkeznek a tanuldk szocialis
helyzetére vonatkozd
informaciokkal.

Az informaciokat hasznositjak a
tanuldval vald egyéni neveld,
fejlesztd €s oktaté munkajukban.

Az intézmény vezetése és érintett
pedagdgusa informéacidkkal
rendelkezik minden tanulo
szocialis helyzetérol.

Az intézmény vezetése €s érintett
pedagdgusa informaciokkal
rendelkezik minden tanuld
szocialis helyzetérdl. Az
intézmény a tanuld szocialis
kériillményeirdl a tanuldtdl, illetve
sziil6t8l kdzvetleniil szerez
ismereteket.

A szocialis jellegli probléma
észlelése esetén az intézmeny
beszélgetést kezdeményez a
szillovel a szocidlis helyzete
feltarasa, illetve - az
onkorményzat bevonasaval
torténd - javitasa érdekében.

Az intézménytamogatd rendszert
miikodtet:

- Felzarkoztatast célzd egyéni
foglalkozast szervez.

- Integracids oktatdsi modszereket

Az intézmény tAmogat6 rendszert
miikddtet:

- a szakértoi bizottsag, illetve
szakszolgalat véleménye alapjan
fejlesztd foglalkozasokat tart,
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6. Személyiség- és kozosségfejlesztés (Személyiségfejlesztés)

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarasok

fejleszt, és ezt be is vezeti.

- Képzési, oktatasi programokat,
modelleket dolgoz ki vagy at, és
mukdodteti is ezeket.

- Célzott programokat tar fel.

- Kapcsolatot tart fenn valamely
szakmai tamogaté halézattal.

- sth.

- a hatranyos helyzet{i tanuldk
részére a hatranyuk lekiizdését
segitd fejleszt6 foglalkozast tart,
- kapcsolatot tart fenn a
pedagdgiai szakszolgalattal.

Hogyan tamogatjak az
6nallo tanulast, hogyan
tanitjak a tanuldst?

Az 6nallé tanulas tamogatasa
érdekében az intézmény
pedagégiai programjaval
osszhangban torténik a nevelési
oktatasi modszerek, eljarasok
kivalasztisa vagy kidolgozasa, és

azok bevezetésének megtervezése.

Az intézmény pedagdgiai
programjaval dsszhangban
torténik a nevelési/oktatasi
modszerek, eljarasok kivalasztasa
vagy kidolgozasa és azok
bevezetésének megtervezése.

A tevékenységek ugy keriilnek
megszervezésre, hogy a tanuldonak
alkalma nyiljon az 6nallé
ismeretszerzésre, a sajat tanuldsi
modszer megtalalasara és
fejlesztésére.

Az alulteljesitd, tanulasi
nehézségekkel kitzdd €s sajatos
nevelési igényl tanuldk
megkilénbizietett figyelmet
kapnak.

Differencialt nevelésben-
oktatasban részesiilnek a tanulok.
A lemorzsolddas veszélyének
kitett tanuldk részére felkészitd
foglalkozasokat szerveziink.

Az intézmény pedagdgusai az
intézmény pedagogiai
programjaval 6sszhangban
alkalmaznak korszerfi nevelési
oktatasi modszereket, eljarasokat,
technikakat; hasznaljak a tanulas
tanitdsanak modszertanat.

Az intézmeény pedagdgusai az
intézmény pedagogiai
programjaval 6sszhangban - a
tanmeneteknek és a tandran kiviili
foglalkozasi terveknek
megfelelden - alkalmaznak
korszer(i nevelési-oktatasi
modszereket, eljarasokat,

technikakat.

Hogyan torténik az egyes
tanuloi teljesitmények
értékelése?

Az intézményben a tanuldk
teljesitményének értékelése a
térvényi eldirasok, a pedagogiai
programban megfogalmazottak
alapjan egyedi és
fejlesztéskozponta,

Az intézményben a tanuldk
teljesitményének értékelése a
pedagogiai programban
megfogalmazottak alapjan
egyedileg és fejlesztéskdzpontian
toérténik. A tanulé fejlddése
mindig megallapitasra kertil a
tanuld viszonylataban is.

Az intézmény vezetése —~ a

Az intézmény vezetése — a
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6. Személyiség- és kizosségfejlesztés (Személyiségfejlesztés)

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarasok

pedagogiai programban
meghatarozottak szerint — szamon
kéri a tanuldi teljesitmények
pontos feldolgozasat és nyomon
kovetését is.

pedagdgiai programban
meghatarozottak szerint — szamon
kéri a tanuloi fejlesztési
eredményeket.

A nyomon kovetés eszkbzei a
naplokban feltiintetett értékelések,
illetve a tanulodi produktumok.

A fejlesztésben érintett tanulok
eseiében az értékelést a
szakvélemény el6irasainak
megfelelden végzik.

A tanulok fejlesztésének
értékelését a vonatkozé szakértd
bizottsagi szakvéleményének
figyelembe vételével végzi.

Hogyan tériénik a
tanulok egészséges és
kémyezettudatos
életmodra nevelése?

Az egészseges €s
kérnyezettudatos életmddra
nevelés elmélete és gyakorlata a
pedagogiai programban eléirtak
szerint a munkatervben szerepel, a
beszamoldokbol kivethetd.

Az egészséges és
kémyezettudatos életmddra
nevelés feladatai - a pedagogiai
programban elbirtak szerint -
szerepelnek a munkatervben,
illetve a feladatok
megvalositasanak értékelése az
éves szakmai munkarol szolo
beszdmoldban,

A téma megjelenik a tervezésben
és a tandrakon, nyomon kovethetd
a tanuldi dokumentumokban.

A téma megjelenik:

- a tervezésben (tanmenctekben,
a tanoran kiviili foglalkozasi
tervekben)

- tanoérakon és tandran kiviili
foglalkozasokon.

A téma nyomon kovethett a
tanuldi dokumentumokban.

A tandran kiviili tevékenységek
alkalmaval a tanuldk a
gyakorlathan alkalmazzak a téma
elemeit,

Az egészséges és
kérnyezettudatos neveléshez-
oktatashoz kapcsolédo
intézmeényen kiviil programokon
(pl.: kirandulasokon, latogatasok
alkalmaval) szerzett
tapasztalatokat késobb az
iskoldban a tanulok a
gyakorlatban is hasznositjak.
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7. Személyiség- és kozossegfejlesztés (Kozosségfejlesztés)

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarisok

Hogyan segiii az
intézmény a tanulok
egylittmikodését?

A stratégiai programokban és az
operativ tervekben szerepld
kozosségfejlesztési feladatokat
megvalositja az intézmény.

A nevelési programban és az éves
munkatervben, valamint az éves
tanmenetben és az éves tanéran
kiviili foglalkozasi tervben
szerepld kozosséglejlesztési
feladatokat (iskolai iinnepségek,
hagyomanyos programok,
kirandulsok, egyéb
didkonkormanyzati és
osztalykozdsségi tevékenységek
stb.) megvaldsitja az intézmeény.

A beszamoldkbol kovethetdk az
alapelvek és a feladatok
megvalositasanak eredményei,
kiilénds tekintettel az
osztalyfondkok, a
didkdnkormanyzat
tevékenységére, az intézményi
hagyomanyok apolédsara, a
tamogatd szervezeti kultarara.

Az éves munkaterv alapjan
késziilt beszamolokban
kévethetdk a pedagbgiai program
szerinti alapelvek és a feladatok
megvalodsitasanak eredményei,
kiilénds tekintettel az
osztalyfonoksk, a
didkénkormanyzat
tevékenységére, az intézményi
hagyomanyok apolasara, a
tamogatd szervezeti kultirara.

A tanuldk kézotti, valamint a
tanuldk és pedagdgusok kozott
kapcsolatok jok.

A tanulok kozotti, valamint a
tanuldk és pedagdgusok kozotti
kapcsolatok jok, megfelelnek a
pedagogiai program szerinti
elvarasoknak: iskolaképnek,
tanuldképnek, pedagdgusképnek.

Az intézmény gondoskodik a
pedagogusok, valamint a tanuldk
k&zotti folyamatos
informacidcserérol és
egylittmiikodésrol.

A pedagdgiai program szerinti
iskolaképnek, tanuloképnek, és
pedagdgusképnek megfeleléen a
pedagogusok, a pedagogiai
munkat segitdk és a tanulok
k&zotii kapesolatra az
egylittmiikddes, a nyitottsag,
valamint a segitd szandéka
kommunikacié jellemzo.

Az intézmény
kozosségépits
tevékenységei hogyan,

Az intézmeény kizbsségi
programokat szervez.

Az intézmény a pedagdgiai
programjaban meghatarozott
alapelveknek megfelel - az
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7. Személyiség- és kozosségfejlesztés (Kozosségfejleszteés)

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarasok

milyen keretek kozott
valdsulnak meg?

SZMSZ-ben €és az éves
munkatervben meghatarozott -
intézményi szintli kozdsségi
programokat szervez.
Szorgalmazza az
osztalykozosségi, illetve éviolyam
szintli kézosségi programokat is.

Kozbssegi programokat szervez a
didkénkormanyzat.

Téamogatja a didkénkormanyzat
altal szervezett kozosségi
programokat - ahhoz szervezési és
anyagi hatteret is biztosit.

A sziilék a megfeleld kereteken
beliil részt vesznek a
kozosséglejlesztésben.

A sziil6k - a munkatervben,
valamint a sziil6i munkakézosség
munkatervének megfelelden -
részt vesznek a
kozosségfejlesztést célzo
programok megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Bevonjak a tanulokat, a sziiloket
és az intézmény dolgozodit a
szervezeti és tanulasi kultarat
fejlesztd intézkedések
meghozatalaba.

Az intézmény biztositja:

- a szlilo1 szervezet szamara

- a didkénkormanyzat szdmara,
valamint

- a neveldtestiilet €s az
alkalmazotti kézosség szamara
a jogszabalyokbdl, illetve az
intézményi SZMSZ
felhatalmazasabol fakadd
jogainak érvényesitését.
(Véleményezési jogkor,
javaslattételi jogkor stb.)

A részvétellel, az intézmény
miikodésébe vald bevonddassal és
a diakok onszervezddésének
lehetdségeivel a tanuldk €s a
sziilék elégedettek.

A sziilék és a tanulok elégedettek
a:

- kzosségfejlesztési programok
milyenségével, illetve azok
szervezésébe, lebonyolitasaba
valo bevonasuk modjaval,
meértékével,

- a tanuloi 6nszervezodési
lehettségekkel.
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8. Eredmények

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarasok

Milyen eredményességi
mutatdkat tartanak
nyilvan az
intézményben?

Az intézmény pedagdgiai
programjanak egyik prioritasa a
tanulastanitis eredményessége.

Az intézmény pedagdgiai
programjanak egyik prioritisa a
tanulastanitas, mivel ez az alapja a
tanuldk hatékony fejlesztésének.

Az intézmény partnereinek
bevonasaval torténik meg az
intézményi mikodés
szempontjabol kulesfontossaga
sikertényeztk azonositdsa.

Az intézmény partnereinek (a
szilléknek, a tanuléknak, a
fenntartonak, illetve a
tovabbtanulassal érintett
iskolaknak) bevonasaval t6rténik
meg az intézményi mikodés
szempontjabol kulcsfontossagi
sikertényezok azonositasa.

Nyilvantartjak és elemzik az
intézmeényi eredményeket:

- kompetenciamérések
eredmeényei

- tanév végi eredmények —
tantargyra, 2 évre vonatkozban
- versenyeredmények: orszdgos
szint, megyei szint, tankeriileti
szint, telepiilési szint

- tovabbtanuldsi mutatok

- vizsgaeredmények

- elismerések

- lemorzsolddasi mutatok
(évismétldk, magantanulok,
kimaradok, lemaraddk)

- elégedettségmeérés eredményei
(sziil6, pedagdgus, tanuld)

- neveltségi mutatok

- stb.

Nyilvantartjak és elemzik az
intézményi eredményeket:

- kompetenciamérések
eredményei

- tanév végi eredmények —
tantargyra, 2 évre vonatkozdan

- versenyeredmeények: orszigos
szint, megyei szint, tankerileti
szint, telepiilési szint

- tovabbtanulasi mutatdk

- vizsgaeredmények

- elismerések

- lemorzsolddasi mutatok
(évismétldk, magantanulok,
kimaraddk, lemaraddk)

- elégedettségmeérés eredményei
(sziil8, pedagdgus, tanuld)

- neveltségi mutatok

- stb.

Milyen szervezeti
eredményeket tud
felmutatni az intézmény?

Az intézmény kiemelt nevelési
céljaihoz kapcsolddo eredmények
alakulasa az elvéartaknak
megfeleld.

Az intézmény - pedagdgiai
programja szerinti - kiemelt
nevelési céljaihoz kapcsolodo
eredmények alakulasa az
elvartaknak megfeleld.

Az intézmény nevelési és oktatasi
célrendszeréhez kapcsoloddan
kiemelt tantargyak oktatésa

Az intézmény - a pedagdgiai
programjaban meghatarozott -
nevelési és tanitasi
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8.Eredmények

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézmeényi elvarasok

eredményes.

célrendszeréhez kapcesolado
eredményességet tudhat
magaénak

Az eredmények eléréséhez a
munkatirsak nagy tébbsége
hozz4jarul.

Az eredmények eléréséhez a
munkatirsak nagy t6bbsége
hozzajarul.

Az intézmény rendelkezik
valamilyen kiilsé elismeréssel.

Az intézmény rendelkezik
valamilyen kiils6 elismeréssel.

Hogyan hasznositjék a
belsd és kiilsé mérési

Az intézmény vezetése
gondoskodik a tanulasi

Az intézmény vezetése
gondoskodik a nevelési, tanulasi

eredményeket? eredmeényességrol szold eredményességrél szolo

informacidk belsd informéacidk belsd

nyilvanossagarol. nyilvanossagarol. A részletes
informéciokat a nevelGtestiileti
értekezleteken ismerteti, az
Osszesitett eredményeket az éves
munkarél szol6é beszamoldban is
szerepelteti.

Az eredmények elemzése és a Az eredmények elemzését és a

sziikséges szakmai tanulsagok szitkséges szakmai tanulsagok

levonasa és visszacsatoldsa levonasat és a visszacsatoldst

neveldtestiileti feladat. nevelbtestiilet, a nevelbtestiilet
csoportja végzi.

A belso és kiilsé mérési Az intézményi Onértékelés,

eredmények elemzését valamint a mindségiranyitas sordn

felhasznalva hatarozza meg az a bels és kiilsd mérési

intézmény erdsségeit és eredmények elemzeését

fejleszthetd teriileteit. felhasznalva torténik meg az
intézmény erdsségeinek és
fejlesztendd teriileteinek a
meghatarozasa.

A fejleszthetd teriiletekre A kbdzponti intézményi

fejlesztési, intézkedési terveket onértékelés rendszerében az

fogalmaz meg. intézmény 5 évenként a
fejlesztendo teriiletekre fejlesztési
tervet fogad el.

Hogyan kisérik A tanuldkdvetésnek kialakult A tanulék kdvetésnek kialakult

figyelemmel a tanulok
tovabbi tanulési Gtjat?

rendje, eljarasa van.

rendje, eljarasa van. A kovetést az
iskola és tovabbtanuléssal érintett
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8.Eredmények

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézmenyi elvarasok

iskola végzi. Az iskola gy(ijti és
nyilvantartja a tovabbtanulassal
érintett iskola altal a tanulo
eredmeényeirdl érkezd
visszajelzéseket.

Az intézmény t6rekszik a
kolestnds kapcesolattartas
kiépitésére és az informacidcsere
fenntartasara.

Az intézmény toérekszik a
kolesénds kapcesolattartas
kiépitésére €s az informacidcsere
fenntartaséra.

A tanuldk tovabbi eredményeit
felhasznalja a pedagdgiai munka
fejlesziésére.

A tanulék tovabbtanulas soran
szerzett iskolai eredményeit
elemzi, az elemzés adatait
felhasznalja a pedagdgiai munka
fejlesztésére.
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9. Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikaci6

Onértékelési szempontok

Elvéarasok

Intézményi elvarasok

Milyen pedagdgus
szakmai kzGsségek
miikddnek az
intézményben, melyek a
f6 tevékenységeik?

Az intézményben a kiilénbézd
szakmai pedagdguscsoportok

Az intézmeényben
egylttmiikddnek a szakmai

egyiittmiikédése jellemzd munkakozdsségek.
(munkakézosségek, egy

osztalyban tanité pedagégusok

kozossége, fejlesztd csoportok).

A pedagogusok szakmai A pedagdgusck szakmai

csoportjai maguk alakitjak ki
mitkddési kériiket, 6nalld
munkaterv szerint dolgoznak. A
munkatervitket az intézményi
célok figyelembe vételével
hatarozzak meg.

csoportjai szakmai
munkakozdsséget hoznak létre,
melyek az altaluk elfogadott
miitkddési szabalyzat alapjan
mik&dnek.

A munkakdzdsségek 6nalld
munkaterv szerint dolgoznak.
A munkatervek az intézmeényi
celok figyelembe vételevel
késziilnek.

A szakmai k6zosségek vezetbinek
hatas- és jogkore tisztazott.

A szakmai kizosségek vezetdinek
hatas- és jogkorét:

- az intézményi SZMSZ,

- a munkakozdsség mikddeési
szabalyzata, illetve

- az érintett személyek
munkakori leirasai tartalmazzak.

Csoportok kozétti
egyiittmikddésre is sor keriil az
intézményben, amely tervezett és
szervezett formaban zajlik.

A szakmai csoportok
(szervezetek) kozotti
egylttmikodésre is sor keriil az
intézményben, amely tervezett és
szervezett formaban zajlik.

Az intézmény vezetése tamogatja,
0sztonzi az intézményen belili
egylittmiikodéseket, és az
intézmeény céljainak elérése
érdekében tamaszkodik a
munkdjukra.

Az intézmény vezetése tamogatja,
OsztOnzi az intézményen beliili
egyuttmikodéseket, a szakmai
munkakoézisségek 1étrehozasat és
miikodtetését.

Az intézményvezetés az egyes
intézményi célkitiizések
megvaldsitasa soran tdmaszkodik
a szakmai munkakozosségek
tevékenységére.

A munkakdzdsségek bevonasaval
térténik a pedagogiai folyamatok
megvalositasanak ellenbrzése,

A munkakézisségek is bevondsra
keriilnek a pedagdgiai
folyamatok megval6sitasanak
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9. Bels6é kapcsolatok, egyiittmiikidés, kommunikacio

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarasok

értékelése.

ellendrzése, értékelése sorén, pl.:
tanévre vonatkozo tantervek,
egyeb tanoran kiviili
foglalkozasok foglalkozasi
terveik, adott tandrara vonatkozo
oraterv, és tandran kiviili
foglalkozasra vonatkozd
foglalkozasi terv, vazlatok
vizsgélata, tandra és
foglalkozaslatogatas sth.

Hogyan torténik a belsd | Az intézményben magas Az intézményben jellemzd6 a
tuddsmegosztas az szinvonald a szervezeti kultira €s | szakmai ismeretek, tapasztalatok,
intézményben? a szakmai mihelymunka. ujitasok szervezeten beliili
atadasa, megosztasa.
Az intézményben rendszeres, Az intézményben rendszeres,
szervezett a belsd tovabbképzés, a | szervezett a belsé tovabbképzés, a
j0 gyakorlatok ismertetése, j6 gyvakorlatok ismertetése,
tamogatasa. tamogatasa. Ezek tervszer{ien
megjelennek a szakmai
munkakoz6sségek éves
munkaterveiben.
A belso tudasmegosztas A belsd tuddsmegosztas
mitkddtetésében a mikddtetésében a
munkakdzdsségek komoly munkakézosségek komoly
feladatot vallalnak. feladatot vallalnak, tervezik és
szervezik az ismeretek atadésat.
Hogyan torténik az Kétirany1l informacidaramlast A szervezeti és mikddési
informacidatadas az tamogatd kommunikécios szabalyzatban rogzitett kétiranyt
intézményben? rendszert (eljarasrendet) (vertikalis és horizontalis)

alakitottak ki.

informacidaramlast tdmogatd
kommunikécids rendszert
(eljarasrendet) alakitottak ki és
mikddtetnek.

Az intézményben rendszeres,
szervezett és hatékony az
informacidaramlas és a
kommunikacid.

Az intézményben rendszeres,
szervezett €s hatékony az
informacidaramlas és a
kommunikacid. A nevelotestiilet
szintjén a nevelbtestilleti
értekezletek, illetve a vezetti
cllendrzés, beszamoltatas a
munkatervben tervezett.

Az intézmény él az
informacidétadas szdbeli, digitalis

Az intézmény €l az

informacidatadas szobeli, digitalis
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9. Bels6 kapcesolatok, egyiittmiikédés, kommunikacié

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarasok

és papiralapt eszkozeivel.

és papiralapid eszkozeivel. Az
informacidatadas formajat az
informécid jellegének
megfeleloen allapitjak meg. (A
fontosabb informaciokat irasban,
illetve digitdlis formaban is
megielenitik.)

Az intézmény munkatarsai
szamara biztositott a
munkajukhoz szitkséges
informécidkhoz és ismeretekhez
vald hozzaférés.

Az intézmény munkatarsai
szamara biztositott a
munkajukhoz szitkséges
informécidkhoz és ismeretekhez
vald hozzaférés. A szakmai
anyagok minden pedagogus
szamara elérhetd helyen, a
nevelOtestiileti szobaban kerlilnek
elhelyezésre.

Az értekezletek Osszehivasa
célszerliségi alapon torténik,
résztvevdi a témaban érdekeltek.

A nevelotestileti értekezletek
Osszehivasa az éves munkaterv
alapjan térténik, illetve ezen tul
minden olyan tovabbi esetben, ha
a nevelOtestiiletet adott témaban
tajékoztatni kell, vagy a
nevelotestiiletnek a témaban
feladat-és hataskore van.

A vezetbség donthet sziikebb, a
nevelotestiilet egy meghatérozott
csoportjat érints értekezlet,
megheszélés dsszehivasardl is, ha
az adott téma csak az adott
csoportot érinti.

A munka értékelésével és
elismerésével kapcsolatos
informacidk szoban vagy irasban
folyamatosan eljutnak a
munkatarsakhoz.

Az intézményben a pedagdgiai
munka értékelésével és
elismerésével kapcsolatos
informaciok az értékelés
szintjének megfelelGen - szoban
vagy irasban - folyamatosan
eljutnak az €rintett pedagdgushoz,
pedagdguscsoporthoz, a
neveldtestiilethez.
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10. Az intézmény Kiilsé kapesolatai

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarasok

Melyek az intézmény
legfontosabb partnerei?

Az intézmeény pedagdgiai
programjaval ésszhangban a
vezetés iranyitasaval megtrténik
a kiilsé partnerek azonositasa,
kéztiik a kulesfontossagh
partnerek kijelélése.

A pedagogial programmal, a
mindségiranyitasi programmal,
valamint a Szervezeti és
Miikédési szabalyzattal
tsszhangban megtorténik a kiilso
partnerek, azon beliil is
kulcsfontossagh partnerek
azonositasa.

A kiilsé partnerek kire ismert az
intézmény munkavallaloi
szamara.

A kiilsd partnerek kore - az
intézmény stratégiai
dokumentumaib6l - ismert az
intézmeény munkavallaloi
szamdra.

Mi az egyes partneri
kapcsolatok tartalma?

Az intézmény az azonositott
partnerekkel kapcsolatos
tevékenységekrol tartalomleirassal
1s rendelkezik.

Az intézmény az azonositott
partnerekkel kapcsolatos
tevékenységekrol a szervezeti €s
mitk6dési szabalyzataban, illetve
a pedagogiai programjaban
tartalomleirassal is rendelkezik

Az intézmeény terveinek
elkészitése soran egyeztet az
érintett kiilsd partnerekkel.

Az intézmény az éves munkaterve
elkészitése elbtt - az egyes
partnereivel - elézetesen egyeztet.
(Az egyeztetés kiterjed: kozos
programokra, kételezb orvosi €s
fogorvosi feliillvizsgalatra sth.)

Rendszeresen megtorténik a
kiemelt kulcsfontossagt partnerek
igényeinek, elégedettségének
megismerése.

Rendszeresen megtorténik a
kiemelt kulcsfontossagt partnerek
igényeinek, elégedettségének
megismerése.

Az elégedettségmérésre sor keriil
a kézponti intézményi onértekelés
rendszerében, valamint a
mindségiranyitasi rendszer
milkodtetése soran.

Az intézkedési tervek
kialakitasaba ¢s megvaldsitasiba
az intézmény bevonja kiilsé
parinereit.

Az intézményi 6nértékelés
eredményei alapjan meghatarozott
intézményi intézkedesi terv
megvaldsitasaba az intézmény
bevonja kiilsé partnereit, igy
kiilonbsen a fenntartot.

Rendszeres, kidolgozott és
kovethetd az intézmény

Az intézmeény az intézménnyel
kapcsolatos panaszok kezelésére
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10. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

—

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarasok

panaszkezelése.

kiilén belsé szabalyzattal és
panaszkezelési nyilvantartissal
rendelkezik, ezzel biztositja a
kovetkezetes, és kovethet6
panaszkezelést.

Hogyan kapnak
tajekoztatast a partnerek
az intézmény
eredményeir6l?

Az intézmény vezetése a
jogszabdlyban el6irt médon eleget
tesz tajékoztatasi
kotelezettségeinek.

Az intézmény vezetése a
jogszabélyban el6irt mddon eleget
tesz tijékoztatasi
kotelezettségeinek.

Az intézmény a helyben szokasos
modon tajékoztatja kiilsd partereit
(az informaciodatadas szobeli,
digitalis vagy papiralapt).

Az intézmény az altala elért
eredményekrol a kiilsé partereit:
- nyitott rendezvényein szoban,
- az intézmény hirdet6tablajan
irasban,
- az intézmény honlapjan
tajékoztatas formdjaban,
- lehetbség szerint a média
eszkbzeivel is
tajékoztatja.

A partnerek tajékoztatasat és
véleményezési lehetdségeinek
biztositisat folyamatosan
feliilvizsgaljak, visszacsatoljak és
fejlesztik.

A partnerek tajékoztatasanak és
véleményezési lehetdségeinek
alapvetd szabalyait a Szervezeti és
milkddési szabalyzat tartalmazza,
melynek rendelkezéseit a
partnerek jelzései alapjan
évenként felilvizsgaljak.

Hogyan vesz részt az
intézmeény a kdzéletben
(telepiilési szint,
jarasi/tankeriileti szint,
megyei szint, orszagos
szint)?

Az intézmény részt vesz a
kiilonb6z6 tarsadalmi, szakmai
szervezetek munkéjaban és a helyi
kozéletben.

Az intézmény részt vesz a helyi
kozéletben, - fellépbként -
kozremiikédik a helyi kulturalis
eseményeken, linnepségeken.

A pedagdgusok és a tanuldk részt
vesznek a kiilonbdzo
helyi/regionalis rendezvényeken.

A pedagodgusok és a tanuldk részt
vesznek a kiilénbbzé
helyi/regionalis rendezvényeken,
mint aktiv szereplok, illetve mint
latogatok.

Az intézmény kiemelkedd
szakmai €s kozéleti tevékenyseégét
elismerik kiilonbdzd helyi
dijakkal, illetve a dijakra t6rténd
jelolésekkel.

Az intézmény kiemelkedd
szakmai és kozéleti tevékenységét
elismerik.
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11. A pedagdgiai munka feltételei (Targyi, infrastrukturalis feltételek)

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézmeényi elvarasok

Hogyan felel meg az
infrastruktira az
intézmény képzési
struktirajanak,
pedagdgiai értékeinek,
céljainak?

Az intézmény rendszeresen
felméri a pedagdgiai program
megvaldsitasahoz szilkséges
infrastruktara meglétét, jelzi a
hianyokat a fenntarté6 felé.

Az intézmény rendszeresen, a
tanévet megeldzo évben felméri a
pedagdgiai program
megvalodsitaséhoz sziikséges
infrastruktira meglétés és a
koltségvetési tervezés
idoszakdban jelzi a hianyokat a
fenntartd felé.

Az intézmény rendelkezik a belso
infrastruktira fejlesztésére
vonatkozo intézkedési tervvel,
amely figyelembe veszi az
intézmeény képzesi strukturajat, a
neveldmunka feltételeit és
pedagdgiai céljait.

Az intézmény rendelkezik a belsd
infrastruktara fejlesztésére
vonatkozo intézkedési tervvel,
amely figyelembe veszi
neveldmunka targyi feltételeit és
pedagbgiai céljait. A targyi
feltételeknél legalabb a
jogszabalyban meghatarozott
minimalis eszkoz és
felszerelésjegyzéket veszik alapul.

A kémyezet
kialakitdsaban hogyan
érvényesiilnek a
kérnyezettudatossag,
kérmyezetvédelem
szempontjai? (Pl.
szelektiv
hulladékgyjtés.)

A pedagdgiai program kérnyezeti
nevelésrol sz6l6 fejezetében
rogzitett elvek és szempontok
szerint tervezi és valdsitja meg a
megfeleld targyi kornyezet
kialakitasat.

A pedagogiai program kornyezeti
nevelésrél sz6l6 fejezetében
régzitett elvek és szempontok
szerint tervezi €s valdsitja meg a
megfelelo targyi kérnyezet
kialakitasat.

Toérekszik a tartds, illetve
ujrahasznositott anyagokbal
késziilo targyak beszerzésére.

A kornyezetvédelmi szempontok
megvalosuldsit folyamatosan
ellendrzi.

A kérmnyezetvédelmi szempontok
megvalosulasat - minden
beszerzés elott - ellendrzi.

Hogyan felel meg az
intézmeényi targyi
kérnyezet a kiilonleges
banasmodot igénylo
tanuldk nevelésének,
oktatasanak?

Az intézmény rendelkezik
rendszeres igényfelmérésen
alapulé intézkedési tervvel.

Az intézmény intézkedési tervet
készit a megfeleld targyi
kérnyezet elérése és fenntartasa
érdekében.

Arra torekszik, hogy az
intézkedési tervnek megfelels
fejlesztés megtorténjen, és chhez
rendelkezésre dllnak a megfelel
targyi eszk6zok.

A targyi kornyezet kialakitaskor
torekszik arra, hogy kiilonleges
banasmodot igényld tanuldk
nevelése érdekében rendelkezzen
a tanulok fejlesztéséhez szitkséges
targyi eszkozokkel.

Milyen az IKT-eszk6zok
kihasznaltsaga?

Az intézmény az IKT eszkdzeit
rendszeresen alkalmazza a neveld-

Az intézmény az IKT eszkizeit
rendszeresen alkalmazza a
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11. A pedagogiai munka feltételei (Targyi, infrastrukturalis feltételek)

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarasok

oktatd munkajaban, az eszk6zok
kihasznaltsaga, tanoran valo
alkalmazasuk nyomon kévetheté.

pedagogiai munka soran. Az
eszkozok alkalmazasa nyomon
kGvetkezb az dravazlatokon és a
tanorai foglalkozasok foglalkozasi
terveiben és a fejlesztési
naplokban.
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12. A pedagdégiai munka feltételei (Személyi feltételek)

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarisok

Hogyan felel meg a
human erdforras az
intézmény képzési
struktirajanak,
pedagogiai értékeinek,
céljainak?

Az intézmény rendszeresen
felméri a sziikségleteket, reélis
képpel rendeikezik a nevel6-
oktaté munka huménerdforras
szitkségletérol.

Az intézmény a tanév megkezdése
el6tt felméri a humaner6forras
sziikségletet, a sziikségletet
realisan latja.

A humanerd6forras sziikségletben
bekdvetkezd hidnyt, a felmeriilt
problémakat idejeben jelzi a
fenntartd szamara.

A humaneréforras szitkségletben
bekovetkez6 hianyt, a felmertilt
problémakat idejében jelzi a
fenntarté szamara akkor, ha az
tobblet koltségvetési kiadassal jar.

A pedagdgiai munka
megszervezeésében, a feladatok
elosztasaban a szakértelem és az
egyenletes terhelés kiemelt
hangsulyt kap.

A pedagdgiai munka
megszervezésében, a feladatok
elosztasiban a szakértelem és az
egyenletes terhelés kiemelt
hangsulyt kap. Ez kitlnik a
feléves feladatellatasi tervb6l,
valamint az adott idészakra
vonatkozé személyre sz01o
feladatmegosztasi
dokumentumbol.

A pedagogusok végzettsége,

képzettsége megfelel a neveld,
oktatd munka feltételeinek, az
intézmeény deklaralt céljainak.

Az intézményben foglalkoztatott
pedagogusok végzettsége,
képzetisége megfelel a pedagdgiai
program szerinti nevelési
céloknak.

A vezetdk felkésziiltek a
pedagogiai munka iranyitasanak,
ellentrzésének feladataira.

A vezetbk felkésziltek a
pedagogiai munka iranyitdsanak,
ellendrzésének feladataira.
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13. A pedagoégiai munka feltételei (Szervezeti feltételek)

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarasok

Melyek a pedagdgus
tovabbképzes preferalt
iranyai?

Az intézmény rendelkezik
tovabbképzési programmal,
melynek elkészitése a
munkatarsak bevonasaval, az
intézményi szilkségletek és az
egyéni életpélya figyelembe
vetelével tortént.

Az intézmény rendelkezik
tovabbképzési programmal.
A tovabbképzési program a
pedagdgusok egyéni képzési
igényeinek, elvarasainak
figyelembe vételével készil.

Az intézmény koveti a
tovabbképzési programban,
beiskolazasi tervben leirtakat.

Az intézményben a tovabbképzéesi
program alapjan éves beiskolazasi
terv késziil. A beiskolazasi tervet
végrehajtjak.

Milyen szervezeti
kultiraja van az
intézmeénynek, milyen
szervezetfejlesztési
eljarasokat, moédszereket
alkalmaz?

Az intézmény vezetése
szemeélyesen €s aktivan részt vesz
a szervezeti és tanulési kultira
fejlesztésében.

Az intézmeény vezetése
személyesen €s akiivan részt vesz
a szervezeti €s tanulasi kultira
fejlesztésében. A vezetes
tdmogatja a szakmai
munkakozdsség 1étrehozasat,
miikdtetését.

Az intézmény szervezeti €s
tanulasi kultirajéat a kézosen
meghozott, elfogadott és betartott
normak, szabalyok jellemzik.

Az intézmény szervezeti és
tanulasi kultirajat a kézdsen
meghozott, elfogadott és betartott
normak, szabalyok jellemzik. A
f0bb szabalyokat a szervezeti €s
miikddési szabalyzat, a
tovabbképzési program, valamint
a nevelbtestiileti szervezeti és
miikddési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményi tervek elkészitése
az intézmény munkatarsainak és
partnereinek bevonasaval torténik

A kiilonb6z0 intézményi tervek
elkészitése az intézmény
munkatarsainak és partnereinek
bevonasaval torténik
(pedagbgusok; a véleményezésre,
javaslattételre jogosult intézményi
szervezetek; fenntarto stb.).

Az intézmény alkalmazotti
kozosségének munkajara,
egyiittmiikddésére a magas szintli
bels6 igényesség, hatékonysag
jellemzb.

Az intézmény alkalmazotti
kozosségének munkajara,
egylittmiikodésére a magas szintl
bels6 igényesség, hatékonysag
jellemzd.

Az intézmény munkatarsai gydjtik
€s megosztjak a jo
tanuldsszervezési és pedagbgiai

Az intézmény munkatarsai
intézményen beliil és kiviil is:
- pylijtik, és
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gyakorlatokat az intézményen
belil és kiviil.

- megosztjak
a jo tanuldsszervezési és
pedagébgiai gyakorlatokat.

Az intézmények munkatarsai a
tovabbképzések tapasztalatait
megosztjak egymassal, belso
tovabbképzési konzultacids
programokat szerveznek.

Az intézmények munkatarsai a
tovabbképzések tapasztalatait a
szakmai munkakdzosségek
segitségével hatékony formaban
megosztjak, bemutatjak.

Milyen az intézmény

Az intézmény szamara fontosak a

Az intézmény hagyomanyait a

hagyomanyapold, hagyomanyai, azok megjelennek | Szerezeti és Miikodési szabalyzat,
hagyoményteremt6 az intézmény €s a pedagdgiai program
munkéja? alapdokumentumaiban, tetten egymassal 6sszhangban
érhet6k a szervezet miikodésében, | tartalmazza. A hagyomanyok
¢s a nevelé-oktatdé munka részét apolasardl gondoskodnak a neveld
képezik. munka sordn.
Az intézményben dolgozdk és Az intézmény a meglévé
kiilsé partnereik ismerik és hagyomanyai apolaséra torekszik,
apoljak az intézmény multjat, illetve nyitott 4] hagyomanyok
hagyoményait, nyitottak 1j teremtésére.
hagyomanyok teremtésére. Az intézmény a hagyoméany
jellegének megfeleléen bevonja a
hagyomanyok &polasaba a kiilsé
partnereit is.
Hogyan térténik az A munkatéarsak feleldsségének és | Az intézményen belill a feladat-és
intézményben a hataskorének meghatarozasa hataskdroket alapvetten a
feladatmegosztas, egyértelmlil, az eredményekrol Szervezeti €s mitkodési
felelGsség- és rendszeresen beszamolnak. szabalyzatban, illetve az
hataskérmegosztas? intézményen belill mikodo

szervezetek muikadési
szabalyzataiban, illetve az
alkalmazottak munkakdri
leirasaban keriilnek
meghatarozasra. A meghatarozas
egyértelmi.

A feladat €s hataskor gyakorlassal
kapcsolatos beszamoltatasi
feladatok a munkakori leirds
szerinti ala-f6lé rendeltségnek
megfelelden torténik.

A feladatmegosztas a szakértelem

¢s az egyenletes terhelés alapjan
torténik.

A feladatmegosztas a vezetdi,
pedagdgus, nem pedagdgus
munkakor szintenként torténik a
szakértelem és az egyenletes
terhelés kovetelményének
figyelembe vételével.
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A felelésség és hataskorsk
megfelelnek az intézmény helyi
szabalyozéaséban (SzMSz)
rogzitetteknek, és tamogatjak az
adott feladat megvaldsulasat.

A gyakorlatban a feladat és
hataskértket az el6zéekben
megjel&lt belso szabalyzatokban
és a munkakori leirasokban
meghatarozottak szerint
gyakoroljak.

Hogyvan torténik a
munkatarsak bevonasa a
dontés-elokészitésbe (és
milyen témakban),
valamint a
fejlesztésekbe?

Folyamatosan megtérténik az
egyének és csoportok dontés
elokészitésbe torténd bevondasa -
képességiik, szakértelmiik és a
jogszabdlyi el6irasok alapjan.

A vezetd egyes személyeket,
illetve csoportokat, illetve a teljes
neveldtestiiletet - az érintett
személyek, szervek feladat-és
hataskére alapjan - vonja be az
egyes dontés-eldkészitési
feladatokba.

Ennek rendje kialakitott és
dokumentalt.

A dontés-elokészitési feladatokba
torténd bevonas rendjét a belsd
feladat- és hataskor szabalyok,
valamint adott esetben a vezetdi
kijelolés tartalmazza. A dontés-
elékészitési folyamatban valo
részvétel irasban dokumentalt.

Milyen a pedagogusok
viszonya az
innovaciohoz?

Az intézmény munkatarsai
képességiik, szakértelmiik,
érdeklddésiik szerint javaslatokkal
segitik a fejlesztést,

Az intézmény munkatarsai
képességiik, szakértelmiik,
érdeklddésiik szerint javaslatokkal
segitik a fejlesztést.

Az intézmény pozitivan viszonyul
a felmeriilt otletekhez,
megvizsgalja azok
beilleszthetségét a fejlesztési
folyamatokba,

Az intézmény pozitivan viszonyul
a felmeriilt 6tletekhez,
megvizsgalja azok
beilleszthetdségét a fejlesztési
folyamatokba.

Az intézmény lehetdségeket
teremt az innovacio6t és a kreatfv
gondolkodést 6sztonzé
miihelyfoglalkozasokra,

Az intézmény - kiillondsen a
szakmai munkak&zosségeken
keresztill - lehetdségeket teremt az
innovaciot és a kreativ

forumokra. gondolkodast dszténzé
miihelyfoglalkozasckra,
forumokra.

A legjobb gyakorlatok A legjobb gyakorlatok

eredményeinek bemutatisara,
kovetésére, alkalmazasara nyitott
a testiilet és az intézményvezetés.

eredményeinek bemutatasara,
kbvetésére, alkalmazasara nyitott
a testiilet és az intézményvezetés.
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14. A Nemzeti alaptantervben megfogalmazott elvarasoknak és a pedagégiai programban
megfogalmazott intézményi céloknak valo megfelelés

Onértékelési szempontok

Elvarasok

Intézményi elvarasok

Hogyan jelennek meg a
Nemzeti alaptanterv
céljai a pedagdgiai

Az intézmény pedagdgiai
programja koherens a Nemzeti
alaptantervvel.

Az intézmény pedagdgiai
programja koherens a Nemzeti
alaptantervvel.

programban?
A pedagogial program a A pedagdgiai program a
jogszabalyi és tartalmi jogszabalyi és tartalmi
elvarasokkal 6sszhangban elvarasokkal dsszhangban
fogalmazza meg az intézmény fogalmazza meg az intézmény
sajatos nevelési oktatéasi feladatait, | sajatos nevelési-oktatasi
céljait. feladatait, céljait.

Hogyan torténik a Az intézmény folyamatosan Az intézmény folyamatosan -

pedagégial programban
szerepld kiemelt
stratégiai célok
operacionalizalasa,
megvaldsitasa?

nyomon koveti a pedagdgiai
programjaban foglaltak
megvalosulasat.

tanévenként az éves munkarol
52016 beszamolaskor, valamint az
intézményi dnértékelés
rendszerében 5 évente - nyomon
kéveti a pedagdgiai programjaban
foglaltak megvaldsuldsat.

Minden tanév tervezésekor
megtérténik az intézmény
tevékenységeinek terveinek
litemezése, ami az éves
munkatervben és més fejlesztési,
intézkedési tervekben régzitésre is
keriil.

Minden tanév tervezésekor
megtorténik az intézmény
tevékenységeinek litemezése, ami
az éves munkatervben és mas
fejlesztési, intézkedési tervekben
rogzitésre is keriil.

A tervek nyilvanossaga
biztositott.

Az intézményvezeto altal készitett
éves munkatervet a nevel6testiilet
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hagyja jova. A jovahagyott
munkaterv a pedagogusok
szamara folyamatosan
hozzaférhetd.

A tervekben (éves munkaterv,
tovabbképzési terv, Gtéves
intézkedeési terv) jol kovethetok a
pedagdgiai program kiemelt
céljaira vonatkozd részcélok,
feladatok, felelésok, a
megvaldsulast jelzo
eredménymutatok.

A tervekben (éves munkaterv,
tovabbkepzesi terv, dtéves
intézkedési terv,) jol kévethetdk a
pedagdgiai program kiemelt
céljaira vonatkozo részcélok,
feladatok, felel6stk, a
megvaldsulast jelzo
eredménymutatok.

A human erbforras képzési és
fejlesztési tervek elkészitése az
eredmények ismeretében, azokra
épiilve, annak érdekében torténik,
hogy a munkatarsak szakmai
tudasa megfeleljen az intézmény
jelenlegi és jovébeli igényeinek,
elvardsainak.

A humaén eréforras képzési €s
fejlesztési tervek elkészitése az
eredmények ismeretében, azokra
épiilve, annak érdekében torténik,
hogy a munkatarsak szakmai
tudasa megfeleljen az intézmény
jelenlegi €s jovobeli igényeinek,
elvarasainak.

A tankonyvek €s a tanitasi
mddszerek kivalasztasa és
alkalmazasa rugalmasan, a
pedagdgiai prioritdsokkal
Osszhangban torténik.

A tankdnyvek és a tanitasi
modszerek és a nevelés tanitasi
médszerek kivalasztisa és
alkalmazasa rugalmasan, a
pedagogiai prioritasokkal
Osszhangban trténik.
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3. sz melléklet
A pedagdgus onértékeld kérddive

Kérjuk, gondolja végig és értékelje, hogy a felsorolt dllitasok koziil melyik milyen mértékben
igaz., ahol:

5 = teljesen egyetért

4 = tGbbségeben igy van

3 = altalaban igaz

2 = t6bbnyire nincs igy

I = egyaltalan nem ért egyet

0 = nincs informacidja. A ,,0” megjelolést a kérdbiv atlagiba nem szamitjuk bele!

Pontos vélaszai segitenek abban, hogy az On munkajarél valés képet kaphassunk.
: : : : 5041321

1. | Rendszeresen tajékozodik a szaktargyéra és a pedagogia tudoményara
vonatkozo legljabb eredményekrol.

2. | J6lismeri a NAT és a helyi tanterv altal tAmasztott tantargyi
kovetelményeket, valamint a Sajatos nevelési igény( tanulok iskolai
oktatdsanak iranyelveit.

3. | Az oktatd-neveld munkéhoz kapcsolédd dokumentécidja alapos,
naprakesz, az el6irdsoknak megfeleld.

4. | Szines, valtozatos, a pedagégiai céloknak megfelelé modszereket
alkalmaz.

5. | Pedagdgiai munkajaban figyelembe veszi a tanuldk egyéni képességeit,
eldzetes tudasat, életkori sajatossagait, a kérnyezet lehetdségeit.

6. | Pedagdgiai munkéjéaban hasznalja a tantargyi koncentracié kinélta
lehetoségeket.

7. | Amennyiben relevans, pedagdgiai munkajaban kihasznalja a kiilonbz6
IKT-alapt oktatési programok nyujtotta lehetéségeket.

8. | TervezOmunkaja igazodik a NAT és a helyi tanterv altal tAmasztott
tantargyi kdvetelményekhez valamint a Sajatos nevelési igényl tanuldk
1skolai oktatasanak iranyelveihez.

9. | A kiilonbozé képességil tanuldknak egyéni képességeiknek megfelelGen
fejlédési lehetbségeket biztosit.

10. | A lemaradd tanuldkat, a tanuld egyéni lehetdségeinek megfelelden

fejleszti.
11. | Tervezdémunkéjiban fontos szempont a tanuldi tevékenységre épiilé
tanulés.

12. | Tervez6munkadja kiterjed az értékelés tervezésére is.

13. | Pedagdgiai munkajaban épit a tanuldi valaszok, hibak rendszeres
visszacsatolasara.

14, | J6 a kapcsolata a didkokkal.

15. | Pedagogiai munkajara jellemz6 a példamutatas, a didkok szamara
kovethetd értékrend atadasa.

16. | Amennyiben relevans, rendszeresen szervez vonzo, szabadidos
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programokat a gyermekek szdmara.

e 17. | Ertékelése folyamatos, fejlesztd, a tanulék személyiségfejlédésére is
‘ kiterjed.

18. | Amennyiben relevans, hasznalja az internet nyQjtotta lehetdségeket a
tanulas tdmogataséban.

" 19. | Ertékelésében, visszacsatolasaiban a fejlesztd cél dominal.

20. | Ellenorzése, értékelése kdvetkezetes, a tantervben eldirt
kovetelmenyeknek megfeleld.

21. | Teljesithet6 kovetelményeket tamaszt.

22. | A didkok 6nértékelését a sikeres tanulasi folyamat részének tekinti,

23. | Ertékelésében és a kovetelmények felallitisaban a tanterv nytjtotta
lehetdségeken beliil figyelembe veszi az egyének és a tanuldcsoportok
sajatossagait.

24. | Az értékelések eredményeit beépiti az egyéni és csoportos fejlesztés
céljainak, modszereinek kijeldlésébe.

25. | Az értékelés szempontjait, az elvarasokat mindig el6re kézli a tanulékkal
és a szlilbkkel.

26. | Jo a kapcsolata a sziil6kkel.

27. | J6 a kapcsolata a kollégakkal.

28. | Gyakran és szivesen vesz részt intézményen beliili vagy kiviili szakmai
aktivitasokban a nevel6-oktaté munkajan il is.

29. | Munkéja soran értheten és a pedagdgiai céljainak megfeleléen
kommunikal.

"""" 30. | Hatarozott, szuggesztiv az 6rakon.

31. | Nyutott a kollégak visszajelzéseire, szivesen vesz részt szakmai vitakban.

32. | Nyitott a pedagdgiai munkajaban vele egyiittmlikodok visszajelzéseire,
felhasznalja azokat szakmai fejlodése érdekében.

33. | Tisztéban van 6nmaga képességeivel, szakmai felkésziiltségével,
személyisége sajatossdgaival.

34. | Pedagdgiai munkajat folyamatosan elemzi, értékeli.

35. | A szakteriiletére vonatkozoé legiijabb eredményeket beépiti pedagogiai
gvakorlataba.

36. | Szivesen vesz részt innovacidban, palyazati feladatokban.

37. | Az 6nallo tanuldshoz biztositja a megfelelé ttmutatdkat, eszkdzoket.

38. | A tanuldi hibakat a tanulasi folyamat részeként kezeli, azok tapasztalatait
mmmmm beépiti sajat pedagdgiai gyakorlataba.

39. | Tervezémunkajaban figyelembe veszi a vizudlis, auditiv, verbélis tanuléi
tipusok sajatossagait.

40. | Kihasznalja a tananyagban rejlo lehetdségeket a kiilonbdzd tanulasi
stratégiak kialakitasara.
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Kérjiik, amennyiben olyan véleménye van a munkajaval, személyével kapcsolatban, amelyet nem

érintettek a kérdések, és fontosnak tart megjegyezni, irja le ide!
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Sziiléi kérddiv a pedagogus onértékeléséhez

Keérjiik, gondolja végig és értékelje, hogy a felsorolt allitasok koziil melyik milyen mértékben
igaz.
5 =teljesen egyetért
4 = tobbségében igy van
3 = altalaban igaz
2 = tobbnyire nincs igy
= egyaltalan nem ért egyet
0 = nincs informacidja. A ,,0” megjeldlést a kérddiv atlagaba nem szamitjuk bele! A pedagdgus
tnértékeld kérddive

Idében tajékoztatia a sziiloket €s a tanuldkat a feladatokrol, elvarasokrol.

Gyermekem otthoni tanuldsat tanicsaival segiti.

A hézi feladatokat, a gyermekem munkait rendszeresen ellenorzi.

W] =

A sziilokkel vald parbeszédét a kdlcsénds megbecsiilés, egyiittmiikodésre
valo torekveés, mas vélemenyének tiszteletben tartésa jellemazi.

W

Ertékelése, visszajelzései rendszeresek, aktualisak.

6. | Fogaddoran informativ és gyermekem fejlodése szempontjabdl hasznos
tandcsokat ad.

7. | Sziil6i kérdésre iddben és pontosan reagal.

co

Segitségért fordulhatok hozza nevelési problémakkal.

9. | Felismeri a tanuld problémait, tanulasi nehézségeit és képes segitséget
nyajtani.

10. | A tanuldk bizalommal fordulhatnak hozza.

11. | Gyermekem hosszabb hianyzasa esetén lehetdség szerint ad id6t és
segitséget a felzark6zasahoz.
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Munkatarsi kérdéiv a pedagogus dnértékeléséhez

Kérjiik, gondolja végig és értékelje, hogy a felsorolt allitasok kiziil melyik milyen mértékben
igaz.
5 =teljesen egyetért
4 = tdbbségében igy van
3 = altalaban igaz
2 = tobbnyire nincs igy
1 = egyaltalan nem ért egyet
0 = nincs informacidja. A ,,0” megjeldlést a kérddiv atlagdba nem szamitjuk bele!

1. | A kollégakkal valé kommunikaciojat a kolesdnds megbecsiilés,
egylittmikodésre valo torekvés, més véleményének tiszteletben tartasa
jellemzi.

2. | Nyitott a tantargykézi egylittmikddesre.

3. | A tehetséges tanuldknak lehetdséget biztosit a tovabbfejlédésre.

4. | Szervez vonzd, tanéran kiviili programokat a gyermekek szamara.

5. | Sziikség szerint tajckoztatja a kollégakat a tanuldk fejlodésérdl,
problémairol.

6. | Nyitott a pedagdgiai munkéjaban vele egyiittmiik6dok visszajelzéseire,

felhaszndlja azokat szakmai fejlodése érdekében.

7. | Ertékelési gyakorlata dsszhangban van az intézményi elvéarasokkal.

cQ

Részt vesz szakmai vitdkban, ilyenkor nyitott, egyiittmiikdo.

9. | Folyamatosan képezi magat, és tudasat igény szerint megosztja
kollégaival.

10. | Egytittmiikédé, nyitott, és megbizhatd partner a munkakdzosségi
munkéban.

11. | Részt vesz innovacioban, palyazati feladatokban.
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= Vezetoi onértékeld kérdoiv

Kérjik, gondolja végig és értékelje, hogy a felsorolt dllitdsok kéziil melyik milyen mértékben igaz
Onvre!

' 5 = teljesen egyetért

4 = tobbségében igy van

3 = Altaldban igaz

2 = tobbnyire nincs igy

1 = egyaltalan nem ért egyet

0 = nincs informacidja. A ,,0” megjelolést a kérddiv dtlagdba nem szamitjuk bele!

Képesites, felkésziiltség 51413121

1. | Az intézménymiikddéshez sziikséges jogi ismeretekkel és kézponti
elvardsokkal tisztaban van.

2. | A vezetéstudomany és a pedagdgia korszer(i iranyzataiban,
médszereiben tajékozott.

b

Tudasat hatékonyan adja tovabb kollégéinak.

4. | Folyamatosan tanul, fejlédik.

Személyes tulajdonsagok

Ervényesiti vezetd szerepét.

Elkotelezett az intézmény irant.

Lelkes, onallo, er6s késztetése van eredményt elérni.

Kész a ,kidlldsra”, még ha népszeriitlen dolgokrdl is van szo.

Hatarozott, dontésre képes.

Tettel és szavai egymassal 6sszhangban allnak.

e = Bl el ESl b

— |

Elfogulatlanul kezeli az ad6dd sziil6i, diak és pedagdgus/alkalmazott
konfliktusokat.

Stratégiai vezetés

12. | J6l latja a szervezet miikddésének lényegét és haladdsanak modjat.

13. | A szervezeti eértekek kbzvetitésével képes az alkalmazottaknak iranyt
mutatni.

14. | Az értéekek talajan jol megragadja a szervezet céljait és stratégiai tervét.

15. | Képes a napi szintii teenddket a tavlati célokhoz igazitani.

16. | Tudatosan kezeli a szervezet erbsségeit és gyengeségeit.

17. | Kidolgozza a célokat, a cselekvési sorrendeket és az erbforrasokat
Osszefogd éves tervet.

18. | Képes a neveldtestiilet tobbségének figyelmét a célokra tsszpontositani.
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19. | Képes konstruktivan egytttmiikodni a megfelel szakemberekkel | ]

A vezetd és a valtozas

20. | Erzékeli a szervezetre hatd kiilsé valtozasokat.

21. | Erzékeli a partnerek elvérasait és igényeit.

22. | Keresi és elfogadja elgondolasainak kritik4jat.

23. | A véltozasokhoz hozzarendeli, megszervezi az er6forrasokat.

24, | Meg tudja értetni a szervezeti tagokkal a valtozasok szitkségességét.

25. | Folyamatos fejlesztés jellemzi az intézmény pedagdgiai munkajat és a
milkddését.

26. | Az intézményt tavol tartja a napi politikatél

A munkahelyi kdzosség iranyitasa

27. | Képes megosziani a vezetési feladatokat. >

28. | Bizalmat kivaltd légkort teremt.

29. | Tevékenyen bevonja a szervezeti tagokat az intézmény céljainak
kialakitasaba. -

30. | Szorgalmazza a becsiiletes, nyilt visszajelzést.

31. | Hatékony és eredményes értekezletet tart.

32. | Gondot fordit a kétiranyll informacioaramlasra (alkalmazottak, sziilok, -
tanuldk kodrében). -

33. | Mérésekkel, megfigyelésekkel alatamasztott adatokkal rendelkezik a _
szervezet allapotardl. .

34, | Folyamatosan értékeli a tervekhez viszonyitott haladast.

35. | Képes megéllapitani a , kritikus sikertényezdket”: azt a néhany teriiletet, :
amelyben az elért eredmény sikeres teljesitményhez vezet. -

36. | . Hatekony a korrekcid azonnali megtételében, ha az eredmények
jelentdsen eltérnek a tervtd.

Munkahelyi motivacio

37. | J6l hasznositja a feladatkiosztast mint a pedagdgusok fejlesztésének -
fontos eszkbzét.

38. | A pedagogusok munkdjanak ellendrzését, értékelését fejlesztési
eszkdzként hasznalja.

39. | Személyes szakmai kapcsolatot létesit munkatarsaival, hogy megismerje
munkéjukkal kapcsolatos céljaikat, problémaikat.

40. | Képes az emberek érdeklodését felkelteni, és a tobbséget mozgdsitani a
célok irdnyéba.
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A vezetd 6nértékelése, valamint az intézményi tnértékelés keretében a pedagogusok
elégedettségét mérd kérdoiv
Kérjik, gondolja végig és értékelje, hogy a felsorolt allitdsok koziil melyikkel milyen mértékben
elégedett.
5 = Teljesen elégedett vagyok
4 = Tébbnyire elégedett vagyok
3 = Elégedett is vagyok meg nem is
2 = Tobbnyire nem vagyok elégedett
1 = Egyaltalan nem vagyok elégedett
0 = Nincs informacioém.
A 0" megjeldlést a kérdbiv atlagaba nem szamitjuk bele!

Az intézmény nevel5-oktaté munkaja a pedagogiai program alapelveinek

megfeleld napi pedagogiai gyakorlatot tiikrdzi.

2. | A pedagogusok a tanulok érdeklddését felkeltd tanitasi modszereket
alkalmaznak.

3. | A tanuldk tantargyi ellendrzése rendszeres, tervezett és §sszehangolt - a
fejlesztés eredményeinek nyomon kdvetése folyamatos.

4, | A tanuldk tantargyi értékelése, illetve a fejlesztés eredményeinek
értékelése egyértelmii kovetelmények és szempontok szerint térténik,
amelyet minden pedagdgus betart.

5. | A tanuldk megfelelt visszajelzést kapnak az értékelések eredményeirdl,
dolgozataikat a tanarok megadott idon belil kijavitjak.

6. | Az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka segiti a tanuldkat, hogy
felfedezzék és kibontakoztassak egyéni képességeiket.

7. | A felzarkoztatas kiemelt feladat az intézményben, a lemaradé tanulok
tervszerlien €s rendszeresen kapnak segitséget.

8. | Az intézmény lehetOséget teremt a tehetség kibontakoztatasara.

9. | Az intézményben fontos szerepe van a kdzosségi nevelésnek. A
didkcsoportokat egyiittmiikbdés és elditélet-mentesség jellemzi.

10. | A nevelés és oktatas személyre szolo: a pedagdgusok ismerik a tanuldkat,
testi és szellemi képességeiket, tor8dnek értelmi, érzelmi fejlédésiikkel.

11. | Az intézmény tandran kiviili tevékenységet szervez a tanulok szamara
(szakkordk, programok stb.).

12. | Az intézmény hangsulyt fektet a tanuldk kémyezettudatos nevelésére.

13. | Az intézmény hangstilyt fektet az egészséges életmodra vald nevelésre, a
rendszeres mozgasra, sportolasra (sportkorok, versenyek stb.).

14. | Az intézmény hangsilyt fektet a nemzeti hagyomanyok megismertetésére,
a magyarsagtudat, hazaszeretet alakitaséra.

15. | Az intézményben a tanulok megismerik az erkélesi normékat, sajat egyéni
lehetdségiik szerint képessé valnak arra, hogy tudatosan véllalt értékrend
szerint alakitsak életiiket.

16. | Az intézményben a diakoknak lehetdségiik van arra, hogy
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bekapcesolodjanak az 6ket érinté dontések elokészitésébe, véleményt
nyilvanitsanak, és valtozasokat kezdeményezzenek.

17.

Az intézményben a sziiléknek lehetdségiik van arra, hogy
bekapcsolodjanak a gyermekeiket érinté dontések elékészitésébe,
véleményt nyilvanitsanak, valtozasokat kezdeményezzenek.

18.

Az intézményvezetd jelenléte meghatirozo az intézményben.

I9.

A vezetd egyértelmlien fogalmazza meg elvarasait, és egyértelmiien
hatirozza meg a nevel6testiilet feladatait, mikdzben torekszik az
egyenletes terhelés megvaldsitisira.

20.

Az intézményvezetd fontosnak tartja a pedagdgusok szakmai fejlédését:
ezt segiti feladatmegbizasokkal, a célzott belso és kiils6
tovabbképzésekkel.

21.

Az intézményvezetd hangsulyt fektet a neveldtestiileten beliil az etikus
pedagogusmagatartas betartatasara.

22,

Az intézményvezetés ellentrzo-értékel 5 tevékenysége folyamatos.

23,

Az intézményvezetés az intézményi 6nértékelési rendszer alkalmazésaval
visszajelzést ad a pedagégusoknak munkéajukkal kapcsolatban: a
visszajelzés és az értékelés korrekt, és tényeken alapul.

24,

Az intézményen beliili informacidéaramlas kétirdny\, a testiilet tagjai
idében megkapjak a munkéjukhoz sziikséges informaciokat.

25.

A vezetd fontosnak tartja, el@segiti €s igénybe veszi a pedagdgusok
szakmai egyiittmlikodését.

26.

A vezetd igényli a véleményeket, tamogatja a j6 Stleteket.

27.

Az intézmeényben a pedagégiai-szakmai munka zavartalan végzéséhez
sziikséges eszkozok rendelkezésre allnak.,

28.

Az intézményben tervszer(ien és hatékonyan miikddnek a szakmai
munkakozdsségek.

29,

Az intézményben a pedagdgusok készek a szakmai fejlédésre,
tanfolyamokon, tovabbképzéseken vesznek részt, az itt szerzett
ismereteket hasznositjak, és egymasnak is atadjak.

30.

Az intézményben a tanuldk sziileivel valé kapesolattartas formai
megfeleléek, hatékonyan biztositjak a sziil6k szdmara, hogy
hozzajussanak az intézménnyel és gyermekiikkel kapcsolatos

informaciékhoz.
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A vezet6 onértékelése, valamint az intézményi onértékelés keretében a sziilok elégedettségét
mérd kérdéiv

Kérjiik, gondolja végig és értékelje, hogy a felsorolt allitisok koziil melyikkel milyen mértékben
elégedett. A legordiilé menii segitségével valassza a véleményét titkrdzo érteket 0 és 5 kézétt, ahol:
5 = Teljesen elégedett vagyok

4 = Tobbnyire elégedett vagyok

3 = Elégedett is vagyok meg nem is

2 = T&bbnyire nem vagyok elégedett

1 = Egyaltalan nem vagyok elégedett

0 = Nincs informaciém A ,,0” megjelslést a kérdbiv dtlagdba nem szamitjuk bele!

1. | Az intézményben a tanuldk viselkedése a feln6ttekkel és tarsaikkal
kulturalt, udvarias.

2. | Gyermekem munkajanak tantargyi ellentrzése, fejlodésének értékelése
rendszeres.

3. | Gyermekem - képességeinek megfeleléen - tisztdban van a
kévetelményekkel.

R

Sziiloként megfeleld visszajelzést kapok gyermekem elérehaladasardl.

w

Az intézmény segiti gyermekemet, hogy megismerje és fejlessze
képességeit.

Az intézmény eredményesen segiti a lemarado tanuldékat.

Az intézmeény lehetdséget teremt a tehetség kibontakoztatdsara.

Az intézmény 6sztonzi a tanulok egylittmiikddését.

Az intézmeény fejleszti a tanulok testi, szellemi, érzelmi képességeit.

N0 O

0. | Az intézmény hangsulyt fektet a tandran kiviili tevékenységek
(szakkorok, programok stb.) szervezésére.

11. | Az intézmény hangsilyt fektet a tanuldk kérnyezettudatos nevelésére.

12. | Az intézmény hangsulyt fektet az egészséges életmddra vald nevelésre,
lehetdséget teremt a rendszeres mozgésra, sportolasra (sportkorok,
versenyek stb.).

13. | Az intézmény fontosnak tartja a nemzeti hagyomanyok megismertetését,
a magyarsagtudat, hazaszeretet kialakitasat.

14. | A tanulék megismerik az erkdlcsi normakat, képessé valhatnak arra, hogy
tudatosan vallalt értékrend szerint alakitsak életiiket.

15. | Az intézménynek j6 a himneve, jol képzett pedagdgusok magas
szinvonalon végzik munkajukat.

16. | Az iskolaval val6 kapcsolattartas forméai megfelelek, hatékonyan
biztositjak a sziilok szamara, hogy hozzajussanak az iskolaval és
gyermekiikkel kapcsolatos informacidkhoz.
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Az Ora-/foglalkozaslitogatas értékelélap

Szempontok Tapasztalatok 3

Hogy hatdrozta meg a pedagodgus
az ora/foglalkozas céljat es hogy
sikeriilt azt a tanuldkkal 2
tudatositani?

Mennyiben tamogattik az
elvégzett feladatok és az
alkalmazott mdodszerek a cél
clérését?

A valasztott mddszerek,
tanuldsszervezési eljarasok
mennyire illeszkedteck az
ora/foglalkozas tartalmahoz, az
elvégzett feladatokhoz?

Mennyiben feleltek meg a
hasznélt médszerek,
tanulasszervezési eljarasok a
szaktargyhoz kapcsolédo
korszeri tudoméanyos
ismereteknek?

Mennyiben feleletek meg a
hasznalt modszerek, tanulas-
szervezési eljardsok az intézmény
altal preferalt modszertannak?
(Amennyiben van ilyen, példaul
IKT- modszerek, projektmodszer,
kooperativ technikak)

Mennyire szakszerti a pedagégus
o6rai fogalomhasznalata, mennyire
tamogatja a tanulékban az \j
fogalmak kialakitasat és a
korabbiak elmélyitését?

Milyen mértékben sikeriilt a
tanulokat bevonni a foglalkozas -
menetébe, aktivitisukat fokozni?

Milyen motivacios eszkoziket
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Szempontok Tapasztalatok

alkalmazott a pedagdgus az
oran/foglalkozason?

Hogy jelent meg a kiemelt
figyelmet igényld tanuldkkal vald
foglalkozas az
oran/foglalkozason?

Hogy jelent meg a
szemeélyiségfejlesztés az
éran/foglalkozason? Milyen
eszkozOk segitették ezt?

A pedagbgus mennyire vette
figyelembe az egyém képességek
kozotti kiilonbbzoségeket?

Mennyire tiikroz6dott a
szokasrend a
tanoran/foglalkozason a tanulok
""" magatartisaban?

Hogy jelent meg a
kézbsséglejlesztés az oran?
Milyen eszkozok segitették?

Milyen médon valdsult meg az
oran a tanulok egyiittmikodése,
egymastdl valo tanulasa?

Hogyan segitette a pedagogus az
Onalld tanulast amennyiben ez
Iehetséges?

A vezetd, iranyfito, segitd szerep
mennyire volt indokolt az egyes
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Szempontok

Tapasztalatok

munkafolyamatokban?

Mennyire volt elokeszitett a hazi
feladat?

Hogyan tértént a tanuldk, tanuloi
produkiumok (szébeli és irasbeli)
ertekelése?

Hogy jelent meg a tanulok
onértékelése?

Milyen volt a pedagdgus stilusa?

Mennyire volt érthett a
pedagogus kommunikicidja?

Mennyire feleltek meg a
pedagdgus reakcioi az egyes
pedagogiai szitudcidknak?

Mennyire volt reflektiv a
pedagdgus?

Realisan értékelte-e a pedagogus
az egyes pedagogiai
szituacidkban mutatott reakcidit
az Oramegbeszélésen?
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Szempontok

Tapasztalatok

Képes volt-e a pedagbdgus az ora
céljai teljesiilésének, az
alkalmazott médszerek
megfeleldségének utélagos
megitélésére?

A pedagdgus mennyire vette
figyelembe az egyéni képességek
kozotii kiilonbdzoségeket?
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4. sz melléklet

10.
11.
12.
13.
14,

A pedagégusinterji kérdései a pedagogus munkajanak onértékeléséhez

. Milyen méddszerekkel, milyen szempontok figyelembevételével végzi a hosszii és révid tavi

tervezést? Hogyan, milyen esetekben korrigalja a terveket?

Hogyan méri fel a tanulék értelmi, érzelmi és szocidlis allapotat, a kizbsség belsod
struktirajat? '

. Milyen ellendrzési, értékelési, szamonkerési formakat alkalmaz? Hogy hasznélja a korabbi

eredményeket, tapasztalatokat az értékelés tervezésekor?

A tandrakon latottakon kiviil milyen modszereket, tanulasszervezési eljarasokat és milyen
céllal alkalmaz szivesen?

Milyen moédszerekkel segiti a tanultak alkalmazasat?
Hogy alakitja a tanulasi teret, tanulasi kdmyezetet a tanulasi folyamatnak megfelel6en?

A motivaciénak mely eszkozeit hasznalja leggyakrabban? Milyen alapon valasztja meg a
motivacios eszkozoket?

Milyen moédon segitik munkajat az IKT-eszkozok?

. Milyen médszerekkel tamogatja a didkok 6néll6 tanulasét (a tanulok képességeinek

megfelelden)?

Mit jelent On szdméra az inkluziv nevelés?

Hogyan differencial, alkalmazza-e az adaptiv oktatds gyakorlatat?

Hogyan jelenik meg a személyiség- és a kozosségfejlesztés a pedagdgiai munkajaban?
Milyen esetekben, milyen médszerrel készit egyéni fejlesztési tervet?

Hogy hasznalja ki a kézdsség tagjainak kiilonbozdségében rejlé értékeket a munkéja soran?

15. A tanitasi-tanulasi folyamatban hol, mikor, hogyan szokta a tanuldk onértékelését

16.

17.

18.

Osztondzni?

Milyen médon mikédik egyiitt a pedagégusokkal és a pedagdgiai munkét segité
munkatarsakkal? Hogy miikddik egylitt mas intézmények pedagdgusaival?

Milyen kommunikécids eszkdzoket hasznal szivesen a munkéja soran? Hogy tartja a
kapcsolatot a tanuldk sziileivel?

Milyen kiemelkedd vagy fejleszthetd teriiletet emelne ki a munkéjaval kapcsolatban?
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A vezetéi interja kérdései a pedagogus munkajanak onértékeléséhez

1. Milyennek tartja a pedagdgus modszertani, pedagdgiai felkésziiltségét?

2. Mennyire felel meg a pedagogus tervezOmunkaja az intézmény elvéarasainak és a
F tanuldcsoportoknak?

3. Mennyire tud megfelelni a pedagdgus a tanulék és a sziildk egyéni elvarasainak?
— . Hogy jelenik meg a kézdsségflejlesztés a pedagdgus munkédjaban?

(VL

Mennyire felel meg a pedagdgus értékelé munkija az intézmény elvarasainak és a
tanulécsoportoknak?

. Milyennek tartja a pedagdgus kapcsolatat a kollégakkal?

6
7. Milyen innovécids vagy palyazati feladatokban vesz, vagy vett részt a pedagdgus?
8. Miben nyilvanul meg a pedagégus kezdeményezdkészsége, feleldsségvallalisa?

9.

Redlis nismerettel rendelkezik-e a pedagdgus? Hogy fogadja a visszajelzéseket?
10. Mi(ke)t értékel leginkabb a pedagdgus szakmai munkajaban?

11. Mi az, amiben szeretné, hogy valtozzon, fejlodjon?
12. Hogyan értékeli a pedagdgus konfliktus megeléz6 és kezeld mddszereit, képességét?
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A vezetovel készitett interja kérdeései

Hogyan alakitja ki a vezetdi jovoképét, és hogyan kommunikalja azt?
Mit tesz (a vezetd) az intézmény deklarlt céljainak elérése érdekében?

Hogyan tudja kommunikalni, clfogadtatni a munkatérsaival a valtozasok szlikségességét,
értelmét?

Milyen szerepe van a kollégak egyiittmiikddésének koordinaldsdban?

5. Mit tesz az eredményesség biztositasa, a tanuldi eredmények javitasa érdekében?

6. Milyen szerepet kap a fejlesztd céli értékelés, a reflektivitas a vezetdi tevékenységben, a

mukddésben?
Hogyan gondoskodik arrél, hogy a tanuldi igényekhez igazodjon a tanterv, a tanmenetek, az
alkalmazott médszerek?

Mit tesz a pozitiv intézményi arculat kialakitasa és fenntartasa érdekében?

9. Milyen a kapcsolata a kbzépfoku oktatassal? Hogyan t6rténik a tanuldi €letutak kovetése,

10.

1.

12.
13.

mit tesz a korai iskolaelhagyas elkeriilése érdekében?

Milyen mértékit az elkételezettsége a tanuldk, a pedagdgusok valamint Snmaga képzése,
fejlesztése irant? Miben nyilvanul meg ez az elk6telezettség?

A vezetdi programjaban megfogalmazott célok megvaldsitdsa milyen eredménnyel tortént
meg (idéaranyosan)?

Milyen 1j célok jelentek meg?
Az elmtilt idészakban milyen innovacios térekvéseket sikeriilt megvaldsitani és hogyan?
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A vezetd munkajardl a munkaltatéjaval készitett interji kérdései

Hogyan kommunikalja a vezetd az intézmény jovoképét, céljait?

Mennyire hatékonyan iranyitja a megvaldsitast?

Képviseli-e az intézmény érdekeit?

Képviseli-e a pedagdgusok érdekeit, intézi-e ligyeiket a fenntarténal?
Elkételezett-¢ az intézménye irant? Ennek milyen jeleit tapasztaljak?

Milyen a fenntartéval vald egyiittmiikidése a valtozdsok kezelésében?

Nyitott-e sajat maga fejlesztésére, milyen tények mutatjak szakmai aktivitasat?
Rendszeres-e az intézményben a pedagégusok munkajanak ellendérzése, értékelése?

0PN R W

Téjékoztatasi kotelezettségének eleget tesz-e?
10. Hogyan hasznositja az intézmény kapcsolatrendszerét?
11. A tovabbképzések iranyitasa §sszhangban van-e a pedagdgiai program céljaival?
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A vezetdtirsakkal készitett interja kérdései

1. Hogyan torténik a stratégiai dokumentumok elkészitése, ezekbdl lebontva az operativ
munka megtervezése?

2. Hogyan azonositjak a stratégiai és operativ szempontbol fejlesztésre szoruld teriileteket? Mi
a vezetd szerepe az azonositasi folyamatban?

3. Hogyan torténik a jogszabalyok figyelemmel kisérése, a pedagdgusok tajékoztatasa?

4. Hogyan biztositja a vezetd az atlathatosdgot a vezetésben, iranyitasban? Milyen mddszerei,
eljarasai vannak erre?

Hogyan méri fel, milyen mddon tamogatja a vezetd a kollégak szakmai fejlodéseét?
Mit tesz az intézményvezetd, hogy a pedagdgusok hasznaljak a megszerzett uj tudasokat?
A vezeté milyen kommunikacios formékat hasznal, és ezek mennyire eredményesek?

Milyen mértékben vesz részt az intézményvezett a pedagdgusok értékelésében?

I Y

Hogyan térténik az intézmeényi eréforrasok elemzése (emberek, targyak, eszkdzok, fizikai
kérnyezet)? Milyen feladatot vallal ebben a munkaban a vezet6?

10. Az elmult idészakban milyen innovacids térekvéseket sikeriilt megvalésitani €s hogyan?

11. Hogyan méri fel sajat erbsségeit és a vezetdi munka fejleszthetd teriileteit, mit tesz sajat
szakmai fejlédése érdekében?
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Az intézményl 6nértékelés soran a vezetével készitett interju kérdései

1. Milyen az On intézménye? Fogalmazzon meg (emeljen ki) 6t intézményi jellemzét!

2. Milyen rendszere van az intézményben folyd neveld-oktatdé munkat meghatarozé
dokumentumok elkészitésének? (Stratégiai dokumentumok, az éves munkat meghatarozo
dokumentumok.)

3. Hogyan torténik az igazgatasi feladatok ellatasa?

4. Hogyan torténik az aktualisan megjelend 11 feladatok ellatasa az intézményben? (PL.
mindennapos testnevelés stb.)

5. Hogyan miikodik az intézményben az ellenérzés? (Ki, mit, milyen gyakorisaggal, céllal,
eszkozokkel ellenériz?)

Hogyan torténik az intézményben az intézményi 6nértékelés, a pedagogusok értékelése?
Hogyan térténik meg a visszacsatolas?

Mi torténik az ellendrzési, mérési, értékelési eredményekkel?

e

Hogyan kisérik figyelemmel a tanuldk tovabbi tanulasi atjat?

10. A munkakdzosség-vezetok hol, milyen tevékenység formajaban kapcsolodnak be a vezetés
munkajaba?

11. Mi jellemzi az intézményben a feladat-, hataskor- és feleldsség-megosztést?

12. Milyen médszerei hasznélatosak az intézményen beliili tudasmegosztasnak?

13. Milyen modszerei, formai valésulnak meg az intézményen beliili informacioatadasnak?
14, Melyek a pedagogus-tovabbképzés preferalt iranyai?

15. Milyen az intézmeény viszonya az (ij modszerekhez, tanulasszervezési eljarasokhoz?

16. Hogyan értékeli az intézmény az alkalmazott modszerek bevalasat, mi torténik a be nem valt
modszerekkel?

17. Hogyan értékeli az intézmény hagyomanyapolé/hagyomanyteremtd munkajat?

18. A nevel6-oktaté munka szempontjabol melyik partnerekkel valé egyiittmiikddést tartja a
leghasznosabbnak? Mi a tartalma a kapcsolatoknak?

19. Hogyan tajékoztatjak a partnereket az intézmény eredmeényeir6l?
20. Az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott célok megvalésitasa milyen
eredménnyel tortént meg az intézményben? Kiilondsen
— személyiségfejlesziés teriileten,
— kozosségfejlesztés teriileten,
— tehetséggondozas teriileten,
— szocialis hatranyok enyhitése teriileten?
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9.
10
11

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

Az intézményi 6nértékelés soran a pedagogusok képviseldivel készitett interjii kérdései

Melyek az intézmény kiemelt céljai az intézményi profil tekintetében, és aktualisan most, a
ciklus végén?

Ha jellemezni kellene az intézmeényét, mely harom jellemzét emelné ki?

Hogyan torténik az intézményben az egyes tanuldk képességeinek megismerése?
Hogyan torténik a tanulok szocialis hatranyanak enyhitése?

Milyen moddon térténik a tanulds tAmogatasa?

Milyen kdzdsségépitd tevékenységeket végeznek?

Ebben a tanévben milyen tandran/iskolan kiviil szervezett tevékenységen vesznek részt a
tanuldok?

Az intézményben mi torténik a tanuldkat érinté mérési eredményekkel, hogyan hasznositjak
azokat?

A nevelotestiilet szakmai egytittmUkddését milyen formak jellemzik?

. Hogyan torténik az intézményben a bels6 tudasmegosztas?
. A munkakdz6sségek €s a nevelbtestiilet véleményét milyen tervezésben, fejlesztésben,

milyen déntések elékészitésében veszi figyelembe a vezettség?

Hogyan viszonyulnak a pedagdgusok az Gj mddszerek bevezetéséhez, az 1
tanuldsszervezési eljarasok mikodtetéséhez?

Milyen a pedagdgusok viszonya az innovaciéhoz?

Véleménye szerint a sziilok mit varnak el az iskolatdl, mennyire hatdrozza meg az itt folyé
neveld-oktatd munkat ez a kiils6 elvaras?

Milyen a vezetdi ellenbrzés gyakorlata az intézményben, milyen formaban kap visszajelzést
a munk4jarol?

Az intézményben folyd nevel6-oktatd munka melyik teriiletén/teriiletein latja fontosnak a
fejlesztést?

Az intézmény pedagogiai programjédban megfogalmazott célok megvaldsitasa milyen
eredménnyel tortént meg az intézményben? Kiiléndsen:

a személyiségfejlesziés teriileten,

a kozosségfejlesztes teriileten,

a tehetséggondozas teriileten,

a szociélis hatranyok enyhitése teriileten?

Az értekezletek Osszehivasa milyen célok mentén, és milyen rendszerességgel torténik?
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A

Az intézményi 6nértékelés soran a sziilék képviseldivel készitett interjia kérdései

Az iskola megfelel-e az eldzetes elvarasainak?

On szerint az intézményben mekkora hangstlyt kap a nevelés?

Milyen az oktaté munka szinvonala az On megitélése szerint?

Milyen felzarkoztato, fejleszté foglalkozasok miikddnek az intézményben?
Milyen tanéran kiviili foglalkozasokon vesz részt gyermeke?

Az intézmény bevonja-e a sziiloket a kdzosség életébe, az intézményi hagyomanyok
apolasiba? Ha igen, milyen formaban teszi ezt? (jotékonysagi vasar, bal stb.)

. Hogyan ajanlané az intézményt mésok szamara?

Milyen palyat, tovabbtanulast képzel el gyermeke szaméra? Kap-e ehhez segitséget az iskola
részérdl?
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I. Bevezetés

A pedagogiai mérés-értékelés az utdbbi években egyre inkéabb a tarsadalom figyelmének
kozéppontjaba keriilt. Iskolank tanuldi sajatos nevelési igényiik miatt az orszagos
kompetenciamérésekben nem vesznek részt. A tanuldk tantargyi tudasat az év eleji és év végi
felmérések mutatjak.

Az iskola pedagdgus kdzdssége gy gondolta, hogy j6 lenne olyan egys€ges mérbanyagot
Osszedllitani a tantargyi méréseken feltl, ami a munkajukat segitené és Gsszehasonlithatdak
lennének az eredmények.

Az intézmény munkakizosségei a fejlesztépedagdgusok segitségével olyan teszteket allitottak
Ossze, amelyek segitik a pedagdgusok munkéjat a tanulok egyéni fejlesztésének dsszeéllitdsaban. A
vizsgalatok a tanulok részképességeire terjednek ki.

A mérbanyagok lehetdvé teszik a tanulék fejlédésének mérését, a feltart hidnyossagok eredményes
javitasat, lehet6séget adnak az 6sszehasonlitasra.

A meérések elinditasa a 2017/2018-as tanévtdl kezdddik.

II. A mérés — értékelés az oktaté — nevelo munkaban

A pedagogiai értékelés nem mas, mint a pedagdgiai informaciok szervezett és differencialt
visszajelentésének elmélete és gyakorlata. (Bathory Zoltan)
Az értékelés a nevelési modszerek koze tartozik, és kiilso szabalyozo szerepet tolt be a személyiség
fejlesztésben. Az értékelés informéacidkat ad arrél, hogy mely célokat, milyen szinten sikeriilt
megvaldsitani.
Funkeidi:

e atanulas 6sztonzése

s atanulék motivalasa

o apedagogiai folyamat kdzvetlen szabalyozésa, a tanari hatékonysag visszajelzése

e atanari programok bevalasanak vizsgalata (kézvetetten)

Tyler értékelési modellje szerint a nevelés-oktatasban harom alapvetd elemmel kell szamolni, ezek
kozétt dinamikus kélesdnkapcesolat van.

o (Célokkal, amelyeket a tanuldknak a nevelési-oktatasi programon keresztiil kell elémitik.

e A tanuldk tanulasi tapasztalataival, amelyek tanulasi tevékenységbdl szarmazhatnak.

o Ertékeléssel, amelyek soran megéllapithatok, hogy a tanulék az elérték-e a kitlizott célokat.
Pedagdgiai értékelés a visszacsatolds pedagdgiai alkalmazasaval minden pedagogiai kategoriara és
jelenségre kiterjedd metodikailag valtozatos értékelés. Az értékelés a nevelés-oktatas kdzponti
rendszerszabalyozé eleme minden szinten.

Az értékelés, mint kiilsd szabédlyozé hozzdjarul kiilonbozo értékek, normak, magatartasformak
kialakitasdhoz, de tilhangsilyozasa a nevelésben komoly karokat okozhat. Az értékelés a pozitiv és
negativ megerdsitési mechanizmusokon keresztiil segitheti a realis Snismeret, az 6nértékelés és a
pozitiv énkép kibontakoztatasat.
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Ertékelés tipusai:

e Formativ (segito, fejlesztd): a tanitas-tanulasi folyamat allandé kiséréje, informaciot ad a
tanuldnak, tanarnak a tanulas kdvetkez6 Iépésérdl. AlapvetSen a folyamat kézbeni iranyitast,
segitést tizi ki célul a tanulési sikerek megerdsitését, a tanulési hibak és nehézségek
differencialt feltarasat.

e Szummativ (lezard, mindsitd): szintek megallapitasa, minosités, kategorizaldsa a tanuldnak,
a tudés globalis értekelése. Egy-egy nevelési-oktatasi szakasz ziroaktusa, célja az Gsszegzés,
a zard mindsités.

¢ Diagnosztikus (helyzetfeltdrd): a tudas tartalmi és strukturalis feltérképezése azzal a céllal,
hogy az eredmények, hidnyossdgok oka feltarhatd legyen. A kiilonb6z6 fejlesztések elétt a
pedagogusok részletes informaciokat szerezzenek arrdl, hogy a tanuldk milyen feltételekkel
rendelkeznek, melyek azok a teriiletek, ahol elmaradtak illetve ahol kiemelkedGek. A
pedagdgiai diagnézis kiterjedhet értelmi képességekre, az affektiv és pszichomotoros
tertiletekre egyarant.

A pedagdgidban az ismeretatadasi folyamat soran az értékeléssel egyiitt diagnosztizalas is torténik,
vagyis a pedagdgus megismeri a tanuld fejlédésmenetét, tudasszintjét, képességeit.
A mérés-eértékelés soran tudasszint méréseket és képességvizsgalatokat végziink.

1. Tudasszint mérés

A tantargyak tananyaganak elsajatitasat mér6 feladatok.

Ev végén és félévkor alkalmazzuk évfolyamonként a tanulé 4ltal elsajatitott ,,tudds” mérésére.
A feladatok adottak, az évfolyamra megéllapitott kdvetelményekhez igazodva kertiltek
Osszeéllitasra.

2. Reészkepesség mérés
Evfolyamonkeént 6sszeallitott teszt, amelyekkel kiilonbzé részképességeket mériink.
Az eredményeket a ,, Tanuloi képességvizsgalati és fejlédéslapon” régzitjik.(A tesztek utan
talalhato.)

Meérések iddpontja:
e ¢évelgién
o ¢évvégén
o felévkor alogopédia 1. és 2. osztalyban

Képességvizsgalat teriiletei:
» beszédprodukcid
o beszédértés
e téri tajekozodas
e vizuélis memoria
e auditiv memoria
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o olvasasi készség
e nyelvi,- helyesirasi készség

e szamolasi készség (tanulasban akadalyozott tanuldknal)

A mérdeszkizok készitésének munkamente:
o feladatok 8sszedllitdsa a mérendd részképességhez

o feladatok kddolasa

o értékelés kidolgozasa

e javitdkulcs készitése

¢ mérbeszkiz kiprobalasa

Mérés-metodikai kovetelmények:
e objektivitas (targyilagos, szubjektivitastol mentes)
e érvényesség
o megbizhatosag
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Melléklet:
Részképességet méro tesztek

1. Logopédiai osztalyok tanuldi
e 1-2. osztaly
e 3 osztily
e 4 osztaly

2. Tanulasban akadélyozott tanulék
e 1-3. osztaly

4-5. osztaly

6. osztaly

7. osztaly
8. osztaly
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