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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és
hatalya

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és milkodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- ¢&s
feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

2./ A Szervezeti és Miilkodési Szabalvzat a kovetkezo jogszabalyok
alapjan késziilt:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 229/2012.(VI11.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrl szolo torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésé-
0l és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

e 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérodl és a dohdnytermékek fo-
gyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

e 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacio-
szabadsagrol

e 2011. évi CCXI: térvény a csaladok védelmérol

e 26/1997. (I1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 44/2007.(XI1.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari vé-
delem agazati feladatair6l

e 2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenységrol

e 2023. évi LII. Torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol

e 401/2023 (08.30.) Kormany Rendelet a pedagogusok 1) életpalydjarol szolod
2023. évi LII. Torvény végrehajtasarol

o 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagbgusok teljesitményértékelésérol



3./ A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ ¢s a mellékletét képezo egyéb szabalyzatok (igazgatdi utasitasok)
betartasa Kkotelez6 érvényii az intézmény minden kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban dolgozojara, a Munka Torvénykonyve alapjan foglalkoztatott
alkalmazottjara, valamint az intézménnyel szerzodéses jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tagintézmény-igazgatok eldterjesztése
utan tagintézményenként a neveldtestiilet fogadja el — a sziiléi szervezet véleményezési
joganak gyakorlasa mellett. A szabalyzat az igazgatd jovahagyasaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére sz6l. Ezzel egyidejiileg hatdlyon kiviil keriil az el6z6 intézményi
SZMSZ.

Az intézmény jellemz6i, jogallasa és gazdalkodasi modja

1./ Az intézmény jellemzo adatai

Neév: Kaposviri Koddly Zoltin Kozponti Altaldnos Iskola
Cim: 7400 Kaposvar, Fo u. 40-44.
Tipus: dltalanos iskola
Tagintézményei:
Tagintézmény neve cime
7400 Kaposvar,

Kaposvari Kodaly Zoltan
Ko6zponti Altalanos Iskola
Benedek Elek Tagiskolaja

Kaposfiiredi ut 173.

Kaposvari Kodaly Zoltan 17\/‘[10(? Kap(l)ZVaf,
Kozponti Altalanos Iskola adar u.
Gardonyi Géza Tagiskoldja
Kaposvari Kodaly Zoltan 17{400 Eiapog‘;ar,
Kozponti Altalanos Iskola onved u. 35.
Honvéd Utcai Tagiskolaja

7400 Kaposvar,

Kaposvari Kodaly Zoltan
Ko6zponti Altalanos Iskola II.
Rékdczi Ferenc Tagiskoldja

Kanizsai 0t 67.

7400 Kaposvar,

Kaposvari Kodaly Zoltan Blizavirdg u. 21

Kozponti Altalanos Iskola
Kinizsi Lakotelepi Tagiskolaja

Kaposvari Kodaly Zoltan 7400 Kaposvar,




Kozponti Altaldnos Iskola
Kisfaludy Utcai Tagiskolaja

Kisfaludy u. 26/a.

Kaposvari Kodaly Zoltan
Kozponti Altalanos Iskola
Toponari Tagiskolaja

7400 Kaposvar
Toponari t 62.

Kaposvari Kodaly Zoltan
Kozponti Altalanos Iskola

Zrinyi llona Magyar — Angol Két
Tanitasi Nyelvii Tagiskolaja

7400 Kaposvar,
Pazmany P. u. 32. b.

Kaposvari Kodaly Zoltan ;400 dI_(ap(;svar

Kozponti Altalanos Iskola Toldi zondtu. s.

Lakotelepi Tagiskolaja

2./ Az intézmény jogallasa

Alapito: Emberi Eroforrasok Minisztériuma
Alapito jogkor gyakorloja: emberi erdforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto: Kaposvari Tankeriileti Kozpont

7400 Kaposvar, Szanto utca 5

OM szama: 033966

Az intézmény torzsszama: SA0901




Engedélyezett létszamok:

Névy Engedélyezett Felvehe’toj max. Engedélyezett létszam
Eva olyamok Tanullétszim Pedagogus technikai dolgozo
szdma (fo”)

Kodaly Zoltan Kézponti Altalanos Iskola 8 648 58 18
Kodaly Zoltan Kézponti Altalanos 4 100 9 4
Iskola Benedek Elek Tagiskolaja
Kodély Zoltan Kézponti Altalanos 8 400 32 7
Iskola Gardonyi Géza Tagiskolaja
Kodaly Zoltan Kézponti Altalanos 8 460 35 7
Iskola Honvéd Utcai Tagiskolaja

Kodaly Zoltan Kézponti Altalanos 8 400 24 7
Iskola II. Rakdczi Ferenc Tagiskolaja
Kodaly Zoltan Kézponti Altalanos 8 350 28,5 7
Iskola Kinizsi Lakotelepi Tagiskolaja
Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos 8 520 36,5 7
Iskola Kisfaludy Utcai Tagiskolaja
Kodaly Zoltan Kézponti Altalanos 8 350 30,5 7,5
Iskola Toponari Tagiskolaja
Kodaly Zoltan Kézponti Altalanos 8 480 37,5 8,5
Iskola Zrinyi Ilona Magyar — Angol Két
Tanitasi Nyelvii Tagiskolaja
Kodaly Zoltan Kézponti Altaldnos 8 460 35 8
Iskola Toldi Lakotelepi Tagiskolaja




Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

1.Az intézmény tevékenységei:

Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata: kdznevelési alapfeladatat,
nappali rendszeri altalanos iskolai nevelés-oktatas

Tipus szerinti besorolasa: dltalanos iskola

Miikodési kore: Kotelezden ellatott tevékenysége Kaposvar Varos kozigazgatasi
teriiletén lakohellyel rendelkezd tankoteles gyermekek oktatasara és
nevelésére terjed ki, de szolgaltatast nyljt, felvételt biztosit az orszag
tertiletérdl, illetve a hataron tali telepiilésekrdl jelentkezd tanulok
szamara is.

Alaptevékenysége:

Koznevelési alapfeladatok

Kaposvari Kodaly Zoltan Koézponti Altalinos Iskola
— altalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= felsd tagozat

- tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl tanuldk iskolai nevelése-oktatésa
érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos

érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos
beszédfogyatékos
egyéb pszichés fejlodési zavarral (stilyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos
nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanulo létszam: 25 10)
Integracios felkészités
Emelt szintli oktatds — ének zene 6tddik évfolyamtol
Zenei tehetséggondozas 1-4 évfolyamon
Egyéb foglalkozasok: Napkozi, tanuldészoba
Iskolai kdnyvtar
Mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem
A testnevelés orak keretében megvalositott Gszas oktatas modja: egylittmiiko-
désben, megallapodas alapjan.



Kaposvari Kodaly Zoltan Kézponti Altalanos Iskola
Kisfaludy Utcai Tagiskolaja
— éaltalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= felsd tagozat
- tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatdo sajatos nevelési

igényl tanuldk iskolai nevelése- oktatdsa
érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos
érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos
beszédfogyatékos
egyéb pszichés fejlodési zavarral (stilyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos
nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanulo létszdm: 50 {0)
Integracios felkészités
Emelt szintli idegen nyelvi oktatas 6tddik évfolyamtol
Egyéb foglalkozasok: Napkdzi, tanulészoba
Iskolai konyvtar
Mindennapos testnevelés biztositasanak mddja: sajat tornaterem
A testnevelés orak keretében megvalositott tiszas oktatas modja:
egylttmikodésben, megallapodas alapjan.

Kaposvari Kodaly Zoltan Koézponti Altalinos Iskola
Gardonyi Géza Tagiskolaja
— altalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= felsd tagozat
— tobbi tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl tanuldk iskolai nevelése-oktatdsa
érzékszervi fogyatékos — 1atasi fogyatékos
érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos
beszédfogyatékos
egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos
nappali rendszerti (felveheté maximalis tanulé 1étszam: 40 f0)
Integracios felkészités
Emelt szintii testnevelés oktatas-nevelés 6todik évfolyamtol

Egyéb foglalkozasok: Napkozi, tanuldoszoba



Iskolai kdnyvtar

Mindennapos testnevelés biztositasdnak modja: sajat tornaterem
A testnevelés orak keretében megvalositott uszas oktatds modja:
egylttmikodésben, megallapodas alapjan.

Kaposvari Kodaly Zoltan Koézponti Altalinos Iskola
Honvéd Utcai Tagiskolaja
— altalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= fels6 tagozat
- tobbi tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési

igényl tanuldk iskolai nevelése-oktatdsa
érzékszervi fogyateékos — latasi fogyatékos
érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos
beszédfogyatékos
egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos
nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanulo létszam: 50 f6)
Integracios felkészités
Emelt szintli idegen nyelvi oktatas 6todik évfolyamtol
Egyéb foglalkozasok: Napkdzi, tanuloszoba
Iskolai konyvtar
Mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem
A testnevelés orak keretében megvalositott tiszas oktatas modja:
egylttmikodésben, megallapodas alapjan.

Kaposvari Kodaly Zoltan Kézponti Altalanos Iskola
II. Rakoczi Ferenc Tagiskolaja
— altalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= felsd tagozat
- tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényil tanu-
10k iskolai nevelése-oktatasa
érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos
érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos
beszédfogyatékos
egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos
nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuld 1étszam: 45 f0)
Integracios felkészités



Egyéb foglalkozasok: Napkozi, tanuldoszoba

Iskolai kdnyvtar

Mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem
A testnevelés orak keretében megvalositott uszas oktatds modja:
egylttmikodésben, megéllapodas alapjan.

Kaposvari Kodaly Zoltan Koézponti Altalinos Iskola
Kinizsi Lakotelepi Tagiskolaja
— altalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= fels6 tagozat
— tOobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatdo sajatos nevelési
igényl tanuldk iskolai nevelése- oktatasa

érzékszervi fogyateékos — latasi fogyatékos
érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos
beszédfogyatékos
egyéb pszichés fejlodési zavarral (stilyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos
nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanulo létszam: 40 f6)
Integracios felkészités
Egyéb foglalkozasok: Napkdzi, tanuloszoba
Iskolai konyvtar
Mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem
A testnevelés orak keretében megvaldsitott uszas oktatds modja:
egylttmikodésben, megallapodas alapjan.

Kaposvari Kodaly Zoltan Kézponti Altalanos Iskola
Zrinyi Ilona Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Tagiskolaja

Zrinyi Ilona Hungarian-English Bilingual Primary School

— altalanos iskolai nevelés-oktatas
= alsé tagozat
= felsd tagozat
— tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési

igényl tanuldk iskolai nevelése- oktatdsa
érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos
érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos
beszédfogyatékos



egyeéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy

magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd

értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos

nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuld 1étszam: 40 f0)

Integracios felkészités

K¢t tanitasi nyelvii nevelés oktatas (angol)

Egyéb foglalkozasok: Napkdzi

Iskolai konyvtar

Mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egyiittmitkodés-
ben, megallapodas alapjan egyéb modon (tornaszoba)

A testnevelés orak keretében megvalositott tiszas oktatas modja:

egylttmiikodésben, megallapodas alapjan.

Kaposvari Kodaly Zoltan Koézponti Altalinos Iskola
Toponari Tagiskolaja
— altalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= felsd tagozat
— tOobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatdo sajatos nevelési
igényu tanulok iskolai nevelése- oktatasa

érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos
érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos
beszédfogyatékos
egyeb pszichés fejlodési zavarral (stilyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos
nappali rendszerti (felveheté maximalis tanulo létszam: 30 f6)
Integracios felkészités
Egyéb foglalkozdsok: Napkdzi, tanuldszoba
Iskolai konyvtar
Mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem
A testnevelés orak keretében megvalositott uszas oktatds modja:
egyittmitkodésben, megallapodas alapjan.

Kaposvari Kodaly Zoltin Kozponti Altalinos Iskola
Benedek Elek Tagiskolaja
— altalanos iskolai nevelés-oktatas
= alsé tagozat
— tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési

igényl tanuldk iskolai nevelése-oktatéasa
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érzékszervi fogyatékos — 1atasi fogyatékos

érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos

beszédfogyatékos

egyeb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd

értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos

nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuld 1étszam: 12 f0)
Integracios felkészités

Egyéb foglalkozasok: Napkozi,

Iskolai konyvtar

Mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem
A testnevelés orak keretében megvaldsitott iszas oktatds modja:
egylttmikodésben, megallapodas alapjan.

Kaposvari Kodaly Zoltan Koézponti Altalinos Iskola
Toldi Lakotelepi Tagiskolaja
— altalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= felsd tagozat
— tOobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési

igényu tanulok iskolai nevelése-oktatasa
érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos
érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos
beszédfogyatékos
egyéb pszichés fejlodési zavarral (stilyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos
mozgasszervi fogyatékos
nappali rendszerti (felveheté maximalis tanulo Iétszam: 46 f6)
Integracios felkészités
Egyéb foglalkozdsok: Napkdzi, tanuldszoba
Iskolai konyvtar
Mindennapos testnevelés biztositdsanak mddja: sajat tornaterem
A testnevelés orak keretében megvalositott iszas oktatas modja:
egyittmitkodésben, megallapodas alapjan.

Kiilonleges pedagogiai célok megvaldsitasa

Az intézményi alapadatoknal keriilt felsorolasra
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Sajatos nevelési igényi gyermek, tanulo:

a.) mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd

b.) Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd

(az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag
szakért6i véleménye alapjan az életkorahoz viszonyitottan jelentdsen alul teljesit, tarsas
kapcsolati problémakkal, tanuldsi, magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal kiizd,
kozosségbe vald beilleszkedése, tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos
tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési igénylinek.)

Vallalkozasi tevékenysége és annak felsé hatara a szerv kiadasaiban:
Villalkozasi tevékenységet nem folytat.

Igazgatdjanak kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:
Az intézmény igazgatoja a 2011. évi CXC térvényben meghatarozottak szerint
kertil kinevezésre.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony (ok) megjelolése:
Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya a Munka
Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi l. tv. és a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok
uj €letpalyajarol alapjan all fenn.

Feladatellatast szolgalo vagyon:
Kaposvar Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak tulajdonaban 4ll6 393, 5381/62,
4779, 9153, 15387, 4643/2, 9746/6, 3855, 5504/6, 13161, 13939 hrsz. - u ingatlan.

Vagyon feletti rendelkezési joga:
A vagyonnal val6 gazdalkodas a Kaposvari Tankeriileti Kézpont
vagyongazdalkodasrdl sz616 eljaras rendje alapjan torténik.
A taneszk0zok tekintetében, valamint az oktatast, nevelést és tanligyigazgatast
segitd eszkdzok tekintetében a Kaposvari Tankeriileti Kdzpont utasitasa alapjan kell
eljarni. Ezen vagyontargyak feletti rendelkezési jog is a fenntartoé, amely fenntartoi
jogokat a Kaposvari Tankeriileti Koézpont gyakorolja.

Az iskola alapfeladatat a Koznevelési Torvény altal meghatarozott draszamok
alapjan latja el.
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2./ Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszer(i mikodését a Kaposvari Tankeriileti Kozpont 2024. szeptember
1.-t61 hatalyos szakmai alapdokumentumanak megfeleléen a fenntartasaban 1évo
koznevelési intézményekre kiadott szakmai alapdokumentuma biztositja.

Az intézmény tartalmi mikodését pedagégiai program hatarozza meg.
A pedagégiai program tartalmazza:

- anevelés és az oktatas céljat és feladatait,

- a helyi tantervet és Oratervet,

- az egyes évfolyamok kovetelményeit és értékeléseét,

- a mindsités szempontjait és modjat,

- a tanulasi tevékenység formait,

- a kozosségi élet hagyomanyrendszereit
Az intézmény tagintézményenként késziti el az egy tanévre sz6l6 munkaterveket. Ezek
a feladatok megvalositasdnak konkrét tevékenységeit €s munkafolyamatait tartalmazzak
az idépontok és a hataridok kitlizésével, valamint a felel6sok megjelolesével.

Az intézményben a tanuldi haladas és mulasztas a KRETA rendszer e-napldjaban keriil

dokumentélasra. A tagintézményi sajatossagok mitkodési rendje a tagintézmények helyi
tantervében €s hazirendjében fogalmazodnak meg.

3./ Az intézményv jogosultsaga:

Altalanos iskolai bizonyitvanyok kiallitasa tagintézményenként.

Elektronikus tton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok az intézményben a
Kréta rendszerbdl letdlthetd dokumentumok, amelyeket elektronikusan a Kréta
rendszer tarol. Az onnan kinyomtatott dokumentumok tagintézményenként
keriilnek hitelesitésre a tagintézmény igazgatok alairdsaval és a tagintézményi
korpecsét hasznalataval.
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4./ A Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalinos Iskolinak és

tagintézménveinek bélyegzo felirata és lenvomata:

Intézmény neve Hosszii pecsétjének Korpecsétjének Haszndlatdra
felirata, lenyomata felirata, lenyomata Jjogosultak kire
Kodaly Zoltan Kézponti Kaposvari Kodaly Zoltan Kaposvari Kodaly lgazgato,
Altalanos Iskola Kézponti Altalanos Iskola  Zoltan Kozponti Igazgatohelyettesek,
7400 Kaposvar, F6 u. 40- Altalanos Iskola Iskolatitkar

44, 7400 Kaposvar, F6 u.
OM: 033966 40-44,
OM: 033966
Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan Kézponti Kodaly Zoltan Tagintézmény-igazgato
Altalanos Iskola Benedek Altalanos Iskola Benedek  Kozponti Altalanos

Elek Tagiskolaja

Elek Tagiskolaja
7400 Kaposvar,
Kaposfiiredi ut. 173.
OM: 033966

Iskola Benedek Elek
Tagiskolaja
OM: 033966
7400 Kaposvar,
Kaposfiiredi ut. 173.

Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan Tagintézmény-igazgatd
Altalanos Iskola Gardonyi Altaldnos Iskola Gardonyi Kozponti  Altaldnos Tagintézmény-
Géza Tagiskolaja Géza Tagiskolaja 7400 Iskola Gardonyi Géza igazgatohelyettes
Kaposvar, Madar u. 16. Tagiskolaja 7400 Iskolatitkar
OM 033966 Kaposvar, Madar u.
16. OM 033966
Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan Kézponti Kodaly Zoltan Tagintézmény-igazgatod

Altalanos Iskola Honvéd Altaldnos Iskola Honvéd — Kozponti Altalanos Tagintézmény-
Utcai Tagiskolaja Utcai Tagiskolaja Iskola Honvéd Utcai  igazgatohelyettes
7400 Kaposvar, Honvéd u.  Tagiskolaja Iskolatitkar
33. OM: 033966
OM: 033966 7400 Kaposvar,
Honvéd u. 33.
Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan Koézponti Kodaly Zoltan Tagintézmény-igazgato
Altalanos Iskola II. Rakoczi Altalanos Iskola Il. Kozponti  Altalanos Tagintézmény-
Ferenc Tagiskolaja Rakoczi Ferenc Iskola 1II. Rakoczi igazgatOhelyettes
Tagiskolaja 7400 Ferenc Tagiskolaja Iskolatitkar
Kaposvar, Kanizsai u. 67. 7400 Kaposvar,
OM: 033966 Kanizsai u. 67.
OM: 033966

14



Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan Tagintézmény-igazgatd
Altalanos Iskola Kinizsi Altalanos Iskola Kinizsi Kozponti  Altalanos Tagintézmény-
Lakotelepi Tagiskolaja Lakotelepi Tagiskolaja Iskola Kinizsi igazgatohelyettes
7400 Kaposvar, Buzavirag Lakotelepi Tagiskolaja Iskolatitkar
u. 21, OM: 033966
OM:033966 7400 Kaposvar,
Bulizavirag u. 21.
Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan Tagintézmény-igazgato
Altalanos Iskola Kisfaludy Altaldnos Iskola Kisfaludy Koézponti — Altaldnos Tagintézmény-
Utcai Tagiskolaja Utcai Tagiskolaja 7400 Iskola Kisfaludy Utcai igazgatohelyettes
Kaposvar, Kisfaludy u. Tagiskolaja 7400 Iskolatitkar
26/a Kaposvar, Kisfaludy
OM: 033966 u. 26/a
OM: 033966
Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan Tagintézmény-igazgatd
Altalanos Iskola Toponari Altaldnos Iskola Toponari Kozponti Altalanos — Tagintézmény-
Tagiskolaja Tagiskolaja Iskola Toponéri igazgatohelyettes
7400 Kaposvar, Tagiskolaja Iskolatitkar
Toponari 1t 62. OM: 033966
OM: 033966 7400 Kaposvar,
Toponari ut 62.
Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan Tagintézmény-igazgato,
Altalanos  Iskola  Zrinyi Altaldnos Iskola Zrinyi Kozponti  Altaldnos Tagintézmény-
llona Magyar - Angol Két llona Magyar - Angol Két Iskola Zrinyi Ilona igazgatohelyettes

Tanitasi Nyelvii Tagiskolaja Tanitasi Nyelvii Magyar - Angol Két Iskolatitkar
Tagiskolaja Tanitasi Nyelvi
7400 Kaposvar, Pazmany Tagiskolaja
P. u. 32/b. 7400 Kaposvar,
OM:033966 Pazmany P. u. 32/b.
OM:033966
Kodaly Zoltan Kozponti Kodaly Zoltan Koézponti Kodaly Zoltan Tagintézmény-igazgato
Altalanos  Iskola  Toldi Altalinos Iskola Toldi Kozponti  Altaldnos Tagintézmény-
Lakotelepi Tagiskolaja Lakotelepi Tagiskolaja Iskola Toldi igazgatohelyettes
7400 Kaposvar, Szondi u. Lakdtelepi Tagiskolaja Iskolatitkar
3. 7400 Kaposvar,
OM 033966 Szondi u. 3.
OM 033966
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II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE
A szervezeti egységek

1./ Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szintjei

A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiikk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és
igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény ¢élén magasabb vezetdi megbizéssal az igazgato 4all. A
tagintézmények élén magasabb vezetdi megbizassal tagintézmény-igazgato all.

2./ A szervezeti egyséoek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy
az intézményi feladatok ellatasa zavartalan ¢&s zokkendmentes legyen. A
sz€khelyintézmény ¢és tagintézményei munkajukat Osszehangoljadk. Az intézmény
szervezeti vazrajza a kovetkezo:

Igazgato, 3 f6 Igazgato-

Kodaly Zoltan Kozponti helyettes

Altalanos Iskola

v

Tagintézmény-igazgatd, 1 f6 Tagintézmény-

. a / igazgatohelyettes
Toldi Ltpi- Tagiskolaja

Tagintézmény-igazgatd

v

Benedek Elek Tagiskolaja

Gérdonyi Géza Tagiskoléja Tagintézmény-igazgato, 1 f6 Tagintézmény-
igazgatdhelyettes

v

Tagintézmény-igazgato, 1 f6 Tagintézmény-
igazgatdhelyettes

v

= Honvéd Utcai Tagiskolaja

Tagintézmény-igazgato, 1 f6 Tagintézmény-
igazgatdhelyettes

v

Kisfaludy Utcai Tagiskolaja

r— L. , . . L. P Tagintézmény-igazgatd, 1 Tagintézmény-
Kinizsi Lakoételepi Tagiskolaja igazgatohelyettes

Tagintézmény-igazgato, 1 f6 Tagintézmény-

igazgatdhelyettes
= 11. Rakoéczi Ferenc Tagiskolaja >
Tagintézmény-igazgatd, 1 Tagintézmény-
o . , . .| igazgatdhelyettes
Toponari Tagiskolaija >
Zrinyi Ilona Magyar- Ango| Tagintézmény—igazgat(’), 1 f6 Tagintézmény-
’ rez s /" »| igazgatdhelyettes
Két Tanitasi Nyelvi
Tagiskolaja
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A Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola szervezeti felépitése

Tanuloi
Szervezetek

Igazgatd
Kaposvari Tankeriileti
Kozpont
Tagintézmény-
Ifjasagvédelmi koordinator igazgatok
Kozponti szakmai Tagiskolai szakmai Szildi Dolgozoi
munkako6zosségek munkak6zosségek Szervezetek érdekképviselet
Pedagogusok
Technikai
dolgozdk
Tanulok Sziilok
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Az intézmény igazgatdja

1./ Az igazgatdo személye

Az igazgatdo csak a koznevelési torvény altal elbirt feltételeknek megfeleld
személy lehet, akinek kivalasztasa myilvanos palyazat utjan torténik. Az igazgatdi
megbizas legfontosabb kovetelménye: az intézmény-tipusnak megfeleld felséfoku
iskolai végzettség ¢€s szakképzettség, pedagogus szakvizsga és a pedagogus
munkakdrben valé hatdrozatlan idejii alkalmazés, valamint a sziikséges szakmai
gyakorlat.

Az igazgatét a beliigyminiszter bizza meg feladatainak ellatasaval. A
tagintézmény- igazgatét a Kaposvari Tankeriileti Kozpont igazgatéja bizza meg
feladatainak ellatasaval, dontése elott bekéri az intézmény igazgatdjanak véleményét.

Az igazgatd, tagintézmény-igazgatd csak a koznevelési torvény altal el6irt
feltételeknek megfeleld személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan
torténik. Az igazgatoi és a tagintézmény igazgatdi megbizas legfontosabb
kovetelménye: az intézmény-tipusnak megfeleld felséfoku iskolai végzettség és
szakképzettség, pedagdgus szakvizsga és a pedagdgus munkakorben vald hatarozatlan
idejti alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

Az igazgatdi, a tagintézmény-igazgatdi megbizas magasabb vezetdi
megbizdsnak mindsiil.

2./ Az igazgato jogkore

Az igazgat6 feladatait, jogkorét, felelosségét a koznevelési torvény, valamint a fenntartd
hatarozza meg.
Az igazgat6 Kiemelt feladatai:

e aneveld és oktatd munka irdanyitasa ¢s ellenorzése,

e ataniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa

e atagintézmény-igazgatoi kozosségének és a kdzponti iskola
nevelOtestiiletének vezetése,

e az intézmény nevelbtestiileteinek jogkorébe tartozd dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

e anevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa a rendelkezésre alldo keretek kozott,

e a munkaltatdi jogkor gyakorlasa, a hatarozatlan idejii kinevezési és
megsziintetési jogkor kivételével,

e akoznevelési intézmény képviselete,

o cgylittmiikddés biztositasa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a
sziilok és a didkok képviseldjével, és a didkmozgalommal valo
egyittmilkodés,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd
szervezese,

e agyermek- és ifjisagvédelmi munka, valamint a tanuld- és
gyermekbaleset megelézésének iranyitasa,
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e adontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény
mikddésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
a kollektiv szerz0dés nem utal mas hataskorébe.

e jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat

e szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktato
munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsé szakértével torté-
no értékelése céljabol

e atagintézményigazgatok, tagintézményigazgatd helyettesek, igazgatohe-
lyettesek, a pedagdgusok teljesitményértékelési szempontrendszer szerinti
teljesitményértékelése

3./ Az igazgatd feleldssége:

Az intézmény igazgatoja - a kdznevelési torvénynek megfelelden - egy személyben
felelos az alabbiakért:

a szakszerl és torvényes mitkodésért,

az ésszert €s takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a neveld- ¢és oktatdbmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremteéséert,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségligyi vizsgalatok ellatasanak megszervezéséért,
az intézményi ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak
mukodéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért
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Az intézmény vezetosége

1./ A tagintézmény- igazgatok személye

Az igazgatd feladatait a tagintézmény-igazgatok kozremiikodésével latja el.
Jogkoriiket és feleldsségiiket a munkakori leirasuk szabalyozza.

A tagintézmény-igazgatok a tagintézményi feladataikat tagintézmény-
igazgatohelyettes kozremiikodésével latjak el. A megbizast erre a tevékenységre az
igazgatd javaslata alapjan - a tagintézményi nevelGtestiileti véleményezési jogkor
megtartasaval — a Kaposvari Tankeriileti Kézpont Igazgatdja adja a hatarozott iddre
kinevezett koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozo pedagdgusnak. A
megbizés visszavonasig érvényes.

Az intézmény igazgatdja €s a tagintézmény igazgatdja jogosult az altala vezetett
intézmény dolgozoit megrovasban részesiteni a dolgozd munkakdrében elkdvetett
vétségei miatt.

A tagintézmény igazgatd jogosult a tagintézmény pedagdgusainak
teljesitményértékelésére kozremiikoddkeént.

2./ A vezetdok kapcsolattartasi rendje

Az igazgatd, a tagintézmény-igazgatok, kapcsolattartdsa folyamatos, a
sziikségleteknek megfeleld rendszerességgel torténik. A tagintézmény-igazgatok é&s
igazgatd-helyetteseik  kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségleteknek megfeleld
rendszerességgel torténik.

3./ Gyermekvédelmi koordinator

- Elltja és koordinalja a Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola gyer-
mek ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatait.

- Nyilvantartja az ehhez sziikséges adatokat.

- Szakvéleményt készit az osztalyfonokokkel egylittmitkédve a gyermek ¢és ifjlisag-
védelmi szakszolgalatok szdmara.

- Az iskola igazgatojanak folyamatosan beszamol a végzett munkajarol.
- Sziikség szerint csaladlatogatast tart.
- Meghatarozott id6ben fogaddorat tart.

- Egyiittmiikodik a Kaposvari Kodaly Zoltan Kézponti Altaldnos Iskola gyermekvé-
delmi feleldseivel, irdnyitja azok munkéjat.

- A HH, HHH, illetve a magantanulokkal kapcsolatos iligyintézés soran az intézmény
hivatalos képviseldje, az igazgatd helyett ezekben az iligyekben az igazgatoval tor-
tént egyeztetés utan aldirhat.

- Kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatokkal. Részt vesz a vezetdi munkakozoSség
munkajaban.
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4./ A vezetok helyettesitési rendje

Név Igazgato, Helyettes A helyettest
Tagintézmény | aki helyettesiti | helyettesitd
-igazgato
Kodaly Zoltan K6zponti| Szabd Zoltinné | Zarka Péter Foldiné
Altalanos Iskola Kudomrak Kovacs
Zsuzsanna Gabriella
Benedek Elek Patakiné Kisné Mrav Urdgdi
Tagiskola Horvath Vivien | Marianna Beatrix
Gardonyi Géza Bodog-Csek Zimréné Bir6 Stadlerné
Tagiskola Judit Agnes Pet6falvi
Timea
Honvéd Utcai Delyné Horvath | Tauberné Czink |Szabdoné
Tagiskola Andrea Szilvia Maretics
\eronika
I1. Rakodczi Ferenc Andrassy Gy6rfiné Pados | Hegediisné
Tagiskola Tiborné Hajnalka Kiss
Zsuzsanna
Kinizsi Lakotelepi Gelencsér Zsolt | Olah Maria Horvath Anita
Tagiskola Zsuzsanna
Kisfaludy Utcai Agbesné Ambrus Péterné | Toth Erika
Tagiskola Horvath Andrea
Toponari Tagiskola Bokor Beata Zsalakovicsné | Szakaly Eva
Olah Narcisz
Borbala
Zrinyi I[lona Magyar - | Puska Zoltan Dr. Varga Horvéath Péter
Angol Két Tanitasi Tamasné
Nyelvii Tagiskola
Toldi Lakotelepi Magyar Laszlo | Gara Katalin Héra Zoltan
Tagiskola Istvan

Az igazgatot igazgatdi mindségében tartos tavolléte idején: Andrassy Tiborné a Rakoczi
tagiskola tagintézmény-igazgatdja helyettesiti.

Foglalkoztatottakra vonatkozo6 foglalkoztatasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatési jogviszonya a Munka

megjelolése:

Torvénykonyvérdl szold 2012. évi l. Tv. és a 2023. évi LII. térvény a pedagodgusok uj
¢letpalydjarol alapjan all fenn.
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5./ A Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalinos Iskola szakmai

munkakozosségei, azok egviittmiikodésének és kapcsolattartasanak

rendje:
Név Munkakozosségek Munkakozosség-
tagintézményenként vezetdok
tagintézményenként
Kodaly Zoltan Kozponti Napkozis Gulyas Katalin
Altalanos Iskola Tanit6i Némethné Szabé Marta
Testnevelés Piltnerné Gieszné Gabriella
Osztalyfonoki Rozsos Gébor
Magyar Vétek Krisztina
Idegen nyelv Rozsosné Pallos Kornélia
Természettudomanyos Dr. Saabné Réti Ibolya
Enek Varga Anita
Benedek Elek Tagiskola Tanitoi Urdgdi Beatrix
Gardonyi Géza Tagiskola Tanito1 Szaboné Ponya Monika
Napkozis Nagy Didna
Real Boésze Zoltan
Human Szentgyorgyi Katalin
Testnevelés Stadlerné Petdfalvi Timea
Osztalyfonoki Inczeffy-Nagy Viktoria
Honvéd Utcai Tagiskola Napkozis Tomoziné Fekete Beata
Tanito1 Taubertné Czink Szilvia
Testnevelés Kantor Adam
Osztalyfonoki Kereséné Riez Andrea
Human Alberchtné Vajda Gyongyi
Idegen nyelv Szaboné Maretics Veronika
Matematika Ambrus Katalin
II. Rakoczi Ferenc Tanito1 Hegediisné Kiss Zsuzsanna
Tagiskola Tanari Burcsa Gabriella
Integracios Bognar Erik
Kinizsi Lakotelepi Mérés-értékelési Koczor Andrasné
Tagiskola munkak6zosség
Tanitoi Kiss Eva
Ko6z0sségi nevelési Benkd Marcell
munkak$zosség
Humén Lukacs Zso6fia
Kisfaludy Utcai Tagiskola | Tanit6i Szelczi lvett
Napkozis Czompo Rita
Human Pé4pai Gaborné
Idegen nyelvi Szabolcsi Bernadett
Redl Czékus Marianna
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Testnevelés

Meggyes Jozsef

Toponari Tagiskola Tanit6i Varga-Balazs Nelli
Humén Nagyné Zimre Marta
Természettudomanyos Rugasi Andrea Marta
Kornyezetnevelési Szakaly Eva
Osztalyfonoki Bogdan Bernadett

Zrinyi llona Magyar - Tanitoi Petoné Mozes Gabriella

Angol Két Tanitasi Nyelvli | Napkozis Széesné Nagy Gabriella

Tagiskola Osztalyfonoki Francsics Szimonetta
Idegen nyelvi Vancsura Jozsef
Tanari Horvath Péter
Magyar-angol két tanitdsi | Gerhardt Tiinde
nyelvi

Toldi Lakotelepi Tagiskola | Tanito1 Horsa Péter
Osztalyfdnoki Szabo Zoltan Janos
Napkozis Patak Bernadett
Idegennyelvi Vucskics Erzsébet
Human Solymosné Vajda Timea
Természettudomanyos Héra Zoltan Gébor

A tagintézmények munkakozosségi haldzatat és tisztségviseldit minden tanév
els6 tanitdsi napjat kovetdé harom munkanapon beliill meg kell ujitani. Errdl

jegyzoékonyvet kell késziteni.
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Kapcsolattartas- | Kapcsolattartas Kapcsolat- Ellen6rzés, Dokumen-
ért felelos modja tartas értékelés talas modja
gyakorisaga
Munkako6zosség- | Szervezett Havi egyszeri | Ellendrzést Feljegyzés,
vezetdk megbeszélé- alkalommal | végz6 mindsitd lap
seken és napi munka- tagintézmény-
munka- kozosség- igazgatOhelyette
kapcsolatban vezetdi sek,
megbesz¢€lé- | tagintézmény-
seken, napi igazgatd
gyakorlatban | Ertékelés szoban
folyamatosan | és az éves
pedagdgus-
mindsitésnél
irasban
A Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola tagintézményi

munkak6zosségeinek munkdit Osszefogd tantargyi és egyéb feladatra szervezett

munkakdzosségei:
e tanitoi
e matematika
e természettudomanyos (fizika, kémia, foldrajz, biologia)
e magyar irodalom és nyelv
e torténelem
e angol idegen nyelv
e német idegen nyelv
e testnevelés
e vizualis kultura
e ¢nek

e technika és tervezés
e gyermek- és ifjisagvédelmi munkacsoport

Ezen munkakdzdsségekbe valamennyi tagintézmény 1-1 4llandé mandatumu
szakembert delegalhat székhely- és tagintézményi dontés alapjan éves frissitéssel. Ezen
munkakozosségek feladata a Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altaldnos Iskola
kozos tevékenységeinek koordindlasa (vetélkeddk, versenyek, szakmai fejlesztések,
konferencidk, stb. szervezése, lebonyolitdsa). A munkakozdsségek feladatorientalt
haloterv alapjan végzik munkajukat. Havi rendszerességgel és/vagy feladatra
szervez0dOen megbeszélést tartanak. A tevékenységek optimalis szervezéséért
munkak6zdsség-vezetot valasztanak. A megbeszéléseket feljegyzéssel és jelenléti ivvel
dokumentaljak.

A Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalinos Iskola székhely-és
tagintézményi munkakozosségeinek munkait 6ssze fogd munkakozosségek mitkodését
minden év szeptember 15-ig meg kell Ujitani.

A székhely- és tagintézményeken beliil a munkakdzosségek szervezése a
székhely- és tagintézmények tantestiiletének feladata, a székhely- és tagintézmény-
igazgatoinak iranyitasaval.
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A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas rendje:

A kapcsolattartasert felelos:
A Gyermek és Ifjusagvédelmi koordinator

A kapcsolattartds modja:
Intézményi jelzés.

Formaja: minden esetben irdsban a szolgaltatonak, székhely- €s tagintézményenként. Az
irasos jelzés és visszajelzés taniligy-igazgatasi dokumentumok, ezért iktatdsa kotelezo.
Sziikség szerint eset megbeszélések az iskolaban az osztalyfonokok bevonasaval,
csaladlatogatas a szolgalat, a gyermekvédelmi felelds €s az osztalyfonok egyiittes
részvételével.

Ellendrzéséért felelds: székhely- és tagintézmény-igazgato.
Modja: dokumentum ellendrzés, konzultaciokon valo részvétel.

Dokumentalds modja: a hatarozatokat és a levelezést a taniigy-igazgatasi
dokumentumok kozott kell nyilvantartani. Csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrol
feljegyzést vagy osztalynaplo-bejegyzést kell késziteni.

A Gyermek ¢és Ifjusdgvédelmi koordindtor valamint a székhely- és tagintézmények
kapcsolattartasanak rendje:

A székhely- ¢és tagintézmények Gyermek és Ifjusagvédelmi feleldsei, illetve vezetdi a
Gyermek és Ifjusagvédelmi koordinatorral tartjak a kapcsolatot.

1. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES
KAPCSOLATTARTASUK

Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

1./ Koznevelési foglalkoztatottak

Az intézmény dolgozdi kdznevelési foglalkoztatottak ezért munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a 2023. évi LII.
torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol szabalyozza. Az alkalmazottak egy része
oktato-neveld munkat végzd pedagégus, a tobbi dolgozé az oktatdo-neveld munkat
kozvetleniil vagy kozvetetten segitdé mas alkalmazott. Tevékenységiikrél munkakori
leiras rendelkezik.

A székhely- és a tagintézmények nevelGtestiiletét a pedagdgusok alkotjak. A
nevelOtestiilet (tantestiilet) hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat,
melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.
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2./ Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslatteteli és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak
meérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja
az adott kérdésben csak Ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az
egyetértésre jogosult személy, vagy k6z0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamdra kizarolagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor
gyakorloja teljes felelosséggel egy személyben - testiileti jogkOr esetén a testiilet
abszolat tobbség (50 % + 1 f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha
sz€khely- és tagintézményenként kétharmad része jelen van.

3./ Az alkalmazotti Kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és
a valasztott kozosségi képviselok segitségével - az intézményigazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egylittmiikddést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, stb. Az
intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén ki kell fiiggeszteni.

A bels6 kapcsolattartas daltalanos szabalya, hogy kiilonbdzé dontési forumokra,
nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményigazgatd akkor hivja dssze,
amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara
keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

4./ Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

Az iskolai sportkdrok tagintézményi keretek kozott milkddnek. A sportkoroket
testneveld tanar, ill. sportdg specifikus szakedzdi képesitéssel rendelkezd szakember
vezetheti. A sportkorok kialakitasa adott tanévre szol, adott sportagi tevékenységhez
kapcsolodik. A sportkort vezetd szakember az intézmény (tagintézmény) vezetdjével
személyesen tart kapcsolatot. Tanév elején a sportkor szervezésekor kertil kijeldlésre a
sportkor megszervezésének helye, idépontja. Kéthavi rendszerességgel az intézmény
(tagintézmény) vezetdje ellendrzi a sportkori naplot, ill. belsé ellendrzés keretében
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oralatogatassal a sportkoron folyd tevékenységet. Amennyiben a sportkdr mitkodésében
olyan konfliktus keletkezik, ami tagintézményi szinten nem feloldhat6, tigy a sportkor
vezetdje, ill. a tagintézmény-igazgatdja egylittesen eldre egyeztetett idopontban az
igazgatohoz fordulhat.

A tanuloi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

1./ Az osztalykozosségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jard €s tobbségében azonos dOrarend szerint egylitt tanuld
didkok egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozdsség tanulolétszama rendeletben
meghatéarozott, az osztalykdzosség €lén pedagogus vezetdként az osztalyfondk all.

Az osztalyfonokot székhely- és tagintézményi szinten a felelds tagintézmény-
igazgatohelyettes és az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd javaslatat figyelembe véve
az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult - az osztalykdzosségben tapasztalt
problémak megoldasdra - az osztalyban tanitdé pedagoégusok osztalyértekezletét
0sszehivni.

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai digitalis
kultara, technika és tervezés, idegen nyelv 6rakon, illetve azokban a specialis esetekben,
amikor ezt a tanrend szervezése indokolja.

2./ A didakkozgviilés (iskolagviilés)

A székhely- ¢és tagintézmények tanuldkozosségének a didkkozgytlés a
legmagasabb tajékoztato foruma. A didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld
megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait.

A diakkozgyilés a székhely- ¢és tagintézmény-igazgato altal, illetve a
didkonkormanyzat mikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhatd Gssze.
Tanévenként legaldbb egy alkalommal kell diakkozgytilést tartani, amelyen az iskola
tanuldi, vagy - a didkonkormanyzat dontése alapjan - a didkok kiildottei vesznek részt. A
diakkozgytilés napirendjét a kozgyllés rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkkozgylilésen a székhely- ¢és tagintézmény-igazgatdja ¢és a didk-
onkormanyzati-vezetok beszamolnak az el6z6 diakkozgylilés oOta eltelt idészak
munkdjar6l, a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A kozgyiilésen a tanulok
kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik
gondjaik, problémdik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az vezetdnek 30 napon
beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili didkkozgylilés is 0Osszehivhatd, ha ezt a
didkonkormanyzat vezetdi vagy a székhely és tagintézmény-igazgatdja kezdeményezi.

3./ A tanulok tajékoztatasanak rendje, formai

A tanulokat a székhely- és tagintézmény életérdl, a székhely- és tagintézmény
munkatervér6l, illetve az aktualis feladatokrol a székhely- és tagintézmény-igazgatoja, a
didkonkormanyzat felelds vezetdje és az osztalyfonokok tajékoztatjak:

e A székhely- és tagintézmény-vezetdje legalabb évente egyszer a
diakkozgytilésen, valamint a didkonkormanyzat vezetdségének tilésén,

ea didkonkorméanyzat vezetéje havonta egyszer a didkonkormanyzat
vezetdségének iilésén és a diakonkormanyzat falinjsagjan keresztiil,
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e az osztalyfondkok folyamatosan az osztalyfonoki orakon.
A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a
szaktanaroknak folyamatosan tajékoztatni kell szoban és irasban.
A tanuldok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg, vagy valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola
vezetdségével, a nevelokkel, a nevelGtestiilettel, a sziildi szervezettel.

4./ Az intézménvi dokumentumok nvilvanossaga

Az iskola azon dokumentumai, illetve ezek azon részei, amelyek a tanulokra
vonatkoznak:
e a Pedagogiai Program
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e a Hazirend (székhely- és tagintézményenként aktualizalt)
e aszékhely- és tagintézményi éves munkaterv osztalyfonoki 6rakon kertilnek
ismertetésre.
A Hazirendet az iskolaba belépd 0j tanulok megkapjak.
A fent felsorolt dokumentumok nyilvanosak, minden tanulé szamara hozzaférhetoek.
Ezek egy-egy példanya megtalalhato:
e az iskola igazgat6i irodajaban
az tagintézmény-igazgato helyettesi irodaban
a neveldi szobaban
az iskola konyvtaraban
a hazirend a folyosokon és az osztalytermekben is.
elektronikusan az intézmények honlapjan
kozzétételi lista

5./Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal

Az iskolakdzosséget az iskolaval jogviszonyban 4llé alkalmazottak, a tanulok és
sziileik, gondviseldik alkotjak.
Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek miitkddése ttjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait, a kovetkezok:
e iskolavezetdség
neveldtestiilet
szakmai munkakdzosségek
didkok kozosségei (didkonkormanyzat)
sziil61 szervezet
intézményi tancs

Az intézményi taniacs mikodése, valamint az intézményi tanacs és a vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményi tanidcs a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a
nevelOtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkormanyzat képviseldibdl
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alakult egyeztetd forum, mely a nevelési-oktatdsi intézmény mikodését érintd
valamennyi lényeges kérdésben véleménynyilvanitdsi joggal rendelkezik a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért a vezetd a felelos.

Az intézményi tanicsot az iigyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja
képviseli az iskolaval valoé kapcsolattartas soran.

A vezetd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tandcsnak az iskola
mitkodésérol.

Az intézményi tanacs elndoke szdmara a vezetd a tanév rendjérdl szold6 miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridon beliil elkiildi a nevel6testiilet félévi és a tanévi
pedagogiai munkajanak hatékonysagarol szolo elemzését elvégzé nevelGtestiileti
értekezletrdl készitett jegyzokonyvet.

Az intézményi tandcs képviseldjét meg kell hivni a sziild1 valasztmany és a
didkonkormanyzat vezetdsége valamint az iskolaszék vezetdje részére tartando
tajékoztatd értekezletre, melyet az iskola vezetdje és helyettese(i) évente harom
alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi idészakanak végén) hivnak
Ossze. Az értekezleten a vezetd véleményezteti az €ves iskolai munkatervet, a tanév
helyi rendjérdl szolo neveldtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairdl,
valamint a tanulminyi munka értékelésérél, a munkatervben rogzitett feladatok
teljesitésérdl. Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdseg,
valamint a nevelGtestiilet értekezleteire is meghivhato6.

Az intézményi tandcs ¢€s az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az
¢ves iskolai munkaterv ¢€és az intézményi tanacs iigyrendje, valamint éves
munkaprogramja hatdrozza meg.

A didkonkormanyzat és miikodése

1./ A diakonkormanvzat szervezete

A tanulokoézosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat
érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A diakonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény
egészét ¢érintd lgyekben, ha megvalasztisidban a tanulok tobb mint 50 %-&nak

képviselete biztositva van. Valamennyi tagintézményben 6nallé didkdnkormanyzat
miikodik.

2./ A diakonkormanvzat jogai

A didkonkormanyzat véleményezési ¢és javaslattételi joggal rendelkezik az
intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyvakorol a kovetkezokben:

e az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatanak tanulokkal kapcsolatos
rendelkezéseinek elfogadasakor és modositasakor,

e a hazirend elfogadasakor és médositasakor,

e atanuloi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasakor,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.
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A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara,

a mikodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,
egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére,
vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

3./ A diakonkormanvyzat mikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében ¢és helyen biztositja a
diakonkormanyzat zavartalan mikodésének feltételeit. A diakonkormanyzat az iskola
helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ ¢és a hazirend hasznalati rendszabalyai
szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a didkonkormanyzat milkdéséhez a
koltségeket.

4./ A diakonkormanvyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkdnkormédnyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykort személy segiti,
aki - a didkonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat az IDB képviseletében.

A diakonkormanyzatot képviseld felnétt személy vagy diakkiildott folyamatos
kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval.

A didkok altal szerkesztett iskolatijsagban megjelent fotok ¢és cikkek
nyilvanosak, az interneten is hozzaférhetok.

Az Iskolai Diakonkormanyzat megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az
iskolavezetdségi ¢és a neveldtestiileti értekezletek vonatkozd napirendi pontjainal. Az
Osztaly Diakbizottsaganak képviseldje jarhat el az osztalykozosség problémainak
megoldasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik
az intézmény igazgatojat. A székhely- és tagintézmény-igazgato havi fogadéorajanak
idopontja tanévenként valtozhat. Az igazgatdi fogadoora minden hoénap harmadik
hétféjén 17:00-t61 keriil megszervezésre. Az idOpont kozzététele az osztalyfonokok
feladata. Az igazgato havi fogadéorajanak idopontja tanévenként valtozik. Az adott
tanév igazgatdi fogadoodrdjanak kozzététele a székhely- és tagintézmény-igazgatd
feladata.

A sziiléi kozosség és a kapcsolattartas rendje

1./ A sziiloi szervezetek és a Sziiloi Munkakozosség

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és
kotelességiik teljesitésére sziiléi szervezetet (kozosséget) hozhatnak Iétre. A sziil6i
szervezet dont sajat szervezeti és miikddési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl.

Székhely- és tagintézményenként onalloan miikodik a Sziiléi Munkakozosség,
amely képviseleti titon valasztott sziiloi szervezet. A Sziil61 Munkakdzdsséget a tanulok
sziileinek tobb mint 50 %-a valasztotta meg, ezért ez a sziildi szervezet jogosult eljarni
valamennyi sziil képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd ligyekben.
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2./ A sziiloi szervezet jogai

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit

o kialakitja sajat miikodési rendjét

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

o képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogai
érvényesitésében

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hdzirendjét, munkatervét,
tankonyvrendelését, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel,
illetve a tanulokkal kapcsolatosak

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

3./ A sziilok és egvéb latogatok belépésének és benntartozkodasanak
rendje

Az iskoldban szervezett pedagdgiai munka folyik, amely meghatarozott
munkarendhez, idébeosztashoz kotddik. Legfontosabb cél e szabalyozason beliil, hogy
biztositani kell

e az intézmény zavartalan mikodését, a nevelo-oktatd munka nyugodt
feltételeihez sziikséges koriilményeket

e atanulok védelmét

e az intézményi vagyon megovasat.

1. A sziilo, egyéb latogatd a tanitds ideje alatt az intézmény ¢épliletében
indokolatlanul nem tartézkodhat. A benntartozkodast a székhely- ¢és
tagintézményi hazirend szabalyozza.

2. A sziléo a gyermekkel kapcsolatos hivatalos tigyeket a székhely- ¢és
tagintézmények hazirendjében ¢és/vagy éves munkatervében meghatarozottak
szerint intézhetik.

3. A gyermek fejlddésérdl, tanulmanyi eldmenetelérél, magaviseletérdl a
rendszeresen megtartott fogadodrakon és sziildi értekezleteken tajékozodhat.
Fogad6orak ideje: a székhely- és tagintézményi éves munkatervben

meghatarozott médon.

Sziiléi értekezletek ideje: adott tanév székhely- és tagintézményi munkatervében
meghatarozottak szerint. (Sziikség esetén rendkiviili sziildi értekezlet is tarthatd.)

4. Mas esetben csak a neveldvel elzetesen egyeztetett id6ben (tanitasi oran kiviil)
kérhet és kaphat tajékoztatast gyermeke feldl.

5. Az osztaly vagy iskolai rendezvényeket elokészitd, segitd vagy azokon
kozremiikodo, résztvevd sziilok, egyéb segitdk az iskola épiiletében
tartozkodhatnak.

6. A tanitds ideje alatt érkezd sziilot, egyéb latogatdt az tligyeletet ellatd portas
sziikség szerint kiséri a megfeleld irodaba.
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4./ A sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztdly tanuldinak sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd
osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetoségéhez.

A Sziiléi Munkak6zdsség az igazgatd a munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb egyszer hivja 0Ossze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény
munkajarél és feladatairol, valamint meghallgatja a sziild1 szervezet véleményét és
javaslatait.

A Sziiléi Munkakozosség elnoke kozvetlen kapcsolatot tart a székhely- és
tagintézmény-igazgatoval és tanévenként egyszer lehetdséget kap a székhely- ¢€s a
tagintézmény neveldtestiiletének beszamolni a sziild1 kzosség tevékenységérol.

5./ Az intézménvi dokumentumok nvilvanossaga

A tajékoztatas, megismerés rendje

A tanulok sziilei az iskolai dokumentumokat:

e a Pedagogiai Programot

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

e a Hazirendet

e az ¢ves munkatervet sziiloi értekezleteken, fogaddorakon ismerhetik meg.
Az iskola fentebb felsorolt dokumentumai nyilvanosak, minden érdekl6dd sziild
szamara megtekinthetdek.

A dokumentumok hozzaférhetosége

e a Pedagogiai Program

e a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

e a Hazirend

e az ¢ves munkaterv egy-egy példanya megtaldlhato:

o a sz€khely- és tagintézmény-igazgatdjanal

a sz€khely- és tagintézmény-igazgatdhelyettesi irodajaban.
konyvtarban
a sz€khely- és tagintézmény neveldtestiileti szobajaban.
KIR kozéttételi lista
intézményi honlap

6./ A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Valamennyi intézmény - a kdznevelési torvénynek megfelelden - a tanulokrol a
tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos
és egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatdsanak modja a sziildi értekezlet, az egyéni
tajékoztatas a fogaddorakon torténik
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6.1./ A sziiloi értekezletek rendje

Az osztalyok sziiléi kozOssége szdmara a tagintézmény tanévenként két, a
munkatervben rogzitett idoponti rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok. A
szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl.

Az 1. osztalyos tanuldk sziilei a beiratkozéaskor is megismerhetik a Pedagdgiai
Programot.

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, a tagintézmény-igazgatd, az
osztalyfonok ¢és a sziiloi szervezet képviseldje a gyermekkozdsségben felmeriild
problémak megoldasara.

A sziil6i fogadoordk rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziild1 fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a
tanulokrol a sziilok szamara.

Az itézmény tanévenként, az éves munkatervben rogzitett idépontd, rendes
szil6é1 fogaddorat tart. A tanulmanyaiban jelentOsen visszaesd tanuld sziil6jét az
osztalyfonok irdsban is behivja az intézményi fogaddordra. Ha a gondviseld a
munkatervi fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagodgusaval, telefonon
vagy irasban idOpontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.

Fogadoorakon a Pedagogiai Program roviditett valtozata a sziilok rendelkezésére

all.

A sziild amennyiben kivanja, megtekintheti gyermeke dolgozatat, a dolgozatot
iratd pedagogussal elore egyeztetett idopontban. Ha a sziil kéri, az adott dolgozatrol
masolatot kell kiadni. Amennyiben a dolgozatra vonatkozé betekintetéssel egybekotott
szobeli tajékoztatast az érintett sziilo nem tartja teljes kortinek, akkor ezzel kapcsolatban
kérelmet nyujthat be az intézmény igazgatdjahoz és kérelmére 30 napon beliil irdsos
tajékoztatast kell kapnia.

7./ A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Ko6znevelési intézménylink a tanulorol rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a
KRETA rendszeren keresztiil a sziiléknek.

Tajékoztatjuk a sziildket a tagintézményi honlapokon az iskolai élet kiemelked6
eseményeirdl és a sziikséges aktudlis informaciokrol is.

A pedagogusok kotelesek a tanuldkra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet €s
frasos bejegyzést a KRETA rendszerben dokumentalni. A szobeli feleletet aznap, az
frasbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan kell bevezetni a KRETA
rendszerbe.
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Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

1./ A kiilséo kapcsolatok célja, formaja és médja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi- €s szocidlis ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas
érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és
cégekkel.

A vezetok, valamint az oktato-neveld6 munka kiilonb6z6 szakteriileteinek
képviseldéi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztasu alkalmazottaival - meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

e koz0s értekezletek tartasa

szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel
moddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa
kozos tinnepélyek rendezése
intézményi rendezvények latogatasa
hivatalos {ligyintézés levélben vagy telefonon.
2./ Rendszeres kiilso kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot
tart szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti a kozos fenntartasban miik6do
intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel:

- A fenntart6: Kaposvari Tankeriileti Kzpont

- Kaposvar Varmegyei Jogli Varos Onkormanyzata
- Kaposvari Huméanszolgaltatasi Gondnoksag

- Somogy Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat

- Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozpont

- Romai Katolikus Egyhdz Kaposvar

- Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kaposvar

- Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Kaposvar

- Barczi Gusztav Modszertani Kézpont

- Somogy Varmegyei Gyermekvédelmi Kézpont

- Napkerék Egyesiilettel

- Mélyben és Reményben Alapitvany

- A Kaposvari miikodd Kisebbségi Onkormanyzatok
- Magyar Uszé Szovetség, Uszo Nemzet Program

- A Kaposvar Varmegyei Jogli Véros éltal iizemeltetett Ovodak
- Kaposvari Munkacsy Mihaly Gimnazium

- Kaposvari Tancsics Mihaly Gimnazium

- Kaposvari Szakképzési Centrum

- Kaposvari Zichy Mihaly Iparmiivészeti Szakgimnazium, Technikum és Kollégium
- Zita Gyermekotthon

- MATE Kaposvari Campus

- Kaposvari Klebelsberg Kozépiskolai Kollégium
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- Oktatasi Hivatal Kaposvari Pedagogai Oktatasi Kozpont

A kapcsolattartasért a székhely-¢€s tagintézmény-igazgatok felelnek.

IV. A NEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
A neveldtestiilet és miikodési rendje

1./ A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s
kérdésekben a koznevelési intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo
szerve. A nevelbtestiilet tagja minden koznevelési foglalkoztatott pedagogus.
Valamennyi intézményben a nevelGtestiilet az igazgatd vagy tagintézmény-igazgatd
iranyitasaval dolgozik. A munkaltatoi jogokat az igazgato gyakorolja.

2./ A nevelotestiilet feladata és jogai

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozasa és
egységes megvalositasa - ezaltal a tanulok magas szinvonalu nevelése és oktatasa.
Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezo €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben. A neveldtestiilet egyetértési
joga sziikséges a didkonkormanyzat milkodésével kapcsolatban. A nevelGtestiilet
valamennyi tagjanak feladata az intézményi mindségiranyitasi munkaban valo részvétel.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagbgiai program elfogadasa,

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

e atanév munkatervének jovahagyasa,

o atfogo értékelése és beszamolok elfogadasa,

e atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
a tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,
az igazgatdi programok szakmai véleményezése,
a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdogus kivalasztasa,
a didkdnkormanyzat miikdésének jovahagyasa,

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa az igazgatora

A pedagdgus tanitasi idokeretét nem csokkentheti a tanitasi ora idétartama alatt
végzett kotelezd pedagdgus tovabbképzés, a tanulmanyi és sportversenyekre torténd
tanulo kiséret.

A pedagogusok altal a tanitdssal le nem téltott munkaido-részben a nevelési-oktatasi
intézményben végezheto feladatok:

tanuloi flizetek, munkafiizetek, dolgozatok, irasbeli, egyéb munkak javitasa,
taniigy-iranyitasi- dokumentumok vezetése,

a munkaidd-keret felhasznalassal kapcsolatos dokumentumok vezetése,

a tanitas-tanulas eszkozeinek karbantartasa, szemléltetoeszkozok készitése,
tanulo-feliigyelet,

fogadoorak, sziiloi értekezletek szervezése, megtartasa,

tinnepekre, innepélyekre valo tanulo felkészités,

Nook~ownPE
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8.
9

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

iinnepek, iinnepélyek szervezése, ezeken valo tanuld-feliigyelet biztositasa,

az iskolai tantermek dekoraldsa, faliajsagok frissitése,

belsé tovabbképzéseken, szakmai konzultaciokon valod részvétel,

tanuloi szabadidds tevékenységek szervezése, lebonyolitasa,

a tanuldkkal kapcsolatos dokumentaciok vezetése,

tanulmanyi, kulturalis és sport versenyek, vetélkeddk, jatszohazak,

koncertek kulturalis bemutatok szervezése, lebonyolitasa,

a mindségiranyitassal kapcsolatos dokumentacios és operativ feladatok végzése,
tananyagfejlesztés,

munkakdzosségi operativ tevékenység,

szabalyzatiras, palyazatiras és kezelés

tanuloi értékelések készitése,

a tanitasi orak technikai elokészitése,

egyéni fejlesztd foglalkozasok tartasa tehetséggondozo és felzarkoztatd jelleggel
tanulmanyi kirandulasok szervezése,

statisztikak, kimutatasok készitése,

nevelotestiileti munkaban valo részvétel,

a pedagogiai tevékenységhez sziikséges adatok, informaciok gytjtése,
rendszerezése.

A pedagogusok dltal a tanitassal le nem toltétt munkaidorészben a nevelési-oktatasi
intézmeényen kiviil végezheto feladatok:

25.
26.
217.
28.
29.
30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

onképzés, tovabbképzéseken valo részvétel,

szemléltetbeszkozok készitése,

tananyagfejlesztés,

szabalyzatiras, palyazatiras és kezelés

tanulok kisérete tanulmanyi, sport és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre,
szereplésekre, egészségiigyi szlrdvizsgalatokra, kulturalis és szabadidds
programokra,

erdei iskola szervezése, lebonyolitasa,

kulturalis bemutatok szervezése, lebonyolitasa,

iinnepek, tinnepélyek szervezése, lebonyolitasa,

tanitasi orakra valo egyéni felkésziilés,

osztalyprogramok szervezése, lebonyolitasa,

tanulmanyi kirdndulasok szervezése, lebonyolitasa

tanulmanyi, kulturalis és sport versenyek, vetélkeddk elokészitése

a pedagogiai tevékenységhez sziikséges adatok, informaciok gytijtése,
rendszerezése.

3./ A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét a székhely- és tagintézmények éves munkaterve rogziti.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot

gyakorlok - didkonkormanyzat, stb. - képviseldjét meg kell hivni. A nevel6testiilet
dontési jogkorébe tartozd ligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba 1épését
¢és fegyelmi ligyeit) az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

e tanévnyito értekezlet,
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félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
0szi nevelési értekezlet,
tavaszi nevelési értekezlet,
félévzard értekezlet,
tanévzard értekezlet.
Rendkiviili értekezlet hivhato 0ssze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada,
¢s a székhely- és tagintézmény-igazgatoja vagy vezetOsége, az igazgatd sziikségesnek
latja.

4./ A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevel6testiiletek dontéseiket, hatarozataikat csak a sajat tagintézményiikre
vonatkozdan hozhatjak meg.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban - a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal €s egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazéas esetén szavazatszdmlald bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet
tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijeldlt
pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd ¢és a
neveldtestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény
iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

A székhely- ¢és tagintézményi nevelOtestiilet akkor hatarozatképes, ha a
sz€khely- és tagintézményi neveldtestiileti tagok 50 % +1 {6 jelen van.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
A tanév helyi rendje

1./ A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jét6] a kdvetkezo év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 az
adott tanévre kiadott ,tanév rendje” szabalyozasban meghatarozott idépontig tart. A
tanév altalanos rendjérdl a beliigyminiszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével.

2./ A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos
legfontosabb eseményeket és idépontokat:

e anevelbtestiileti értekezletek id6pontjai,
az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idopontjat,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

a vizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javitd-, kiilonbozeti-, helyi-, alap) rendjét,
a tanitasi szlinetek (Oszi, tavaszi, téli) idopontjat - a miniszteri rendelet
keretein beliil,

e abemutato ordk és foglalkozasok rendjét,

e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi napon ismertetik meg a
tanulokkal, az els6 sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a héazirendet, a
nyilvantartas €s a feliigyelet idopontjait az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

3./ Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
7 oratol 18 oraig tart nyitva.
7 — 8 6raig valamint 16 — 18 6raig tanul6 feliigyeletet biztositunk
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitdsi napokon:
8 oratol 16 oraig tart.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt - eseti
kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton €s vasarnap a nyitva tartds csak a
tagintézmény-igazgatd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat. A
tagintézmény-igazgatonak ezeket a nyitvatartasi idépontokat engedélyeztetni kell az

igazgatoval. Az intézményt egyébként zarva kell tartani. Az intézmény a tanitdsi
sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva.
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A tanitasi napok rendje

1./ A tanitasi orak rendje

Az oktatds és a nevelés az oOratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal
Osszhangban 1évé orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt
tantermekben.

A napi tanitdsi id0 és a kotelezOen valasztott tanérdk az intézmények
hazirendjében meghatarozottak. Indokolt esetben a székhely- €s tagintézmény-igazgatd
roviditett oOrakat ¢és sziineteket rendelhet el, a tankeriileti igazgatoval tortént
engedélyeztetés utan.

A tanitasi 6rak idétartama: 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8.2 orakor
kezdddik, Ett6l az intézmények egyéni arculatuk megtartdsa érdekében eltérhetnek. 0.
Ora nem tarthato.

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a tagintézmény-igazgato €s/vagy
az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt
indokolt esetben a tagintézmény-igazgatd, igazgatd és az igazgatd-helyettesek tehetnek.
A tanitasi o6rak tanulokra vonatkozo szabdlyait a hazirend tartalmazza.

2./ Az orakozi sziinetek rendje

Az Orakdzi sziinetek iddtartama 5-10-15-20 perc, a héazirendben feltiintetett
csengetési rend szerint. Az 6rakozi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb id6tartama
5 perc.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben
szelloztetni kell.

A dupla 6rdk a székhely- és tagintézmény-vezetd engedélyével - az orakdzi
sziinet eltolasaval - tarthatok, de a pedagdgus koteles feliigyelet biztositani a
kicsongetésig.

3./ Az intézményvi feliigvelet rendszabalvyai

Az oOrarend szerinti kotelezo tanitasi ordk, €s a tanoran kiviili foglalkozasok alatt
a tanulokra a tanorat vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az orakdzi
szlinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6 eldtt és utdn a tanulok feliigyeletét az
iigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok latjak el.

Az intézmény legalabb évente egy alkalommal iigyeleti rendet hataroz meg az
orarend fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott székhely- és
tagintézmény-igazgatd a felelés. Az ligyeletre beosztott vagy az lgyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a
feliigyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagogus feladatait az ligyeleti rend tartalmazza.
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Az intézmény munkarendje

1./ A vezetok intézménvben vald tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetdének kell az épiiletben
tartozkodni. Ezért a székhely- és tagintézmény igazgatdja vagy igazgatd-helyettesei heti
beosztds alapjan latjdk el az {lgyeletes vezetd feladatait. Az iigyeletes vezetd
akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ban rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki az
igyeleti feladatokat ellatdo személyt.

2./ A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a koznevelési foglalkoztatottak
munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartasdval — a székhely- és a tagiskola
igazgatoja allapitja meg. A koznevelési foglalkoztatottak munkakori lefrasait a
sz€khely- és tagintézmény-igazgatok készitik el, és az igazgatd hagyja jova. Minden
koznevelési foglalkoztatottnak ¢és tanulonak az intézményben be kell tartania az
altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az
intézmény altal megbizott személy tartja.

Az igazgatonak a tagintézmény-igazgatok, intézményegység-vezetok tesznek
javaslatot - a térvényes munkaid6 és pihen6 id6 figyelembe vételéve - a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a koznevelési foglalkoztatottak valamint az
egyéb alkalmazottak szabadsaganak kiadéasara.

3./ A pedagégusok munkarendije

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Puétv és a belsd ellendrzés rogziti. A
nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdégusok munkaidejét és a munkaidében
ellatandd feladatait a hatalyos jogszabalyok, és a munkakori leirasuk rogziti. A
munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a
pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a
pedagbgiai igazgatd-helyettesek allapitjdk meg — a székhely- és tagintézmény-igazgatd
jovéhagyasaval. A tanordk (foglalkozasok) elcserélését a székhely- és tagintézmény-
igazgatd engedélyezi erre készitett formanyomtatvanyon. A pedagdgus koteles
munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatd
pedagbdgusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban érkeznie.

A pedagdgusnak a munkabol vald tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell,
hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében a pedagodgust
hidnyzasa esetén - lehetdség szerint - szakszerlien kell helyettesiteni.

A szakszerli helyettesités érdekében a tanmenetek elhelyezése a székhely- és
tagintézmények héazirendjeiben szabalyozott. A rendkiviili tdvolmaradast legkésdbb az
adott munkanapon az elsd tanitdsi éra megkezdése elétt negyed oOraval jelezni kell a
székhely- és tagintézmény-igazgatojanak vagy helyettesének.

A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - tanitdsi (foglalkozési)
orak megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja a
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tagintézmény igazgatd - igazgato-helyettesek és a szakmai munkakozosség-vezetok
javaslatainak meghallgatasa utan - tett javaslatara a tantargyfelosztas elfogadasaval. A
megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét és
szakmai felkésziiltségét.

4./ A nem pedagéocus munkakoériek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok
helyettesitési rendjét a gondnok allapitja meg tagintézményenként — a székhely- és
tagintézmény igazgatd joOvahagyasaval. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi
munka-beosztasanal figyelembe kell venni a koéznevelési intézmény feladatainak
zokkenOmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell
munkahelyiikon megjelenniiik, tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell az igazgatot vagy
gazdasagi ligyintézot.

5./ A tanulok munkarendije

A tanulok munkarendjét, intézményi €letének részletes szabalyozasat Hazirend
hatarozza meg.

A Hazirend szabalyait az adott székhely- és tagintézmény nevelOtestiilete — a
tag- intézmény-igazgatd eclOterjesztése utan - az érintett kozosségek, valamint az
igazgatd véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai
program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az
intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

VI. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK RENDJE
Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

1./ A tanoran Kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola - a tanodrai foglalkozasok mellett - a tanuldok érdeklédése, igényei,
sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozdsokat szervez. A tanérdn kiviili
foglalkozasok tartasat a tanulok kozosség, a sziildi szervezetek, tovabba a szakmai
munkak6zosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti
meg, és a tanulok érdeklédésiiknek megfeleléen szeptember 23-ig valaszthatnak.

A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valod
részvétel kotelez6. A tanoran kiviili foglalkozdsok helyét és iddtartamat az
tagintézmény-igazgatd helyettesek rogzitik az iskola heti tandran kiviili 6rarendjében,
terembeosztassal egylitt (délutani o6rarend).

2./ A napkozis és a tanuldészobai foglalkozasok

Az iskola a sziildi igényeknek megfeleléen biztositja a tanuldk napkozi és
tanuldszobai ellatasat.

A napkozis foglalkozasok rendje: a tanitasi 6rak befejezésétol legalabb 16 oraig

A tanuloszobai foglalkozasok rendje: a tanitasi orak befejezésétdl 16 oraig.
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16-18 6ra kozott 0sszevont csoportokban délutani feliigyeletet biztositunk.

3./ Szakkorok

A kiilonbozé szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanulok
érdeklodésétol fliggden inditja az iskola. A szakkdr-vezetd pedagoégusokat az igazgatd
bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld
szorgalom ¢€s szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok miikodésének feltételeit az iskola
biztositja.

4./ Enekkar

Az iskola énekkara sajatos onképzokorként miikodik, a tantargyfelosztdsban
meghatarozott idékeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsagu tanuldk zenei
képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése ¢€s szinpadképes kozosségi
produkciok létrehozasa. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az
énekkar biztositja az iskolai {innepélyek és rendezvények zenei programjat. Ha az
iskolaban két énekkar miikodik, az alsé tagozatosokbol szervezett kiskorus és a felsod
tagozatosokbol szervezett nagykorus. A két korus kozotti atjarast a korusvezetok kozotti
kiilon megallapodas szabalyozza.

A foglalkozasok kezd6é idépontja adott tanév szeptember 2. hete lehet. A
pedagodgus az elsd tanitasi héten szervezési feladatokat lat el.

5./ Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas
€s a sport megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) €és edzéseket
tartanak a testneveld tanarok. Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinknak a kiilonb6zo
sportagi (roplabda, labdartgés, kajak-kenu, atlétika stb.) foglalkozasokon ¢és
versenyeken valo részvételre.

A foglalkozasok kezdé idopontja adott tanév szeptember 2. hete lehet. A
pedagdgus az elsd tanitasi héten szervezési feladatokat lat el.

6./ A konvyvtar

Az iskola konyvtara a konyvtari tanordkon és évente meghatdrozott délutani
nyitvatartasi idejében all a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek és a
folyoiratok, valamint az egyéb informacidhordozok igénybevételérél a konyvtar
hasznalati rendje intézkedik.

7./ Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)

A felzarkoztatd foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatast. A felzarkoztatod foglalkozasok az igazgatd altal
megbizott pedagogus tartja. Az els6 négy évfolyam felzarkoztatd foglalkozéasai
orarendbe illesztett idOpontban az osztalyfdnok javaslatara kotelezo jelleggel torténnek.
Az 6todik évfolyamtol a felzarkoztatd foglalkozasok differencialt foglalkoztatassal -
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egyes tanulokra vagy kijelolt tanuldocsoportokra kotelezd jelleggel - a szaktanarok
javaslatara torténik.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

1./ Versenvek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint
bajnoksagokon valo részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuloink az intézményi, a telepiilési €s az orszagos meghirdetésli versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az intézményi versenyek tartalmat
a szakmai munkakozOsségek hatdrozzak meg, ¢s feleldsek lebonyolitasukért. Az
intézményi  versenyek tartalmat ¢és lebonyolitdsi modjat az  intézményi
munkak6zosségek hatarozzak meg. A szervezést a munkakdzosség-vezetok iranyitjak.

2./ Osztaly és kozosségfejleszto Kirandulasok

Az intézmény a didkok részére osztalykirandulasokat szervez intézményenként,
melyek célja - a pedagdgiai program célkitlizéseivel dsszhangban - hazank tajainak és
kulturalis 6rokségének megismertetése €s az osztalyok k6zosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok a székhely- és tagintézmény munkaterve alapjan szervezhetok.
Az osztalykirdndulas tervezetét irdsban kell leadni a székhely- ¢és tagintézményi
igazgatohelyettesnek.

Az osztalykiranduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell
tervezni. Sziil6i értekezleten kell az osztaly sziiloi kozosségével egyeztetni a kirdndulas
szervezési kérdéseit €s a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeirdl
a sziiloket irasban kell tajékoztatni, akik szintén irdsban nyilatkoznak a kirandulas
koltségeinek vallalasarol. Osztalykirandulds Onkoltségesen csak tanitas nélkiili
munkanap(ok)on szervezheto.

A kirandulashoz annyi kiséré neveldt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, csoportonként legalabb két fot.

3./ A kilfoldi utazasokra vonatkozo szabalvok

Tanitési id6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitdsi napndl hosszabb egyéni és
csoportos kiilfoldi utazashoz - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturdlis,
sport- és tudomanyos rendezvény — az igazgato engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni
utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelés csoport
vezetdje az utazds eldtt legalabb egy honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be,
rendkiviili esetben a benyujtas az indulést legalabb 2-3 nappal el6zze meg. A csoportos
utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas id6pontjat, Gtvonalat, a
szallashelyet, a résztvevd tanulok szdmat, a kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

4./ Kulturalis intézménvek latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint
sportrendezvények a tanitdsi idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek,
vagy kisebb tanuldcsoportok szadmara. Tanitasi id6ben torténd latogatashoz az igazgato
szobeli engedélye sziikséges.
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5./ Egvéb rendezvénvyek

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkordk, stb.)
egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények
lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benytjtani az intézmény igazgatdjahoz, ha a
tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény
idGtartama érinti a tanitasi idot.
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VII. A TANULOI JOGVISZONY ES A TAVOLMARADAS
IGAZOLASA

A tanuléi jogviszony és kovetkezményei

1./ A tanuldi jogviszony létesitése és feltételei

A székhely- és tagintézmények tanuloi kozosségebe jelentkezés alapjan, felvétel
vagy atvétel Utjan lehet bejutni. A tanuloi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl €s az
atvételr6l az igazgatdo dont, a tagintézmény-igazgatok tajékoztatisa alapjan. A
koznevelési torvény szabdlyozza a tanuloi jogviszony keletkezését €s megsziinését €s a
tanuldéi  jogviszonybol kovetkezd jogokat ¢és kotelességeket. A székhely- és
tagintézmények - a korzeti feladatok elldtasan tulmenden - a tanuldi jogviszony
létesitését az emelt szintli zenei képzésben ¢és magyar-angol két tanitdsi nyelvii
képzésben eldzetes meghallgatashoz koti.

Az elsd osztalyt eredményesen elvégzett tanuld sziildje minden tanév majus 31.
napjaig kérheti a feladatellatast végz6 székhely vagy tagintézmény igazgatdjatol, hogy
gyermeke az évfolyamot megismételhesse. A kérelmet hivatalos levél formajaban a
feladatot ellatd intézmény igazgat6jahoz kell benyujtani. Az évismétlést lehetdvé tevod
hatarozatot az igazgaté hozza meg a tagintézmény-igazgatd véleménye alapjan.

Az intézmény megteremti a tanuloi jogok érvényesitésének €s a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuloi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak helyi szaba-
lyait az intézmény hazirendje tartalmazza.

A magantanulova nyilvanitasrol az Oktatasi Hivatal dont, a sziild kérelmére.

A tanulé tavolmaradasa és annak igazolasa

1./ A hianvzas indokolasa

A tanuld koteles részt venni a tanitdsi ordkon és a valasztott tandran kiviili
foglalkozasokon, valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tankotelezettség miatt a
tanuloknak betegség miatti hidnyzasukrol orvosi igazolast kell hozniuk. Jelentds csaladi
esemény miatt a tanuld hidnyzasardl tanévenként 3 tanitasi napig sziildi indokolast lehet
a tajekoztatd fiizetbe bejegyezni. A hidnyzéas miatti tanulmanyi elmaradast potolni kell.

2./ A tavolmaradasi engedély

A sziil6 gyermeke szdmara - eldre tudott jelentds csaladi esemény miatt - irdsban
elézetes tdvolmaradasi kérelmet irhat. Az engedély megadasarol tanévenként 3 napig az
osztalyfonok, ezen tul a székhely- és tagintézmény-igazgatd dont a tanuld tanulmanyi
elémenetele, magatartasa, addigi mulasztési alapjan.

Az engedélyezett tavollét alatti tanulmanyi elmaradast a tanulonak pétolnia kell
az osztalyfonok altal megszabott hatariddig.

Az iskola teriilete tanitasi id6 alatt csak irdsos sziil6i kérelemmel osztalyfdndki
és/vagy vezetdi engedéllyel hagyhato el.
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3./ Az igazolt és igazolatlan hianvzasok

A tanuld tanitasi 6rardl valo késését és hidnyzasat a pedagogus a Kréta
osztalynaploba jegyzi be. A mulasztott ordk heti 0sszesitése utan a hidnyzasok sziiloi
indokolasat az osztalyfonok mérlegeli, és ennek fliggvényében igazolja a mulasztast. A
mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a tanul6 eldzetesen engedélyt kapott a
tavolmaradasra.

Igazolatlan az a hianyzas, amikor a tankotelezett gyermek tdvolmaradasat nem
igazoljak. A székhely- €s tagintézmény értesiti a sziildt a tankoteles tanuld elso
igazolatlan mulasztasakor. Az értesitésben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire. Ha az értesités eredménytelen maradt, és a tanuld
ismételten igazolatlanul mulaszt, a székhely- és tagintézmény a gyermekjoléti szolgélat
kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanuld sziilgjét.

Ha a tankoteles tanuld egy tanitasi évben 10 6ranal igazolatlanul tobbet mulaszt,
a székhely- és tagintézmény-igazgatdja értesiti a gyermekvédelmi koordinatort, aki
értesiti a gyermek lakohelye szerinti illetékes jegyz6t. Amennyiben a tankoteles tanuld
egy tanitasi évben 50 oranal igazolatlanul tobbet mulaszt, a székhely- és tagintézmény-
igazgatoja értesiti a gyermekvédelmi koordinatort, aki értesiti a gyermek lakohelye
szerinti illetékes jegyzot.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk a
gyermekvédelmi felelossel egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast. Tobbszori igazolatlan mulasztas
fegyelmi eljarast von maga utan.

A Somogy Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat véleménye alapjan a
tanulok értékelés €s mindsités aloli mentesitésrél a székhely- ¢és tagintézmény-
igazgatdja dont. A dontésrél irasban értesiti az érintett csalddot €s a székhely- és
tagintézményi dokumentaciot.

A tanulok altal eléallitott szellemi és/vagy dologi értékbdl képzodott
nyereség, dijazas szabalyai

Amennyiben a tanuldk altal eldallitott szellemi, dologi érték a nevelési-oktatési
intézmény tulajdondba keriilt és abbol az intézmény bevételre, nyereségre tett szert, ugy
az intézményi koltségek feletti rész a tanulokat illeti meg. Ezt a pénzeszkozt a 14 évét
be nem toltott tanuld esetén a sziild vagy gondviseld szamara atvételi pénztarbizonylat
ellenében az intézményt fenntart6 Kaposvari Tankeriileti Koézpont a bevétel
keletkezésétdl szamitott legkésdbbi 15. munkanapon koteles kifizetni. A 14. életévét
betdltott tanuld esetén a dijazas, nyereség atvételi pénztarbizonylat ellenében a tanuld
szamara is kifizethetd.
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A tanulokkal szembeni fegyelmezé intézkedések a 10 feladatellatasi

1.

2.

~

hely elfogadott hazirendjével 6sszhangban!

Azt a tanulot, aki
o tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,
o vagy a tanuloi hazirend eldirasait megszegi,
o vagy igazolatlanul mulaszt, biintetésben lehet részesiteni.

Az iskolai biintetések formai
J szaktanari figyelmeztetés,
napkozis neveldi figyelmeztetés,
osztalyfonoki figyelmeztetés,
osztalyfonoki intés,
osztalyfonoki megrovas,
igazgato1 figyelmeztetés,
1gazgatoi intés,
1gazgato1 megrovas,
tantestiileti figyelmeztetés,
tantestileti intés,
. tantestiileti megrovas.
Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytol
indokolt esetben a vétség sulyatol fliggden el lehet térni.
A tanuld sulyos kotelességszegése esetén a biintetési fokozatok betartasatol el
kell tekinteni, s a tanulot azonnal legalabb az ,,0sztalyfénoki megrovas” biinte-
tésben kell részesiteni. Sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi ese-
tek:

° az agresszio, a masik tanuld megverése, bantalmazasa, testi, lelki ép-
ségének tudatos veszélyeztetése;

. a tiltott és hasznalatdban korlatozott targyak nevelési oktatasi intéz-
ménybe torténd bevitele

° a szandékos karokozas;

. az iskola neveldi és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése;

ezen til mindazon cselekmények, melyek a biintetd térvénykonyv alapjan
biincselekménynek mindsiilnek.

A tanulo sulyos kotelességszegése esetén a tanuldoval szemben a magasabb
jogszabalyokban el6irtak szerint fegyelmi eljaras indithato. A fegyelmi eljaras
meginditasarol az igazgatoval torténd egyeztetés utan a tagintézmény-
igazgatdja vagy a neveldtestiilete dont. (2011 évi CXC toérvény 58 — 61 §.)

A biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziild tudomasara kell hozni.

A tanuld gondatlan, vagy szandékos karokozésa esetén a tanul6 sziildje a ma-
gasabb jogszabalyokban eldirt moédon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét a koriilmények figyelembe vételével az igazgatdval
tortén egyeztetés utan a tagintézmény-igazgatdja hatdrozza meg.
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A fegvelmi eljarast megelozo egyvezteto eljaras részletes szabalvai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvényben szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas létrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az igazgat6 a fegyelmi eljaras meginditasat megelozéen személyes talalkozo ré-
vén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi el-
jarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

e a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban
meg kell jeloIni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatod kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
err6l a tanulot és a sziilot nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérol irasban értesiti az érintett
feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara a tagintézmény igazgatdja olyan helyiséget je-
161 ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az igazgatd az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intéz-
mény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelole-
s¢hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkoz-
va utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal ko-
teles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az alldspontok tisztazasa ¢€s a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljards alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél az-
zal egyetért, az intézmény igazgatoja a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de
legfoljebb harom honapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetdnek ¢és az igazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyez-
tetd eljaras — lehetdség szerint — 15 napon beliil irdsos megallapodassal lezarul-
jon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas ké-
sziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet oko-
z6 tanulo osztalykdzosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfe-
leld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa
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e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétél nem lehet eltekinteni.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelesség-
szegl tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megal-
lapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegvelmi eljaras részletes szabalvai

e Nem indithaté fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hdénap mar
eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintet- vagy szabalysértési eljaras indult,
¢s az nem végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridét a
jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

e A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény stlyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a ne-
velbtestiilet hozza. Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras
soran be kell szerezni.

o A fegyelmi eljaras meginditisarol - az indok megjelolésével - a tanulot és a kis-
koru tanul6 sziilojét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell
hallgatni, €és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meg-
hallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanulot és
a kiskoru tanulo sziilgjét meg kell hivni. Kiskora tanuld esetén a fegyelmi elja-
rasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és
a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

e A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biin-
tetés allapithatd meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégium-
ban is helye lenne fegyelmi biintetés megallapitdsanak, a nevelési-oktatasi in-
tézmények eltérd megallapodasanak hidnyaban a fegyelmi biintetést abban a
nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras
elébb indult.

e A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi elja-
rast az iskolaban kell lefolytatni.

e Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmara-
déasa a tobbi tanuld jogait silyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, ve-
sz¢€llyel jarna, az els6foku hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajtha-
to.
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VIII. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI
RENDJE

Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

1./ Az épiilet rendje

Az épiilet fObejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag
cimerét kell elhelyezni. Az épiilet lobogozasa székhely- és tagintézményenként a
karbantarto feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartozkoddé minden
személy koteles:

A kozosségi tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
A tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

2./ Biztonsagi rendszabalvok

Vagyonvédelmi okokbodl javasolt zarva tartani nyitvatartasi id6 alatt is az iiresen
hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi Oltozoket ¢és egyéb
helyiségeket.

A biztonsagi rendszabalyok székhely- és tagintézményenként a székhely- ¢és
tagintézményi hazirendben részletesen kidolgozottak.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszamolni. A
konyvtar kulcsdnak megdrzése is az O feladata. A konyvtarhelyiségben csak
feliigyelettel, a nyitvatartasi id6ben tartdzkodhatnak a tanulok.

3./ A latogatas rendje

Idegenek az épiiletbe csak a portas kelld tdjékozdodasa utan Iéphetnek be. A
latogato koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben
tartozkodas varhat6 idétartamat. A portas sziikség szerint mindenkit bekisér az épiiletbe.

4./ Az intézménv helviségeinek bérbeadasi rendje

A Kaposvari Tankeriileti Kézpont szabalyzatanak megfeleléen torténik.

5./ Dohanvyzasrol

Az intézmény nem dohanyz6 munkahely. Dohanyzésra kijelolt hely nincs. Az
intézmény teriiletén dohdnyozni tilos.
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A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

1./ Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és olyan médon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén
tulmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak ¢s idépontjanak megjelolésével.

2./ A tanuldok helviséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi
idében és azutédn is csak pedagogusi feliigyelettel haszndlhatjak. A szaktantermekben a
tanulok csak a terembeosztidsban feltiintetett idoben tartozkodhatnak - kizarolag a
szaktanarok jelenlétében. A szertaros feladatkort ellatdo tanulok a szaktandr tudtaval
egyéb engedélyezett idopontban is lehetnek a szaktanteremben. Tanitdsi id6 utan tanulod
csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett program keretében tartozkodhat az
iskolaban - a hazirend betartasaval.

3./ A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet
elvinni abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a
butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének (szertaros
pedagogus, osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak
hasznalata - oktatastechnikai eszkozok, elektronikus berendezések, stb. - csak a
hasznalati utasitas betartdsaval engedélyezett. Ha koznevelési foglalkoztatottak
kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie az intézmény igazgatojatol. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi feleldosségrol elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak
az igazgatd ¢és a tagintézmény igazgato egyiittes alairasaval érvényes. Az engedélyen fel
kell tiintetni a koOlcsonzési hatdridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni,
melynek egyik példanydt a gazdasidgi iroddba kell leadni. A berendezés
visszaszolgaltatasakor a gazdasagi tigyintézének a bizonylatokra fel kell jegyeznie a
visszaszolgaltatds tényét. A berendezések e pontban megfogalmazott hasznalati
rendjének betartasaért a székhely- és tagintézmény-igazgatoja felel.

4./ Karbantartas és kartérités

A székhely- ¢és tagintézményekben az intézményi karbantartdo felelds a
tantermek, szaktantermek, el6adok, laboratoriumok, tornatermek és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért.

Az eszkdzok, berendezések hibdjat a terem felelose koteles a székhely- és
tagintézmény-igazgatd vagy a gazdasagi lgyintéz6 tudomdsara hozni. A hibas
eszkozoket le kell adni a karbantartonak a hiba megjeldlésével, aki az 0jboli hasznalatba
vételrdl tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket a Kaposvari Tankertileti
Kozpont eljarasrendje szerint selejtezni kell.
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Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban
eléidézett kart a kdrokozonak meg kell téritenie. A tanulok altal okozott karokrdl az
osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. A gazdasagi ligyintéz6 feladata a kar felmérése,
¢s a kartéritésnek a sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.
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IX. AZ INTEZMENYI HA,GYOMANYOK APOLASA ES AZ
UNNEPELYEK RENDJE

A hagyomanyapolas célja és kiilsoségei

1./ A hagvomanvapolas célja

A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszméek ¢€s értékek megbecsiilését a
hagyomanyok kozvetitik. A hagyomany kozdsségteremtd és megdrzd erd, amely
bizonyos allanddsagot €s folytonossagot teremt az iskola mindennapi életében. Iskolank
tudatosan apolja, 6rzi €s folyamatosan bdviti hagyomanyait.

Az iskola eddigi hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint
az iskola jo hirnevének meglrzése, dregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga
¢s kotelessége. A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat,
valamint a felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Alapelv,
hogy az intézményi rendezvényekre valdo szinvonalas felkészités és felkésziilés - a
képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a
pedagogusoknak és a tanuldknak egyarant.

A nemzeti iinnepélyek €és megemlékezése rendezése €s megtartdsa a fiatalok
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyai koz¢ tartoz6 rendezvények a kozosségi élet formalast, a kozos cselekvés
oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

2./ Unnepélyek

Intézményi szintii tinnepély
e Marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja,
e Oktober 23-a a koztarsasag kikialtasanak és az 1956-o0s forradalom emléknapja
e Oktober 6 az Aradi Vértanuk emléknapja
e Februar 25. a kommunizmus ¢és egyéb diktatarak aldozatainak emléknapja
e Aprilis 16. a holokauszt aldozatainak emléknapja
e Jlnius 4. a Nemzeti Osszetartozas Emléknapja

A sz€khely- és tagintézmények osztalyfonoki munkakozosségének dontése alapjan az
osztalykdzdsségek szintjén tartott rendezvények. (Mikulds, anyak napja, stb.)

3./ Az intézmény hagvomanvos rendezvénvyei

tanévnyito linnepély,
tanévzaro linnepély,
ballagas,
karacsonyi linnepély,
farsangi bal,
gyermeknap,
o pedagdgusnap
A székhely- ¢és tagintézmények éves munkaterveiben egyéb rendezvények is
tervezhetok.
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4./ A hagvomanvapolas kiilsoségei

4.1. Intézményiink jelképei:

Név Jelkép
Kodély Zoltan Kézponti Altalanos Iskola iskolazaszlo
Benedek Elek Tagiskola iskolazészlo, logd
Gardonyi Géza Tagiskola iskolazaszlo
Honvéd Utcai Tagiskola iskolazészlo
II. Rékoczi Ferenc Tagiskola iskolazészlo

Kinizsi Lakotelepi Tagiskola

iskolazaszlo, kittizo

Kisfaludy Utcai Tagiskola

polo, iskolajelvény

Toponari Tagiskola

iskolazaszlo, kittizd

Zrinyi Ilona Magyar - Angol Két Tanitasi

Nyelvii Tagiskola

iskolazaszlo, iskolacimer

Toldi Lakoételepi Tagiskola

jelvény, iskolazéaszld

4.2. Az iskolai iinnepélyeken kotelezo viselet

Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant iinnepld
ruhdban kell megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk
kiemelkedd eseményei vagy kovetésre méltd személyei irant.

Unnepi egyenruha:

e lanyok részére: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz;
o fiuk részére: sotét nadrag, fehér ing.
A pedagogusok 6ltozete az alkalomnak megfeleld tinnepi 61t6zEk.
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X. AZ INTEZMENYBEN FOLY() BELSé ELLENORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

o biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mikodését;
. segitse eld az intézményben folyd neveld €s oktatd munka eredményességét,

hatékonysagat;
. segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;
. az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson a

dolgozok munkavégzésérdl;

. feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szaméara a szakmai
(pedagodgiai) és jogi eldirdsoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve
megeldzze azt,

. szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsé ellendrzést végzoé dolgozo jogosult:

. az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
) az ellenérzéshez kapcsolédo iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;

. az ellendrzott dolgozd munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;
. az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzé dolgozo koteles:

. az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

. az ellendrzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

. az ¢észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

. hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint id6ben megismételni.

Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozo jogosult:

J az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

J az ellenérzés modjara ¢és megallapitdsara  vonatkozdan irasban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen
feletteséhez.
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Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzo dolgozod munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd
kéréseit teljesiteni;
a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellenorzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzo dolgozo a belsod ellendrzést koteles a jogszabalyokban,
az iskola bels6 szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési
tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairél kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese)
kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo
figyelmét; a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A belso ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési

feladataik:

lgazgaté

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

szardprobaszeriien ellenérzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagdgiai,
gazdalkodasi és ligyviteli és technikai jellegli munkajat;

szuroprobaszeriien ellendérzi a munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi szabalyok
megtartasat a tagintézményekben;

elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

Osszeallitja tanévenként az éves pedagogiai ellendrzési tervet;

feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és mitkkddése felett.
éves gyakorisaggal elvégzi a pedagogusok, igazgatOhelyettesek,

tagintézmény igazgatok, tagintézmény igazgatOhelyettesek
teljesitményértékelését

Tagintézmény- igazgato:

ellendrzési feladatai a tagintézmény egészére kiterjednek;

ellendrzi a tagintézmény Osszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi és
ugyviteli és technikai jellegli munkéjat;

ellendrzi a tagintézmény munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabalyok
megtartasat;

elkésziti a tagintézmény belsd pedagdgiai ellendrzési szabalyzatat;
Osszeallitja tanévenként (a tagintézmény munkatervéhez igazodva) az éves
ellenOrzési tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett
a tagintézményben.
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o éves gyakorisdggal kozremikodoként részt vesz a pedagdgusok
teljesitményértékelésében

Igazgaté helyettesek, Tagintézmény-igazgatohelyettesek:

o folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és
iigyviteli munkajat, ennek soran kiillondsen:
o aszakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;
o apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
o apedagogusok adminisztraciés munkajat;
o apedagogusok neveld-oktaté munkajanak méodszereit €s
eredményességét;
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
éves gyakorisaggal kozremiikodoként részt vesz a pedagdgusok
teljesitményértékelésében

o O

Munkakozosség-vezetok:

. folyamatosan ellen6érzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozo pedagdgusok
neveld-oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:

. a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

. a neveld €s oktaté munka eredményességét (tantargyi
eredménymérésekkel).

. igazgatdi és/vagy tagintézményigazgatoi felkérésre kozremiikodoként részt
vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésére
kijeloIni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét
képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért
sz€khely- és tagintézményenként a székhely- és tagintézmény-igazgato a felelds.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasaban résztvevd koltségvetési
szervben, belsd ellendrzési rendszer mitkddik abbol a célbol, hogy az iskola igazgatdja
szamara bizonyossagot nyujtson a pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfeleld
miikodését illetden.

A pénziigyi belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és
tanacsado tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény mikodését fejlessze, és
eredményességét novelje. A belsé ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
intézmény kockdzatkezelési, valamint ellendrzési és irdnyitasi eljarasainak
eredményességét.

Az intézményben folyd pénziigyi belsé ellendrzés a Kaposvari Tankeriileti
Ko6zpont munkatarsai végzik.
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A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENéRZESENE,K RENDJE SZ}?EKHELY- ES
TAGINTEZMENYENKENT

A pedagoégiai (neveld és oktatdo) munka belsé ellendorzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja
szerint el6irt) mitkodeését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld €s oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

e avezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdogusok munkavégzéseérdl,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld €s oktato
munkdjaval kapcsolatos belsd ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevelo és oktato munka belso ellenorzésére jogosult dolgozok:

igazgatd
tagintézmény-igazgato,
igazgatd helyettesek, tagintézmény-igazgatohelyettesek
munkak$zosség-vezetok,

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagogusai koziil barkit meghatdrozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsd
ellendrzése soran:

. a pedagogusok munkafegyelme.

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

a neveld-oktatdo munkahoz kapcsolodd adminisztracio pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartésa,
a neveld €s oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

o az oOrara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi Ora felépitése €s szervezése,

o atanitasi oran alkalmazott modszerek,

o atanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartasa a tanitdsi 6ran,

o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek
teljesitése. A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a
szakmai munkakozdsségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége
hatarozza meg.

J a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.
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XI. A PEDAGOGUS TELJESi]:M,ENYERTEKELESI RENDSZER
FELEPITESE

1.Alapelvek

Az 0j rendszer felépitésének alapelvei:

* a koznevelés célja mindenekeldtt a tanulok nevelése-oktatasa, tehat a pedagogus
teljesitményértékelés szempontrendszerének is elsdsorban ebbdl a szemszogbdl
kell vizsgalnia a pedagégusok munkajat;

* a pedagogusok személyes szakmai autondmiajat vegye figyelembe, a pedagogus
fejlodés iranti motivacidjanak és elkotelezettségének erdsitése céljabol ne pusz-
tan egy adott szempontrendszer szerinti értékelést jelentsen, hanem jelenjenek
meg benne az dnreflexiokra €piild, az egyéni fejlodési igényeket is tiikrozo telje-
sitménycélok, a pedagogiai kulttra fejloddése és fejlesztése szempontjabol végzett
tevékenységek;

* egyszerl, vildgos felépités;

» adatokra, tényekre €épiild rendszer az objektivitas erdsitése céljabol;

* atlathato és kezelhetd szamu teljesitménykovetelmény;

* tanévhez igazodo értékelési litemezeEs;

* jol definialt, kozérthetd szempontok;

* ateljesitményértékelés a késdbbiekben keriiljon 6sszekapcsolasra a pedagogusok
tovabbképzési rendszerével,

* a személyes kapcsolat és értékelés az értékelovel megkeriilhetetlen (a személyes
értékeld beszélgetés kotelezO elem, akarcsak a célok és a fejlesztési kovetelmé-
nyek meghatarozasa);

* hangstly helyezddik a rendszer bevezetésekor az értékeld vezetok felkészitésére,
a folyamatos szakmai tdmogatas biztositasara;

* legyen lehetdség az értékeltek kozott az értékelés eredményére épilild bérezési
differencialasra az értékelés eredménye alapjan, elsdsorban 6sztonzd-motivald

jelleggel,

A személyhez igazodo értékelés hitelessége érdekében, az egyes szempontok értékelése
soran a vizsgalt egyéni és intézményi tényezdk relevancidja eltérd lehet az értékelt
pedagogus esetében. Nem sziikséges olyan adat, informaciéforras vizsgéalata, amely egy
adott pedagdgus munkdjaban objektiv okokbol nem relevans. Ez egyben azt is jelenti,
hogy nagy feleldssége van a vezetének az értékelési folyamat soran, hogy a
rendelkezésre 4allo informécidkat és adatokat, vezetéi tapasztalatokat objektiven,
aranyosan, tamogato ¢és fejlesztd hozzaallassal vegye figyelembe.

Nagy létszamu neveltestiiletek, illetve specialis szervezeti strukturdban
(tagintézménnyel, telephellyel, tobbcélian) miik6doé koznevelési intézmények esetén
fokozottan indokolt lehet az igazgat6 tehermentesitése, és az igazgatohelyettesek,
munkako6zdsség-vezetdk bevonasa a kollégak értékelésébe.
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A gyakornokok esetében nem keriil sor teljesitményértékelésre.

Az értékelés szempontrendszere
Az értékelési rendszer 2 részbol all 6ssze:

* személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre meghatarozasra keriilo
éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,

* a munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és mindseégi szempontokra egyarant
kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

2.Személyre szabott teljesitménycélok

A pedagogusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél)
jelenitik meg az értékelés komplex rendszerében a pedagogus sajat magaval szemben
tamasztott fejlodési elvarasait annak érdekében, hogy a kijelolt célok illeszkedjenek:

* az intézmény pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabalyzata-
iban szerepl6 célokhoz;

* az adott pedagogus el6zd teljesitményértékelésében, illetve kiilso értékelésében
(ha volt ilyen) meghatérozott fejlesztendd tevékenységekhez.

A személyes teljesitménycélok meghatdrozasa — amely pedagdgus esetében ez
értelmezheté — illeszkedik a munkakozosség feladatkoréhez. Lehet6ség van ra, hogy a
személyes teljesitménycélok szakmai, nevelési/mddszertani, valamint egyéb teriileteket
Oleljenek at. A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett
tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy egyéb mutatohoz kapcsolddo
elemeket is.

Teljeskort teljesités esetén (100%) 8 pont.

Ha a pedagdgustdl fliggetlen objektiv ok miatt a megjeldlt cél csak részben teljesiil (80-
99%) 7 pont.

A teljesités mértéke 70%-80% 6 pont.
Teljesités mértéke 60%-70% 5 pont.
Teljesités mértéke 50%-60% 4 pont.
Teljesités mértéke 40%-50% 3 pont.
Teljesités mértéke 30%-40% 2 pont.
Teljesités mértéke 20%-30% 1 pont.

Teljesités mértéke 20% alatti O pont.
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A pedagbégus egyéni személyes teljesitménycéljainak végsd jovahagyasa az igazgato
feladata. Tanév kdzben csak kifejezetten indokolt esetben (pl. az intézmény pedagogiai
muikodését, illetve az adott pedagdgus munkavégzeését dontden befolyasold, elére nem
lathatd esemény) van Iehetdség a személyes teljesitménycélok moddositasara,
tanévenként egy alkalommal, februar végéig. A modositas az igazgatd engedélyével
torténik.

Tanév kozben az igazgatd, vagy az igazgatd altal kijelolt személy (példaul
igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetd) koveti nyomon az egyéni személyes
teljesitménycélok teljesiilését (javasolt erre az eKRETA online feliiletének alkalmazasa,
ahova minden pedagogus feltoltheti a teljesiilés tényét ¢és az azt aldtamaszto
dokumentumokat, adatokat). Tanév végén — ha az igazgato altal kijelolt személy
feladata volt tanév kozben az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilésének
nyomon koOvetése — az igazgatd altal kijelolt, az adott pedagogus értékelésében
bevonasra keriild személy feladata, hogy az igazgatd szamdra atadja a pedagogusok
személyes teljesitménycéljainak teljesiilésére vonatkozo informaciokat, beleértve azt is,
hogy a megszerezhetd 3x8 pontbol hany pontot szerzett meg az adott pedagogus.

A vezetOk személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) az igazgato
(vagy foigazgatd) esetében a fenntartoval kozdsen kell meghatarozni, illetve annak
jovahagyasa fenntartoi feladat. Az igazgatohelyettes — tovabba ha relevans —
tagintézmény-igazgatd,  intézményegység-vezetd, tagintézményigazgato-helyettes,
intézményegységvezetd-helyettes személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatoval
kozosen kell meghatarozni, illetve annak jovahagyésa igazgatoi feladat.

Az igazgat6 esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell
* az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési terv-
ben foglaltakhoz;
* afenntartéval k6z6sen meghatdrozott, intézményi szinti stratégiai célokhoz;

* a fenntart6 altal elfogadott vezetdi palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen —, il-
letve a fenntartd irasban rogzitett elvarasaihoz;

* az orszagos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjdn meghatarozhatod prob-
1émaés teriiletek fejlesztéséhez.

Példak vezetdk esetében személyre szabott éves teljesitménycélokra:
* ,,Alemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok aranya az iskolaban X%-kal csokken
az eldzo tanévhez képest.”
* A sziiléi véleményezés alapjan mért, az intézmény egészére vonatkozd elége-
dettség mértéke emelkedik az el6z6 tanévhez képest.”

* A szakmai és szakmakdzi egylittmiikodések szdma, aranya emelkedik, azok ha-
tékonysaga erdsodik az eldz6 tanévhez képest.”
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3. Ertékelési szempontok

A munkavégzés értékelési szempontjainak szama 7. Ebbdl 6 egységes, tovabbi 1 db
értékelési szempont pedig intézményi, illetve (igazgatok esetében) fenntartoi szinten

hatarozhaté meg. Az egyes terliletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre

allé adatok (mennyiségi, illetve mindségi mutatok), valamint a tovabbi
informaciogytijtések alapjan végzi el.

Ajanlott, hogy az alabbi szempontok alapjan a pedagdégus dnmaga is tegyen javaslatot a

pedagogiai tevékenységei értékelésére. Van arra lehetdség, hogy javaslatot tegyen az
értékelt pedagdgus szakmai munkakozosségének vezetdje (ha van), illetve nagy
l1étszamu, tobbceélt intézményekben a kozvetlen felettese (igazgatohelyettes), az
igazgato igy a teljesitményértékelés soran tamaszkodhat a felsoroltak javaslataira.

Altalanos iskolai pedagdgusok értékelési szempontjai:

1. Pedagégiai munka mindsége, eredményessége — 28 pont adhato elert
pontsza | pontszam
(4 részteriilet) m
A) Az adott tanévi kompetencia mérési
A) A tanuléi eredményeket az azt megel6z6 mérési
kompetenciamérési eredményeihez képest kell vizsgalni, amelyek
eredmények alakuldsa | elérheték az OH intézményi gyorsvisszajelzé
(ha a tanulok a feliiletén. Ha az értékelt pedagogus tobb,
kompetenciamérésben | mérési eredménnyel is rendelkez6
részt tanulocsoportban tanit, csoportonként kell a
vesznek)” fejlédést értékelni és ezek egyiittese alapjan
kell a pontszamot meghatarozni.
B) A kizardlag sajatos
nevelési igényi
tanulokat neve- 16
16-oktato iskolak B) Az egyéni és csoportszinti fejlesztés
esetében, ha a tanulék | dokumentumai (fejlesztési tervek, tanuldi
a munkak, egyéni fejlédés értékelése) alapjan
kompetenciamérésben | kell meghatarozni.
nem vesznek részt, az
A) ponttél eltéréen:
Egyéni és csoportos
fejlesztési eredmények
A pedagdgus altal tanitott tanuldk/csoportok
félévi, év végi tantargyi statisztikai,
lemorzsolddéassal veszélyeztetett jelzérendszeri
mutatéi alapjan kell meghatarozni, hogy ezek
Intézményi jok és/vagy javulo tendenciat mutatnak, vagy
statisztikak, tanuléra csokkend, vagy stagnalo értéket, és a
tovabbtanuldsi mutatdok kedvezden alakulnak-e. 4

keresheté adatok
valtozasainak irdnya

Az értékelésnél azt is figyelembe kell venni,
hogy a tanuldi eredményesség statisztikai
mutatoira a pedagdogustol fiiggetlen tényezok is
hatassal lehetnek (pl. egészségi és/vagy
pszichés allapot valtozasa).
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Korszerid, innovativ
pedagogiai modszerek,

A pedagdgus a tandrdin rendszeresen
alkalmazza a digitalis eszk6zoket és a digitalis
tananyagtartalmakat.

Elményalapu, interaktiv munkaszervezési és
értékelési modszereket alkalmaz (pl.

eszkozok, csoportmunka, projektfeladat, folyamatba
tanulasszervezési agyazott értékelés), fejleszti a mérlegeld 6
eljarasok tanodrai gondolkodasi készségeket, erdsiti a tantargyak,
alkalmazasa, a miveltségi teriiletek kozotti tantargykozi
vonatkozé iranyelvek | kapcsolodasokat. Egyénre szabottan és
alkalmazasa. céltudatosan fejleszti a tanuldok készségeit, a
sajatos nevelési igényil, illetve beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
tanuldk szamara differencialt ellatast biztosit.
Dijak, elismerések, Rendelkezik a pedagogiai munkaja
Kutatdsi eredmények, | eredményességét bizonyito, az intézmény altal
publikaciok, alapitott és/ vagy helyi, telepiilési, tankeriileti
mesterprogram, vagy egyéb allami dijakkal, elismerésekkel.
kutaté tanari program | Mesterpedagdgus és kutatd tanari 5

megvaldsitasa és ezek
hasznosulasa az iskola
életében.

programjaval, kutatasi eredményeivel,
publikaciokkal hozzajarul az intézményi, vagy
tagabb értelemben (helyi, regionalis, orszagos
szinten) a pedagogiai munka mindségének
fejlesztéséhez.

A pontszam megallapitasat alapvetden az orszdgos kompetenciamérési eredményekre,
statisztikai

az intézményi

oralatogatasokra, dokumentalhatd eredményekre kell épiteni.

adatokra, tovabbtanulasi mutatokra, valamint
g z 9z g g adhato
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont (4 ;
pontsza

m

részteriilet)

az

elért
pontszam

Eves tartalmi
tervezés, napi
tervezés

Az adott tanuldcsoport jellemzdinek ismerete
alapjan a tanul6csoport és az egyes tanuldk
eltérd képességeire, szociokulturalis helyzetére
figyelemmel készit tanmenetet, foglalkozasi
tervet. Oraira felkésziil, témavazlatot és/vagy
oratervet készit, és ezek litemezése alapjan halad
a tanitassal, éravezetése, napi szakmai
tevékenysége tervszerilien felépitett. (Tobb
tantdrgy tanitdsa esetén tobb pont.)

Tobbletfeladatok,
kiilonbo6z6
meghbizasok vallaldsa

Osztalyféndk, munkakozosség-vezets, DOK
munkdjat segité pedagogus, OTM tagja, eseti
vagy alland6é munkacsoport tagja,
palyazatfigyeld, palydzatird, mentoralja a végzos
hallgatékat/gyakornokot, mesterpedagdgusként,
kutatdétanarként intézményfejlesztési feladatokat
vallal, tAmogatja az intézmény, a pedagdgusok
munkajat.

(Tobb megbizatas esetén tobb pont.)
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Az intézményen
beliili szabadidés

Iskolai szabadid6és programokat szervez és/vagy
megvalositasaban aktivan részt vesz tanuloi
kozosségével, azokat dokumentalja

programok (forgatokonyv, beszamolod,

szervezése elégedettségmérés/értékelés stb.). Az intézményi
hagyomanyok apolasaban tevékenyen vesz részt.

Az intézményen

kiviili programokban | Iskolan kiviili programokat kezdeményez,

vald részvétel szervez, tajékoztatja a tanuldkat az iskolan

(projektek, taborok, | kiviili programokro6l. Onall6 feladatot vallal a 3

tanulmanyi utak,
muzeum- €s
szinhazlatogatas stb.)

programok megvalodsitasa soran, vagy a
programok megvaldsitasaban aktivan részt vesz.

A pontszdm megéllapitdsat alapvetOen az oralatogatasokra, az éves munkatervre €s
annak teljesitési beszamoloira kell épiteni, valamint az eKRETA adataira.

S ; - r e 2 z adhato elért
3. Munkavégzés megbizhatosiaga, hataridok betartiasa — 8 . .
, . pontsza | pontszam
pont (3 részteriilet) m
A pedagoégus foglalkoztatassal kapcsolatos
iranyado agazati jogszabalyokban ra vonatkozo
i rendelkezéseket ismeri és kdveti, az SZMSZ és
A pe(’iago,'gus Hazirend szabalyait, a munkakori leirasaban
szabaly-"es ; foglaltakat maradéktalanul betartja. 2
norm‘;tkotvreto A taniigyi dokumentumokkal, vizsgakkal
magatartasa Osszefiiggd adminisztracios feladatokat — a
feladatkdréhez kapcsoléddan — szakszerilien,
pontosan, hataridére elvégzi.
Az e-napldoban tantargyahoz, foglalkozasaihoz
Haladasi naplé kapcsoloddan naprakészen vezeti az 3
vezetése el6rehaladast, illetve a tanuldk késését,
hianyzasat.
i Szobeli, irasbeli és egyéb a tanuld altal készitett
A tanulék .
o L produktumokat folyamatosan, az intézményi
értékelésével i . , . . an
bszszefiieod belsé szabalyzdékban meghatarozott idétartamon 3
L. 88 L beliil értékeli, a tanuloknak megfelel szamu
adminisztracios . . ot AL o] A . o AL A e
, . érdemjegyet, értékelést ad/ szoveges értékelését
tevékenység

az eldirt moédon vezeti.

A pontszdm megéllapitasat alapvetden az e-naplora, a vezetdi tapasztalatokra, az
intézményi dokumentaciora kell épiteni.
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adhato elért
4. Kommunikacio, egyiittmikodés — 6 pont 2 részteriilet pontsza | pontszam
m
Konstruktiv, épité jelleggel részt vesz a
neveldtestiileti értekezleteken,
hozzaszdlasokkal, pedagdgiai jellegli eldadasok
tartasaval (pl. nevelési értekezleten) segiti a
testiilet munkajat. Aktivan kézremikddik a
szakmai munkakdzossége éves programjainak
Nevelotestiileti, L ’g’ prog ] J .
Kmai tervezésében, szervezésében, megvalodsitasaban,
szakmal . értékelésében. Torekszik arra, hogy naprakész
munkakoézosségi informaciéval rendelkezzen, az informaciok
tevékenységekben atadasaban és fogadasaban mindig szakszerl és 3
valé részvétel, objektiv.
egyﬁttnp’ikiidés Munkavégzése sordn kezdeményezben
szakmai partnerekkel | cgyiittmiikodik a pedagdgustarsaival, szakmai
partnerekkel (pl. iskolapszicholdgus, pedagogiai
szakszolgalat munkatarsai, szocialis segitd,
iskolaorvos, csaladsegitd stb.)
Nyitottsag, szakmai kihivasok megoldasaban
valo aktivitas jellemzi.
A sziil6i értekezleteket, fogado orakat
Kapcsolattartas és hianytalanul megtartja. A sziiléket/tdrvényes
kommunikacio a képviseldket igény szerint szakszeriien, 3
sziilokkel/torvényes kozérthetden és objektiven tajékoztatja, velik a
képviselokkel folyamatos egyiittmikodésre valo torekvés
jellemzi.
A pontszam megallapitasat alapvetden az intézményi dokumentaciora kell épiteni.
z z z z z z z adhaté elért
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8 pont . ;
, S o pontsza |pontszam
(4 részteriilet) m

Részt vesz a kiemelten tehetséges tanulok,
illetve a kettds kiilonlegességll (sajatos
nevelési igényl, vagy beilleszkedési, tanulési,
magatartasi nehézséggel kiizd6 kiemelten

Tehetséges tehetséges tanulok) azonositasaban. Tanordin
tanulékkal valoé differencial. Iskolai tanulmanyi, sport,
foglalkozas kulturalis versenyeket szervez és bonyolit le,
felkésziti a tanuldkat az iskolai és iskolan
kiviili versenyekre. Tanitvanyai eredményesen
szerepelnek tanulmanyi miivészeti és egyéb
versenyeken, koncerteken.
A gyermekek, tanulok kozotti egyéni
Felzérkéztatisra kﬁlénbségelf figyelemk’)evételéve’:l.dif'f,er?nciélt
, , munkaformakat, tanuldsszervezési eljardsokat
szorulé tanulék alkalmaz. Egyéni fejlesztést végez, korrepetalast
fejlesztése ) ’

tart. Figyelemmel van az SNI illetve BTMN
tanulok egyedi igényeire.
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Gyermekvédelmi
megsegitést igénylé
tanulékkal valé

Lemorzsolodassal veszélyeztetett, gyengén
teljesitd tanuldk aranyanak csdkkentése
érdekében, valamint a tanuloéi hidnyzasok,
késések mennyiségének csokkentése érdekében
és a veszélyeztetett tanulok aranyanak

foglalkoza R L . , .
oglalkozas csokkentése érdekében pedagdgiai
intézkedéseket tesz.
Személyes beszélgetéssel, tanacsadassal,
palyaorientacios foglalkozasok szervezésével
segiti, hogy a tanuldk érdeklédésiiknek és
Tovabbtanulas, ’g . gy ,, . . ,
X . . képességeiknek megfelelé szakmat, hivatast,
palyaorientacio , (1. s . .
C életpalyat valasszanak. Iskolan kiviili
segiteése

palyaorientacios programokat, nyilt napokat
ajanl, hogy megkodnnyitse a palyavalasztast,
intézményvalasztast, tovabbtanulast.

A vezetd/nevelbtestiilet dontse el az iskolai szabalyzatban foglaltak alapjan, hogy
ad minden egyes tevékenységre vagy valamelyik
tevékenységet sulyozottan pontozza (3-1-2-2 pont), esetleg csokkenti az intézmény
sajatossagai alapjan a részteriiletek szamat, az egyes tevékenységeket, ha nem relevans
torli, tjabb tevékenységeket jelol meg. Azonban ezt az intézményi szinten konszenzusos

maximum 2-2-2-2 pontot

dontést a teljesitményértékelési rendszer elfogadasakor rogzitse jegyzokonyvben.

A pontszdm megallapitasat alapvetden az Oralatogatasokra ¢€és az intézményi
dokumentaciora kell épiteni.
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 adhato, ﬂert,
pontsza |pontszam

részteriilet) m

Szakmai tudasat folyamatos megujitja,

modszertani kultarajat fejleszti, beépiti a

mindennapi pedagogiai gyakorlatba. Fontos
Motivacio, szamara az erdsségeinek és fejleszthetd 2
elkotelezettség teriileteinek 6nértékeléssel torténd rendszeres

meghatarozasa. Elkotelezett az intézmény

kiildetése, céljai és a pedagodgiai program irant, a

megvalositasban kezdeményez6 szerepet vallal.

Kiils6 és belsé forumokon, programokon
A szervezet eredményesen képviseli és menedzseli az 5
képviselete intézmény érdekeit, oregbiti az intézmény jo

hirnevét.

A ré vonatkozo6 pedagogus etikai szabalyok
Etikus magatartas 2

szerinti normakat kdveti, betartja.

A pontszam megallapitadsat alapvetden a pedagdgus Onértékelésére, a felettes vezetd/

vezetdk tapasztalataira kell épiteni.
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7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezeté hatarozza meg az adott

tanévre.

Az egyes pedagogus értékelési szempontok, teriiletek stilyozasa a

kovetkez6:
Szempzont 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. osszesen
sorszama

pontérték 28 12 8 6 8 6 8 76

Az intézményi teljesitményértékelési rendszert a helyben szokasos moédon
nyilvanossagra kell hozni.

Altalanos iskolai vezetSk értékelési szempontjai

1. Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)

A)

az intézménybe (feladatellatasi helyre) jaro tanulok fejlddésének iiteme, ta-

nulményi eredményessége, felvételi-tovabbtanulasi mutatdi, versenyered-

ményei,

lemorzsolodasi mutatdk alakulasa, hianyzasok mennyiségének alakulasa, ¢
az iskolaba jelentkezo tanulok szamanak alakuldsa

az orszagos mérések intézményi eredményei.

B) A kizar6lag sajatos nevelési igényu tanulokat ellato iskoldk esetében az A)

ponttdl eltéréen:
az intézménybe (feladatellatasi helyre) jarod tanulok fejlddésének nyomon-
kovetése, a fejlesztés tervezettsége, megvalositasa és eredményessége,
lemorzsolodasi mutatok alakuldsa, hidnyzdsok mennyiségének alakulésa,
a pedagogusok ¢€s egyéb szakemberek kozotti egyiittmiikodés rendszeressé-
ge €és mindsége,
a sziilokkel/ torvényes képviselokkel, sziildi kdzosséggel valo egyiittmiiko-
dés rendszeressége és mindsége,

az intézménybe (feladatellatasi helyre) jaro tanuldk fejlédésének liteme, ta-
nulmanyi eredményessége, felvételi tovabbtanulasi mutatdi, versenyered-
ményei, az orszagos mérések intézményi eredményei (amelyik relevans).
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2. Eréforrasokkal valé gazdalkodas (10 pont)

humaneréforras gazdalkodas (pl. szakember-ellatottsag, fejleszté-tamogatd
vezetés, munkaerd motivalasa, teljesitményértékelés mikodtetése, a felada-
tokat és az er6forrasokat egyarant figyelembe vevo tantargyfelosztas készi-
tése),

szakmai tudéas karbantartasa, megosztasa, bovitése (innovacié Osztonzése,
tamogatasa, munkatarsak szakmai tudasanak bevonésa, tudasmegosztas el6-
segitése),

intézményi hataskorben 1év0 gazdalkodas precizitdsa, hatékony forrasfel-
hasznalas,

infrastruktura igazgatoi hataskorbe sorolhatoé rendben tartdsa, gondos keze-
Iése, tisztasag, rendezettség, a tanuldsi kdrnyezet szinvonalat noveld megol-
dasok alkalmazésa.

3. Stratégiai szemlélet (10 pont)

a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint {6 erdsségeinek
¢és kihivasainak azonositasa,

a fejlesztési iranyvonalak meghatarozasa, ezek megvaldsitasa érdekében ke-
zelendo kérdések fontossagi sorrendjének megallapitasa,

a meglévd gyakorlat tamogatasdhoz sziikséges szakpolitikai tdmogatasok
meghatarozasa,

az intézményfejlesztésre vonatkozd kozép- és hosszu tavh stratégiai tervek
megléte, a fejlesztési célok ilitemezett megvaldsitasa

az intézmény jovojére hatast gyakorld kiilsd kdrnyezeti, tarsadalmi, gazda-
sagi tényezOk nyomon kovetése, reagaloképesség a valtozasokra

a koznevelési intézmény mitkodését, ¢letét meghatarozo orszagos szakpoli-
tikai iranyok nyomon kovetése, a jogszabalyi és fenntartdi szabalyozasi
kornyezet valtozasainak ismerete,

a befogado szemlélet, az inkluziv kdrnyezet kialakitdsa érdekében tett intéz-
kedések.

4. Vezet6i kommunikacié és iranyitas (10 pont)

egyértelmil feladatkiadas és ellendrzés,
folyamatos t4jékoztatds a munkatérsak felé az dket érinté tudnivalokrol,
a munkatarsak rendszeres értékelése,

korrekt, emberséges kommunikacids stilus, egyiittmiikddésre torekvés,
pedagdgusok megfeleld munkabeosztisa, egyenletes terhelés biztositasa.
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5. Kiilsé kapcsolatok (10 pont)

kiegyensulyozott, j6 kapcsolat a sziilokkel/torvényes képviselovel, a sziiloi
kozosséggel, megfeleld tajékoztatas a sziilok/torvényes képviseld, csaladok
felé,

egyiittmiikodés a fenntartoval / felettes vezetdvel, hataridok betartasa, adat-
szolgaltatasok pontossaga, fenntartd stratégiai céljaival torténd azonosulas,
vezetdi palyazatban foglaltak megvalositasa

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas (5 pont)

hivatasanak megfelel6 megjelenés és kommunikacio,

felelos vezetdi attitlid az intézmény, a tanulok €s a foglalkoztatottak irdnya-
ba, * a tanulok érdekeinek mindenekeldtti figyelembe vétele,

a neveldtestiilet egységének megdrzése.

7. Fenntarté altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikrozo
értékelési szempont (5 pont)

Az egyes vezet6i értékelési szempontok, teriiletek stilyozasa a kovetkezo:

Ao 1. | 2. | 3. | 4 |5 |6 |7 T
sorszama
pontérték 10 | 10 | 10 10 | 10 | 5 5 60

Az értékeléshez rendelkezésre 4llo adatok, informaciok forrasai:

tanuldi mérési adatok (a kompetenciamérések alapjan),

fejlesztési tevékenységeket tartalmazo naplok adatai (intézményi adminiszt-
racio),

e-napld (eKRETA), intézményi adminisztracié adatai (hidnyzasok, késések
szama, érdemjegyek, osztalyzatok alakuldsa, dicséretek, figyelmeztetések),
tovabbtanulasi adatok,

lemorzsolodasi adatok, lemorzsolodassal veszélyeztetettek korai jelz6rend-
szerének adatai (OH),

igazgatoi, munkakozosség-vezetdi latogatasok, foglalkozasok, o6rdk megte-
kintésének dokumentalt tapasztalatai,

kiilsé értékelések megallapitasai (intézményi pedagdgiai-szakmai ellendrzés
alapjan),

egyeb egyedi visszajelzések,

fenntartok rendelkezésére allo adatok, visszajelzések, az intézmény munka-

terve ¢és egyéb, a szakmai munkat és a napi mitkodést meghatarozé doku-
mentumai.
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Fontos, hogy a kiilsé és kiilondsen a nem szakemberektdl érkezé megallapitasokat (pl.
sziiloi és tanuldi visszajelzések) megfeleld koriiltekintéssel kell figyelembe venni az
értékelés soran.

4. Az értékelési szempontok sulvozasa, értékelési skala

Az 0sszes elérhetd pont pedagdgusoknal 100 pont, amely a kdvetkezdképpen all 6ssze:

* 3 teljesitménycél megvaldsulasa 3x8 pont, Gsszesen legfeljebb 24 pont;
» 7 értékelt teriilet esetében 0sszesen legfeljebb 76 pont.

Az 0sszes elérhetd pont vezetdk esetében 100 pont, amely a kdvetkezdképpen all dssze:

* 4 teljesitménycél megvaldsulasa 4x10 pont, 6sszesen legfeljebb 40 pont;
» 7 értékelt teriilet esetében 0sszesen legfeljebb 60 pont.

Az ¢értékelés célja, hogy az adott intézményen belil 0sztondzzon a mindségi
munkavégzésre.

Nem cé¢l, hogy mas intézményekhez hasonlitsa az értékeld a teljesitményeket, hiszen az
eredmények nem is feltétleniil Osszevethetdek. Ezért a pedagdgusok esetében
alkalmazando értékelési kategoriak, teljesitményszintek a kdvetkezok:

*  kiemelked? teljesitmény (az elérhet6 pontszam 80%-a vagy afeletti),

» atlagos teljesitmény (50% vagy afeletti, és 80% alatti),
* fejlesztendd teljesitmény (50% alatti).

Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor fejlesztési
sziikséglet megfogalmazasara, az alabbiak szerint:

* akiemelked¢ teljesitményt nyujtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztosi-
tasa;

* az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg tobblet-
juttatést;

* a fejlesztendd értékelési tartomdnyban lévok esetében az értékeld rogziti a fej-
lesztendd teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozdsen megha-
tarozott fejlesztési eszkozt (pl. tovabbképzésen vald részvétel, hospitalas).

70



5.Az értékelés folyvamata, résztvevaoi

Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijelolésével kezdédik. A TER
dokumentalasaban az eKRETA rendszer nyujt segitséget.

A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban junius 30-ig, de
legfeljebb

a) vezeti megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,
b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig

kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a
személyes teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben (az eKRETA informatikai feliiletén).

Az igazgatot/féigazgatot a vezetdk értekelési szempontrendszere szerint a fenntartd
értékeli.

A pedagogust a pedagdgusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgato értékeli.

Az igazgatod a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodoket
vonhat be.

Az igazgatod az értékelésbe bevonhatja az adott pedagdgus munkajara ralatassal bird
munkak6zosség-vezeto(ke)t, igazgatohelyetteseket, tagintézmény-igazgatokat. A
munkak6zosség-vezetok esetében ez egy kiemelten fontos és egyuttal felelosséggel jaro
uj feladatelem lehet, amely eldsegiti példaul a rendszeres oralatogatast is a kollégaknal,
ami a szakmai értékelés egyik fontos alapja. Emellett hozzajarul ahhoz, hogy a
munkak6zosség-vezetdi szerepkor valodi intézményi kdzépvezetdi szerepkorré tudjon
valni.

A teljesitményértékelés soran az értékeld vezetd az értékeléshez sziikséges adatokat
Osszegyljti €s attekinti, majd eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet kozol az
értékelendd személlyel.

Az értékelt személy szamara ismertek a vonatkoz6 szempontok, az eldzetes értékelési
javaslat, amelyet kiegészithet az onértékelésével.

Ezutan keriil sor a személyes értékeld megbeszélésre tanitasi évenként egy alkalommal,
ahol a vezetdi és a pedagogus sajat értékelésének ismeretében megsziiletik a végleges
értékelés. Fontos, hogy az értékelés személyes megbeszélésen zaruljon, a munkatarsak
szamara fontos az egyértelmii és rendszeres visszacsatolas.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékeld vezetd,
b) az értékelendd személy,
C) az értékeld vezetd altal felkért kozremiikodo, valamint
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d) ha az értékelendd személy munkakozosségnek a vezet6jét kozremitkoddként nem
kérték fel, akkor az értékelendd személy kérésére a munkakdzosségnek a vezetd-
je.

A kozremiikodo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes
értékelés pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetéen, az Onértékelést,
kozremiikodéi javaslatot is mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy
teljesitményszintjét, ¢€és err6l Ot tdjékoztatja. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével kapcsolatban  észrevételt tesz, az észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A
véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint
besorolja az értékelendd személyeket, €s dont az illetményeltéritésrol.

Az igazgato altal jovahagyott végleges értékelést a fenntartd ellendrizheti, kérheti a
pontszam indokolasat.

A vezetdk és pedagdgusok értékelését junius 30-ig kell lebonyolitani. A Kréta szoftver a
hataridot kovetoen automatikusan lezar, ezt kovetden az értékeld feliiletet csak a
fenntart6 jovahagyasaval lehet ujra megnyitni.

XI11. AZ ISKOLAI K(")NYVTAR MﬁKODESI RENDJE SZEKHELY -
ES TAGINTEZMENYENKENT

Az iskoldban a neveld-oktatdé munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének
elosegitése érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gytjtése, feltdrdsa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozasa, e
dokumentumok helyben hasznalatanak biztositdsa, kolcsonzése, valamint tandrai és
tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartdos tankonyveket ¢és a tanulok altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a rdszoruld tanuld szdmara egy-egy tanévre
kikdlesonoz.

Az iskolai konyvtar mikodéséért felelés konyvtaros-tanar rendszeres
kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarral:

J Takats Gyula Varmegyei Hatokorti Varosi Konyvtar
Az iskolai konyvtar milkodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok

ellatasdért a konyvtaros-tanar a felelés. A konyvtaros-tanar részletes feladatait
munkakori leirasuk tartalmazza.
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Az iskolai konyvtar gytijteményének gyarapitasa a gylijtokori szabalyzat alapjan
a neveldk és a szakmai munkakozosségek javaslatdnak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola
dolgozoi, a tanuldk és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai székhely- és tagintézménvenként:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,
tanorai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartésa,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatdsok ¢€s szamitdgép hasznalatanak
biztositasa,

. tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgéltatasairol €s
dokumentumairdl, valamint mas konyvtarak altal nyuajtott szolgéltatasok
elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe,
aki az iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg
torténik, €s egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a
beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros-tanar tudomaséra
kell hoznia.

Az iskolai konyvtar az éves munkatervében rogzitett médon tart nyitva. Ezen
beliil a konyvtari dokumentumok a teljes nyitva tartas alatt kdlcsondzhetdek.

A neveléknek az iskolai koOnyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar
kozremiikodésével tervezett tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok varhaté idépontjat,
témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben
tervezniiik, majd a kdnyvtaros - tanarral egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdos tankonyvek és a tanulok altal
hasznalt segédkonyvek kivételével) két hét idotartamra lehet kikOlcsondzni. A
kolesonzési id6 egy alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kodlcsondzhetok:

. kézikonyvek,

. szamitdgépes szoftverek,

. muzedlis értékii dokumentumok.

A konyvtarhasznalo (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kikolesonzott dokumentumot az eldirt hatdridédre nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eldirt mdédon ¢és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét a konyvtaros-tandr javaslata alapjan az iskola igazgatoja
hatarozza meg.
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X111. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

A székhely- és tagintézményi tankonyvellatds megszervezéséért a székhely- és
tagintézmény-igazgatdja a felelds. A tagintézmény igazgatdja Koteles a megtett
intézkedésekrdl az igazgatodt tajékoztatni, aki vétdjoggal élhet, ha a torvényességi
ellentmondasokat tapasztal.

A székhely- és tagintézmény éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds
dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben:

. elkésziti a székhely- és tagintézményi tankonyvrendelést,

. részt vesz a székhely- és tagintézményi tankonyvterjesztésben,

. kapcsolatot tart a tankonyvrendeléssel kapcsolatban a Kaposvari

Tankeriileti Kozponttal és a KELLO-val.

A tankonyvrendelésben illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevd tagintézményi

dolgozdkat a Kaposvari Tankeriileti Kozpont Igazgatoja bizza meg a igazgatd

javaslatara.
A megbizas kiterjed:
. a felelés dolgozok feladataira,
. a sziikséges hataridokre,
. a tankOnyvterjesztés modjara, helyére, idejére,

A felel6s dolgozok dijazasanak modjat és mértékét a Kaposvari Tankeriileti Kozpont
eljarasrendje alapjan kell megallapitani.

A magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan a székhely- és tagintézményi
tankonyvellatas rendjérél — a székhely- és tagintézményi szakmai munkakdzdsségek
véleményének kikérésével — évente a székhely- és tagintézmények nevelbtestiilete dont
az alabbiak figyelembe vételével:

e A nevelbtestiilet dontése elott a székhely- és tagintézmény-igazgatéja — az
osztalyfonokok, valamint a  gyermek- ¢és  ifjasagvédelmi  felelds

kozremiikodésével — felméri, hany tanuld kivan az iskolatol tankonyvet
kolesonozni, illetve hany tanuld részére sziikséges a napkdziben, tanuldészoban
tankonyvet biztositani.

e A felmérés eredményérdl a székhely- és tagintézmény-igazgatdja tajékoztatja a
nevelbtestiiletét, az iskolai sziildi szervezetét, az iskolai didkonkormanyzatat.

o A székhely- és tagintézmény biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai
foglalkozasokon megfeleld szdmu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a
tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

A tagintézményi tankdnyvrendelést a tagintézmény-igazgatdja altal javasolt, Tankeriileti
Igazgat6 altal megbizott székhely- és tagintézményi dolgozoé késziti el.

A tankonyvjegyzékbdl a székhely- és tagintézmény helyi tanterve alapjan és a szakmai
munkakozdsségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a
megrendelésre keriilé tankdnyveket.

A székhely- és tagintézményi nevelGtestiilet dont arr6l, hogy a tartdés tankonyv
vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely tankdnyvek vasarlasara forditja.
A tankonyvrendelés elkészitéséhez a székhely- és tagintézmény-igazgatoja beszerzi az
iskolai sziil6i szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat véleményét.

A székhely- és tagintézménytdl kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval
okozott kart a tanuldnak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités
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pontos mértékét a koriilmények figyelembe vételével a székhely- és tagintézmény-
igazgatdja hatarozza meg.

XIV. EGYEB RENDELKEZESEK
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1./ Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megeldz0 orvosi
intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmaz.

Az egészségiigyi ellatast biztositd gyermekorvos munkatervet készit a székhely-
¢s tagintézmény szamara. A védondk segitségével tartja a kapcsolatot a székhely- és
tagintézmény vezetdségével. Elore {litemezve végzi a szlirdvizsgalatokat és a
véddoltasokat.

A fogorvosok rendszeresen sziirik a tanulokat, jelzik, hogy mikor melyik osztaly
mehet vizsgalatra.

A szlirOvizsgalatok tanitasi idében a pedagogus feliigyelete mellett torténnek.

2./ A testi nevelés rendje

Ko6znevelési intézménylink a tanuldk egészséges fejlodése érdekében biztositja a
mindennapos testedzést. A tanulok hetente az orarendbe illesztetten a testnevelési
tantargyi tervben meghatarozott szama testnevelés oran vesznek részt. Ezen kiviil a
testneveld tandrok tomegsport keretében tartanak szamukra testedzéseket. A tanulokat
testnevelés orarol atmeneti idOre az igazgatd, a tanév egész idOtartamara csak az
iskolaorvos mentheti fel - szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanuld koteles a
testneveld tanarnak atadni. A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja,
hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy gyodgytestnevelési foglalkozast irjon el a
szamukra.

A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz ugyan az oOrarendi
testnevelési orakon, de bizonyos mozgasokat ¢és gyakorlatokat - allapotatol fliggden -
nem kell végrehajtania.

A koznevelési torvény altal biztositott heti két testnevelés ora aldli mentességre
iranyul6 kérelem beadasi hatarideje minden tanév szeptember honap elsé hetének vége.
Ha ez az id6pont szeptember elsejére vagy masodikara esne, akkor a kovetkezd
munkahét utolsé6 munkanapja.

3./ Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az
egészségligyi felvilagositast. Az iskolaorvos vagy mas felkért szakember az
osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges ¢letmodra nevelése érdekében felvildgositd
eldadasokat tarthat. Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd
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¢lvezeti szerek karos hatdsair6l (dohanyzas, drog-, alkoholfogyasztds, stb.) az
¢letkoruknak megfelel6 modon tajékozodhassanak.

A téritési dij fizetésének rendje

1./ Téritési dij fizetése

Intézményiinkben téritési dijat csak az étkezés igénybevételért kell fizetni, a
Kaposvari Humanszolgéltatasi Gondnoksagnak, aki az étkezést szervezi.

2./ A visszatérités

Téritési dijat csak akkor téritik vissza, ha a befizetd egészségiigyi okok miatt
nem vette igénybe a szolgaltatast, és azt id6ben lemondta. Az ezzel kapcsolatos
igyintézést a Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag végzi.

Az intézményben folyé reklamtevékenység szabalyozasa

1. Az intézményben a gazdasagi reklamtevékenységrol szolo 2008.évi XLVIII.
torvény rendelkezéseit megtartva lehet gazdasagi reklamtevékenységet
folytatni, a gazdasagi reklamtevékenységrol szo01o torvény 4-13. §-a szamos
tilto rendelkezéseit betartva.

2. Intézménylinkben tilos kdzzétenni olyan reklamot, amelyik erdszakra buzdit,
félelemérzetet kelt, vagy amely a gyermek, fiatalkoru fizikai, szellemi vagy
erkdlcsi fejlodését karosithatja.

3. Tilos a dohanyaru vagy alkoholtartalmu ital reklamozasa intézményiinkben ¢és
annak bejaratatdl szamitott szdzméteres tavolsagon beliil.

Védo- ovo intézkedések, teendok baleset esetén

1./ Balesetvédelmi oktatas

Az elsé tanitdsi napon az osztalyfonokok balesetvédelmi oktatdsban részesitik
tanulokat.
Témak:
e Helyes kozlekedés az utcéan.
e Baleseti veszélyforrasok az iskolaban.
e Védekezés a balesetek ellen.
e Mia teendd baleset esetén.
A baleseti oktatas idépontjat a naploban rogziteni kell. A tevékenységért és a
dokumentacidért a székhely- és tagintézmény-igazgatdja felel.

2./ Tantargvakkal kapcsolatos balesetek

A testnevelés, technika és tervezés, fizika és kémia orakon - a tanév elején - a
tantarggyal kapcsolatos baleseti veszélyekrdl tdjékoztatni kell a tanulokat. Ennek
idOpontjat a naploban rogziteni kell.
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Minden - fenti tantargyat tanité - szaktanar rendelkezik erre vonatkozd irasos
balesetvédelmi anyaggal. E szabaly betartasaért a székhely- és tagintézmény-igazgatoja
felel.

3./ Tanitasi sziinetekre balesetvédelmi oktatas

A téli, tavaszi és nyari sziinetek el6tti héten megismételjiik az oktatast az évszak
adta veszélyforrasok eldtérbe helyezésével. Betartasaért a székhely- és tagintézmény-
igazgatoja felel.

4./ Osztalykirandulasok elotti balesetvédelmi oktatas

Osztalykirandulasok el6tt az osztadlyfdnoknek balesetvédelmi oktatast kell
tartani. Ezt a naploban is rogziteni kell. Betartasaért a székhely- és tagintézmeény-
igazgatoja felel.

5./ Az intézmény dolgozdéinak teendéoi baleset bekoévetkezésekor

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia,

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd mdédon meg kell
sziintetni,

e minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak, valamint a tanul6 sziilejének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is
részt kell vennie.

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

A székhely- és tagintézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell
vizsgalni. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell 4llapitani, hogy mit
kell tennie a hasonld balesetek megelézése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani. Ennek felelse a sz€khely- és tagintézmény-igazgato.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos székhely- és tagintézményi feladatok a
magasabb jogszabaly alapjan:

e Ha barmilyen okbdl 3 napon tul gyogyuld baleset kovetkezett be az
iskolaban, a balesetet a feliigyeld vagy orat tartdo pedagogusnak jelenteni
kell a székhely- és tagintézmény-igazgatonak, vagy helyettesének ¢és a
munkavédelmi feleldsnek. A baleset koriilményeit haladéktalanul ki kell
vizsgalni, arrdl jegyzOkonyvet kell felvenni 5 példanyban. A jegyzdkonyv 1
példanyat a tanulonak kell adni.

e Astlyos balesetet az intézménynek telefonon, személyesen, vagy emailben

azonnal jelenteni kell az igazgatonak. Majd az igazgatd jelentést tesz a
fenntartonak.
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e Sulyos az a baleset, amely haldlos, ¢letveszélyes, az érzékeld-képesség,
beszeéloképesség elvesztését okozza, vagy torzuldst, bénulast, csonkuldst
eredményez.

Az e pontban meghatarozott rendelkezés betartasaért a székhely- és tagintézmény-
igazgatoja felel.

6./ RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A székhely- és tagintézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni
minden olyan elére nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokésos
menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen

- a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz),

- atlz,

- arobbantdssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola
épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetdé rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni a székhely- és
tagintézmény-igazgatodjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés vezetdvel, aki
azonnal értesiti az igazgatot.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds
vezetdk:

. igazgatd

. tagintézmény-igazgatok,

o igazgato-helyettes(ek)

o tagintézmény-igazgatohelyettes(ek)
. gazdasagi ligyintézo.

A rendKkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a) fenntartot,

b) igazgatot

c) tagintézmény-igazgatot

d) tlz esetén a tlizoltosagot,

e) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

f) személyi sériilés esetén a mentdket,

g) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
illetve katasztrofa-elharitd szerveket, ha ezt a székhely- és
tagintézmény-igazgatoja sziikségesnek tartja.

Az épiilet kiiiritési rendje
Az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tarto
szaggatott csengetés, aramkiesés esetén kolompoléds. Ezutan haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A tanulocsoportoknak a "Tiizriado terv"
alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre.
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Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tartd
neveldnek a tantermeken kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell.

A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

A tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia.

A székhely- és tagintézmény-igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds
személynek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg - felelds dolgozdok
kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

. a "Tizriadod terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételétol,

az elsOsegélynyljtas megszervezesérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa elharitdo szerv vezetdjét az iskola
igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak t4jékoztatnia kell az alabbiakrol:

. a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

. a veszélyeztetett éplilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

. az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

. az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

o az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kovetden
a szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény
igazgatdjanak.

Az illetékes szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és
tanuldja koteles betartani.

Az e pontban meghatarozott rendelkezés betartasaért a székhely- ¢és
tagintézmény-igazgatoja felel.

7. Iskolan Kiviili személvek foglalkoztatasa

A neveldk szakmai, pedagodgiai munkdjanak segitése, fejlesztése céljabol az
alapfeladatunkba tartoz6 szellemi tevékenységeknek dologi kiadasok terhére vallalkozoval,
szamla ellenében torténd igénybevétel szabalyozasa.

. favos zenekar miitkodtetéséhez karnagy foglalkoztatasa,

J munkavédelmi, biztonsagtechnikai szakember foglalkoztatésa,

o fejlesztd pedagdgusok, logopédusok, gydgytestneveld foglalkoztatasa

J milvészeti tevékenységhez sziikséges hangosito, vilagositd szakember eseti

megbizasa,

J nevelési értekezletek, belsd tovabbképzések szakmai programjanak

szakemberrel torténd megtartasdhoz eseti megbizas,

J a tanora keretében szervezett uszasoktatashoz Uszoedzo, ill. egyéb szakagi

sporttevékenységekhez, az ahhoz kapcsolédo szakedzd foglalkoztatasa,

J az intézmény keretén beliil nem biztosithatd szaktanari feladatok

e  jogitanéacsadas
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XV. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Név:
Munkakor:
FEOR szam:
Munkaltatéi jogkor gyakorlodja:
A dolgozé szakmai iranyitdja:
A dolgozonak munkakorben utasitast adok kore:
A dolgoz6 iranyitasi és utasitasi jogkorébe tartozok és a jogkor
terjedelme:
A dolgozo6 helyettesitésének rendje:
Jogok biztositasa: Esélyegyenldség
(Eselyegyenldségi szabalyzat tartalmazza.)
Adatvédelem
(Adatvédelmi szabalyzat)
Személyiségi jogok
(Eséelyegyenloségi és adatvédelmi szabalyzat)
Az alkalmazottra vonatkozo6 szabalyzok:
Munkavégzés helye:
Munkavégzés ideje:
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Munkakor: iskolatitkar

Az iskolaban a taniligyigazgatashoz kapcsolodo iskolatitkari teenddket 1t el.
Feladatai:

Munkakezdés el6tt koteles a jelenléti iven érkezését sajat keziileg beirni, munkaidd utan
a tavozast dokumentalni.

Iktatja az iskoldhoz érkezd taniigy-igazgatasi és egyéb dokumentumokat.

Intézi a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos teenddket.

Részt vesz az intézményi dokumentumok postai elokészitésében.

Intézi a munkaltatodi jogviszonyhoz kotddo egészségbiztositasi, bérgazdalkodasi
teenddket a igazgatdval torténd egyeztetés utan.

Kapcsolatot tart az iskola-egészségiigyi szolgalattal, részt vesz a sziiré vizsgalatok
szervezésében €s a kapcsolddo dokumentumok elokészitésében.

Kiadja az iskolalatogatasi igazolasokat.

A gazdasagi ligyintézdvel €s a igazgatoval kozosen részt vesz a selejtezésben,
leltarozasban.

Tartja a kapcsolatot a MAK-kal, a sziikséges jelentéseket megkiildi szamukra.
Az iskola épiiletével kapcsolatos meghibasodasokrol tajékoztatja a gazdasagi
iigyintézot.

Elvégzi az iskola részére a sokszorositasokat.

Elvégzi az alkalmazottakra vonatkoz6 adatok begytijtését, valtozasok kezelését.

Munkakor: pedagégus

Altalanos feladatok:

A pedagogus felelosséggel, a tanulok nevelése-oktatdsa érdekében végzi munkajat.

- Alkoté modon részt vallal:

a neveldtestiilet Ujszerti torekvéseibdl,

a kozos vallalasok teljesitésébdl,

tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol, tanulmanyi és egyéb versenyekbdl,
palyavalasztasi feladatokbol,

a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyita-
sabol,

az linnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

az iskola hagyomanyainak apolasabol,

a didkonkormanyzat munkdjanak segitésébol,

az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl,

az iskolak6zosség kialakitasabol és fejlesztésébdl,

® © o o o
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e az OnképzEésbol, tovabbképzeésbodl és munkakdzdsségi munkabol.

Tanév munkatervének megfeleléen részt vesz neveld-oktatdé munkaval dsszefiiggd
értekezleteken, iskolai rendezvényeken, megbeszéléseken, tanacskozasokon.

Részt vesz az iskola sziiloi értekezletein, fogadoorat tart.
Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzéseken valo részvétel Gtjan gyarapitja.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak tervezeésé-
ben és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien, a pedagogiai program és a tanmenet alapjan
végzi. A tanmenetet az igazgato altal meghatarozott idépontban a munkak6zosség-
vezetd véleményével, az iskolavezetésnek jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdo-
kumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel — tobb
éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagoégusnak rendelkeznie kell,
melyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.

Ellatja az tlgyeletet, étkeztetést, helyettesitést és pedagdgiai munkdval osszefliggd
tanoran kiviili feladatokat.

Tavollétekor a tananyagot eljuttatja a vezetOhelyettesnek vagy a helyettesité peda-
gbdgusnak.

Naprakészen vezeti az iskolai dokumentumokat (naplok, tajékoztato flizetek, anya-
konyv, bizonyitvany, statisztikak, egyéb tajékoztato nyilatkozatok).

Részt vesz az iskola mindségbiztositasi, mindségiranyitasi programjanak végrehaj-
tasaban.

Kotelessége ismerni az iskola pedagogiai programjat és alapvetd szabalyzoit (Mun-
katervek, SZMSZ, Hézirend).

Az iskolavezetés kérésére kozremiikodik szabadidds programokban, versenyek le-
bonyolitasdban, a tanuldk iskoldn kiviili versenyeztetésében.

Az alkalmazotti, kbznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé adatai-
ban tortént valtozasokrol a vezetdt tajékoztatja.

Balesetveszélyes helyzet, vagy baleset észlelésekor azonnal koteles intézkedni.

Munkakor: szaktanar

Feladatai a pedagogusokra vonatkoz6 éltalanos munkakdri feladatokon tilmenden a
kovetkezok:

Az aktualis tanévre vonatkozo személyre sz616 munkakori beosztasat megismeri €s
tudomasul veszi.

Munk4jat szakmai munkakozdsség(ek)-ben végzi. A munkakozdsség dontéseihez
alkalmazkodik.

Munkak6zosség-vezetdjének és az iskolavezetésnek sziikség szerint beszamol
szakmai munkajarol.
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Az iskola szakmai fejlesztési irdnyelvei alapjan a tanuldk életkori sajatossagaihoz
igazitva végzi a tanulas irdnyitasat, megismeri a rendelkezésére 4llo tanitdsi prog-
ramokat ¢és taneszkdzoket, a hazai tantargy-pedagdgiai kutatasokat és fejlesztéseket.
Az intézményben szervezett belsé szakmai, modszertani tovabbképzéseken aktivan

roror

részt vesz, felkérésre bemutatoorat, eldadast tart.

A tanulok szdmara a témazar6d dolgozatot elére jelzi. Az irasbeli dolgozatokat, fel-

adatlapokat legkésébb 2 héten beliil kijavitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja
vagy a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.

A tanulok flizetét rendszeres idOkozonként ellendrzi (helyesirds javitds minden
targybol kotelez0) €s jelzi az esetleges hidnyokat.

A tanitott targyai korében kozremiikodik a teljesitménymérésben (adatfelvétel,
elemzés). A mérést és az eredmény értékelését a munkakdzosség-vezetd, ill. igazga-
tohelyettes utmutatasai alapjan végzi el.

Oktato neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas,
versenyeztetés feladatat, tevékenységét.

Tanitott targyaival kapcsolatban szorgalmazza a tanulok korében az informalddast,
onmiivelést.

A helyi tanterv és a pedagdgiai program alapjan értékeli és mindsiti a tanulok teveé-
kenységét és tudasat.

Az altala atvett eszkdzoket megdOrzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik. A

taneszkozok elhasznalodast jelzi, kéri, hogy a tanitashoz sziikséges eszkozoket be-
szerezzEk.

Javaslatot tesz a tantestiiletnek a tanulok félévi és év végi mindsitésére.

Munkakor: tanito

Feladatai a pedagdgusokra vonatkoz6 éltaldnos munkakori feladatokon tilmenden a
kovetkezok:

Az aktudlis tanévre vonatkoz6 személyre sz616 munkakori beosztdsat megismeri €s
tudomasul veszi.

Munk4jat szakmai munkakozosség(ek)-ben végzi. A munkakozosség dontéseihez
alkalmazkodik.

Munkak6zosség-vezetdjének és az iskolavezetésnek sziikség szerint beszamol
szakmai munkajarol.

Az iskola szakmai fejlesztési iranyelvei alapjan a tanulok életkori sajatossagaihoz
igazitva végzi a tanulas irdnyitasat, megismeri a rendelkezésére allo tanitasi prog-
ramokat és taneszkozoket, a hazai tantargy-pedagdgiai kutatdsokat és fejlesztéseket.
Az intézményben szervezett belsd szakmai, modszertani tovabbképzéseken aktivan
részt vesz, felkérésre bemutatoorat, eloadast tart.
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A tanulok szdmara a témazar6d dolgozatot elére jelzi. Az irasbeli dolgozatokat, fel-
adatlapokat legkésobb 2 héten belill kijavitja. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja
vagy a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.

A tanulok flizetét rendszeres idokozonként ellendrzi (helyesiras javitds minden
targybol kotelezd) és jelzi az esetleges hianyokat.

A tanitott targyai korében koézremikodik a teljesitménymérésben (adatfelvétel,
elemzés). A mérést és az eredmény értékelését a munkakdzosség-vezetd, ill. igazga-
tohelyettes utmutatasai alapjan végzi el.

Tanitott targyaival kapcsolatban szorgalmazza a tanulok korében az informalodast,
onmiivelést.

A helyi tanterv és a pedagogiai program alapjan értékeli €s mindsiti a tanulok tevé-
kenységét és tudasat.

Javaslatot tesz a tantestiiletnek a tanulok félévi és év végi mindsitésére.

Tanév elején a tanitdsdhoz sziikséges iskolai taneszkozoket a munkakozosség-
vezetotol haszndlatra egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik. A
taneszkozok elhasznalodast jelzi, kéri, hogy a tanitashoz sziikséges eszkdzoket be-
szerezzEk.

Testnevelés tantargy tanitasa soran:

o A tanulok testnevelés orahoz sziikséges felszerelését ellendrzi és jelzi az
esetleges hianyokat.

o Rendszeresen ellendrzi biztonsagtechnikai szempontbo6l a tornaterem be-
rendezési targyait. A tapasztalt meghibasodasrol azonnal értesiti az iskola
igazgatdjat vagy gazdasagi vezetdjét és a gyermekeket a balesetveszélyes
hely kozelébe nem engedi.
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Munkakor: osztalyfonoki teendéok
Osztalyfonoki felelosségek:

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrend-
Szerét.

Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a fog-
lalkozasi terv/tanmenet.

Felelds a tanuldi €s sziiloi1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabdlyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok:

Adminisztracios jellegii feladatok.

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

Kit6lti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

A haladési naplé kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozd naplo kitoltésének ellendrzése.
Nyomon kdveti a tanulok ellendrzd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovet-
kezményeit és ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanuléi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend elbirasai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a
vezetoknek jelzi az osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzso-
lodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét. sziikség esetén el-
ektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség
esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus {izenetben, illetve ellendrzdbe térténd beirdssal, vagy egyéb modon
értesiti a sziil6ket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak val-
tozasat, a bejarok, a menzdsok, a kollégistadk adataiban bekovetkezd valtozaso-
kat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrdacios teendoket, to-
vabbtanulasi lapjaikat szabadlyszeriien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy
egyéb Uton torténd tudomasulvételét.

Elvégzi a kiilonleges ellatast igénylé tanulok (SNI, BTM, Logopédia,
Gyogytestnevelés...) adminisztracios feladatait.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
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- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do
tanulokat, segitséget nyujt szamukra.

- Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

- Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

- Mint osztalyfdndk sajat hatdskorben az SZMSZ-ben felruhdzott jogainal fogva
indokolt esetben tanévenként 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat oszt-
alya tanulojanak.

- Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program a
hataskorébe utal.

- A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat
tart. Az osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt
szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely soran a tanulok
tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal,
valtoz6 tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy me-
ghivott el6adokkal foglalkozasokat tart.

- C¢ltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megis-
merésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi €letiik iranyitadsara, ontevékenységiik,
onkormanyzo képességiik fejlesztésére.

- Szervezi és sziikség esetén elemzi a neveltségi szint mérését igény elégedettség
mérést az osztalyaban.

- Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

- Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfeleloen felhivja a figyelmet egyes
elbirasaira.

- A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol sz016 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

- Tanul6it rendszeresen t4jékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok
megoldésara mozgodsit, valamint kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek
szervezésében.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

- Felkésziti osztdlyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, ilinnepségeire,
szervezi osztalya szabadidds foglalkozasait.

- Kirdndulasokat, k6z6s kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szdméra.
Ezek tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

- Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasdra, Kkitiintetésére. A tanulokat sajat
hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).
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- Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeménye-
zhet.

- A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

- Segit abban, hogy a gyerek otthonosan ¢€s biztonsagban érezze magat az is-
kolaban. Ennek érdekeében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl,
osztalyban, egyéb kozossegben elfoglalt helyérdl, €letvitelérdl, kornyezetérdl.

- Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési fol-
yamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodeését segitd
eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

- Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt an-
nak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

- Koordinalja a kiilonleges banasmodot igényld igényli tanulok ellatasat, segiti a
tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

- A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diag-
nosztikai eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét €s javaslatat
az osztalyban tanitdé pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kzosen elemzik, és a to-
vabbhaladasi célokat meghatarozzak.

- Naponta konzultal a csoportjat vezetd napkozis neveldvel az osztalyra vonatkozd
feladatokrdl.

- Kapcsolatot tart az osztaly sziiloi munkakozosségével, a tanitvanyaival fo-
glalkozo neveld tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel
(pl. logopédus, pszichologus, gyogytestneveld, stb.).

- A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése
érdekében egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval,
gondoskodik szamukra szocialis €s tanulmanyi segitség nyuajtasarol.

- Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt
vesz esetmegbeszéléseken.

- Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat, és latogatja
oraikat.

- Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzdsség munkajaban.

- Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat
¢s az érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

- Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

- A Munkatervben meghatarozott id6kdzonként sziildi értekezletet, illetve foga-
doodrat tart.

- Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatia oket, ta-
ndcsot ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az
¢letpalya-kompetencidkat.

- A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.

- Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangolaséra,
egyiittmiikodik a sziilokkel.
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- Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagédgiai programjat, ha-
zirendjét, megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly,
illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

- Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendérzi, hogy minden tanuldonak le van-e za-
rva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az oszt-
alyzatok atlagatol a tanul6 karara.

- Kozremikodik a valaszthatd foglalkozasok (szakkorok, sportkorok...) felvéte-
lének lebonyolitasaban.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezeési stb. feladataira.

Munkakor: napkozi

A pedagodgusokra vonatkozo altaldnos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az
alabbi feladatokat kell ellatnia.

- Az aktudlis tanévre vonatkozo személyre sz6l6 munkakori beosztasat megismeri €s
tudomasul veszi.

- Munk4gjat szakmai munkakdzosség(ek)-ben végzi. A munkakézosség dontéseihez
alkalmazkodik.

- Munkakozdsség-vezetdjének ¢€s az iskolavezetésnek sziikség szerint beszamol
szakmai munkajarol.

- A napkozis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében foglalkozasi
tervet készit 3 honapos ciklusra eldre.

- Ismerje meg ¢és folyamatosan kisérje figyelemmel tanitvanyai személyiségfejlodé-
sét, ezek figyelembevételével €és az iskola pedagdgiai programjat szem eldtt tartva
fejlessze csoportjat.

- Az intézményben szervezett belsé szakmai, modszertani tovabbképzéseken aktivan
részt vesz, felkérésre bemutatoorat, eldadast tart.

- Tandrai foglalkozas keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi fel-
késziilést:
e megismerteti veliikk az 6nall6 és modszeres tanulast,
o sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,
e gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészité-
sérol,
e rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,
e szobeli feladatokat kikérdezi, sziiksége esetén gyakoroltatja,
- Naponta konzultal és egyiittmiikodik a csoportjat vezetd tanitdval.

- Javaslatot tesz a tanulok magatartasanak és szorgalméanak mindsitésére.

- A feliigyeletére bizott gyermekeket ebédelteti, melynek sordn gondoskodik a kultu-
ralt étkezési viselkedésrol, a személyi higiénéé szabalyainak megtartasarol.

- Szabadiddben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz idében a tante-
remben, j6 id6 esetén szabad levegdn.
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A szinvonalas szabadidds tevékenységek érdekében csoportja szdmara kulturalis,
sport, jaték és kézmiives foglalkozasokat szervez.

Tanul6éi szdmara kozmiivel6dési programokat szervez (mozi, szinhdz, konyvtar,
muzeumlatogatas). Szorgalmazza, hogy tanul6i kulturalis bemutatokon, egyéb isko-
lai rendezvényeken szerepeljenek, felkésziilésiiket segiti.

A napkozis tanulokat a sziilokkel tortént irasbeli megallapodés szerint engedi dél-
utani foglalkozéasokra vagy haza.

Tanév elején a sziikséges taneszkozoket, jatékokat a munkakozOsség-vezetotol
hasznalatra egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszdmol.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik. A
taneszkozok elhasznalodast jelzi, kéri, hogy a tanitashoz sziikséges eszkdzoket be-
szerezzek.

Vezeti, szamfejti, kezeli a napkdzis csoport étkezési ivét. Az azon feltiintetett ada-
tokért anyagi feleldsséget vallal.

Munkakor: tanuloszobai foglalkozasok szervezése

A tanuldszobas tanulokat a sziilokkel tortént irdsbeli megallapodas szerint engedi
délutani foglalkozasokra vagy haza.

Szabadiddben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat, rossz idoben a tante-
remben, j6 1d6 esetén szabad levegon.

Tanorai foglalkozas keretében biztositja a tanuloszobas tanulok részére a masnapi
felkésziilést:

megismerteti veliik az 6nallo és moédszeres tanuldst,

szlikség esetén segitséget nyljt a felkésziiléshez,

gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol,
rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,

szobeli feladatokat kikérdezi, sziiksége esetén gyakoroltatja,

Rendszeresen egyiittmiikddik a tanuldszobds csoportot tanitdé pedagogusokkal, ja-
vaslatot tesz a tanulok magatartasanak és szorgalmanak mindsitésére.

Munkakor: munkakozosség-vezetd

A munkakozosség-vezetét a szakmai munkakdzdsségek javaslatira az igazgato,
tagintézmény-igazgatd nevezi ki. Az iskolavezetéssel egyiittmiikodve iranyitja a
munkak6zdsségi szakmai munkajat.

Feladata a képességfejlesztés pedagdgiai értelmezése €s a gyermek kdzpontu peda-
gogia tantargyi iranyitasa.

Szervezi és iranyitja az intézményen beliili tovabbképzéseket, tehetséggondozast,
tanulmanyi, vagy sportversenyeket.
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- A munkatervben meghatarozott médon értékeli a munkacsoportjaba tartozé peda-
gbgusok altal iranyitott oktatd-neveld munkat.

- A pedagb6gusok javaslatait, véleményeit Osszefogja, kdzvetiti az iskolavezetés felé,
ill. az iskolavezetés munkacsoportra vonatkoz6 dontéseirdl tajékoztatja kollégait.
Az iskolavezetés altal kapott egyedi feladatokat elvégzi.

- Felelos a munkak6zosség éves programjanak dsszeallitasaért €s annak végrehajta-
saért.

Munkakor: felsés igazgato-helyettes

- Segiti az igazgatot a nevel6-oktatd munka iranyitasaban, az igazgato altal adott fel-
adatokat végrehajtja.

- Az igazgatdval egyeztetett Oraldtogatdsi terv szerint latogatja a hozzatartozo peda-
gogusok tanitasi orait. Az iskolai munkaterv ellendrzési szempontjai szerint évente
legalabb 30 orat latogat és elemzést végez.

- Ellen6rzi a szakkorok tevékenységét, a sziiloértekezletek és fogadoorak megtarta-
sat. Megszervezi ezen tevékenységek rendjét. Segiti és ellendrzi a hozzatartozo
munkak6zosségek munkdjat, megszervezi, megtartja az éves munkatervnek megfe-
leléen a szamara kijelolt értekezleteket.

- Szakmai gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd pe-
dagogusoknak, pedagogus-jelolteknek.

- Gondoskodik a hianyz6 neveldk helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitési naplot.

- Az igazgatoval egyeztetve elkésziti a tantargy-felosztast, orarendeket, tigyeleti be-
osztast, helyettesitési rendet, tanterembeosztast.

- Jovahagyja az iranyitasahoz tartozo pedagogusok tanmenetét, foglalkozasi tervét.

- Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkajanak iranyitasarol (naplok, ellendr-
70k, anyakonyvek, stb.)

- Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat.

- Moddszertani és szaktargyi belsd tovabbképzéseket tart, szervez, bemutatd oOrdkat
SZervez.

- Javaslatot tesz az igazgatonak a pedagdgusok elismerésére, képviseli az iranyitasa
ala tartozo6 pedagdgusokat intézményen beliil.

- Ellen6rzi szakmai munkéjukat, munkafegyelmiiket.
- Szervezi az iskolai versenyeket, vizsgakat.

- Megszervezi az 5-8. osztalyos tanulok egészségiigyi ellatasanak szervezeti kereteit
(fogészat, iskolaorvosi vizsgalat).

- Megszervezi az iskolai hitoktatds szervezeti kereteit.

- Az iskolankba jelentkezd fdiskolai, egyetemi hallgatok gyakorlati képzésének meg-
szervezese.

- Koordinalja a tanulok tovabbtanulasat.
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- Vezeti a kockdzat-nyilvantartast.

- Kozremiikodoként részt vesz a pedagdgus teljesitményértékelésben

Munkakor: alsés igazgatdo-helyettes

- Segiti az igazgatot a nevel6-oktatd munka iranyitasaban, az igazgato altal adott fel-
adatokat végrehajtja.

- Az igazgatdval egyeztetett Oraldtogatasi terv szerint latogatja a hozzatartozé peda-
gogusok tanitasi orait. Az iskolai munkaterv ellendrzési szempontjai szerint évente
legalabb 30 orat latogat és elemzést végez.

- Ellen6rzi a szakkorok tevékenységét, a sziiloértekezletek és fogadoorak megtarta-
sat. Megszervezi ezen tevékenységek rendjét. Segiti és ellendrzi a hozzatartozo
munkakdzosségek munkajat, megszervezi, megtartja az éves munkatervnek megfe-
leléen a szamara kijelolt értekezleteket.

- Szakmai gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd pe-
dagogusoknak, pedagogus-jelolteknek.

- Gondoskodik a hianyz6 neveldk helyettesitésérol.

- Az igazgatoval egyeztetve elkésziti a tantargy-felosztast, orarendeket, iigyeleti be-
osztast, helyettesitési rendet, tanterembeosztast.

- Jovahagyja az iranyitasahoz tartozo pedagégusok tanmenetét, foglalkozasi tervét.

- Gondoskodik a nevelok adminisztraciés munkajanak iranyitasarol (naplok, ellendr-
70k, anyakonyvek, stb.)

- Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.

- Modszertani és szaktargyi belsd tovabbképzéseket tart, szervez, bemutatd orakat
SZervez.

- Javaslatot tesz az igazgatonak a pedagdgusok elismerésére, képviseli az iranyitasa
ala tartozo6 pedagdgusokat intézményen beliil.

- Ellen6rzi szakmai munkéjukat, munkafegyelmiiket.

- Szervezi az iskolai versenyeket.

- Koordindlja az elsdsok beiratasaval kapcsolatos feladatokat.
- Kezeli az iskolaban dolgoz6 pedagdgusok személyi anyagait.

- Kapcsolatot tart a Szakszolgalatokkal, ezen intézmények altal kiildott dokumentu-
mokat kezeli, nyilvantartja.

- Az iskolankba jelentkezd foiskolai hallgatok gyakorlati képzését megszervezi.

- Kozremiikodoként részt vesz a pedagogus teljesitményértékelésben
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Munkakor: iskolapszichologus

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Munkakor megnevezése: iskolapszichologus

Munkaltaté: Kaposvari Kodaly Zoltan Kzponti Altalanos Iskola
Fenntarté: Kaposvari Tankertileti Kézpont

Munkavégzés helye:

Iskolai végzettség: egyetem

Az iskolapszichologus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje — teljes munkaidében
torténd foglalkoztatas esetében — heti huszonkettd ora.

Az iskolapszicholoégusi munkérol az igazgato(munkahelyi vezetd) altal meghatarozott
idépontban beszdmolot készit oly médon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszicholo-
gus Etikai Kodex eléirasait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgatd ese-
tenként megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése: Munkajat az igazgatdval (az intézményben kijelolt
vezetd pl. igazgatdval, tagintézmény-igazgatoval) vald rendszeres egyeztetésben, az
iskolai és pszicholdgiai szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi. Az alabbiak-
ban felsorolt iskolapszichologusi feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és
szakmailag indokolt feladatokat 1atja el a rendelkezésre allo idében.

1) Konzultacio
» az iskola valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo
konzultacio,
» egyiittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak és
modszertani kérdések kezelésében,
» esetmegbeszélé csoport tartasa pedagogusok szamara.

2) Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy
csoportos formaban, a neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szdmara.
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3) Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében
és elemzésében
» osztalyba, tanuldocsoportba valo beilleszkedés segitése,
» tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése.

4) Krizistanacsadas:

» varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, stlyos iskolai kudarcél-
mény, varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve
megszervezi segitségnyujtast,

» konzultal az érintett pedagogusokkal,

» tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

5) Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a prob-
léma tovabbi kezelésére.

6) Elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyi-
tashoz.

7) Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara
» iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,
» nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény
szerint,
» csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése,
» elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa,
» tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

8) Palyavalasztas, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas.

9) Kapcsolattartas
» Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és €pités
- aziskola igazgatojaval, vezetéségével
- pedagogusaival, szakmai munkakozdsségeivel,
- valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztdpedagdgus, gyermekvé-

delmi felelés, logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond,
sth.).
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» Intézményen kiviil:

- Kaposi Moér Oktatd Korhaz, Gyermek és Ifjusagi Pszichiatriai
Gondozo,

- Somogy Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat

- Somogy Varmegyei Teriileti Gyermekvédelmi Kozpont, Ovoda,
Altalanos Iskola és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgélat

- SzocioNet Egyesitett Szocialis és Gyermekjoléti Intézmény, Csa-
ladsegitd €s Gyermekjoléti Kozpont, Gyermekjoléti Csoport,

- tovabbi specidlis szakintézményekkel.

» Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatés
€s ismeretterjesztés.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl
sz0l6 torvények szellemében végzi. A Pszichologusok Etikai Kodexének eldirdsait
munkdja soran betartja.

XVI1. ZARO RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat modositdsa csak a székhely- ¢s
tagintézményi nevelbtestiiletek elfogaddsaval ¢€s a koznevelési torvény altal
meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartdé jovahagyasaval
lehetséges.

2./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgato, illetve a
tagintézményigazgatoknak eldterjesztése utan a székhely- ¢és tagintézmények
nevelbtestiilete elfogadta.
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Az elfogadas tényét a nevelbtestiileteket képviseld tagintézmény-igazgatok az alabbiakban
hitelesito alairasukkal tanusitjak:

Kaposvar, 2025. oktober 01.

Szab6 Zoltanné Kudomrak Zsuzsanna
Kaposvari Kodaly Zoltan Kézponti Altalanos Iskola

Patakiné Horvath Vivien )
Kaposvari Kodaly Zoltan K6zponti Altalanos Iskola Benedek Elek Tagiskolaja

Bodog-Csek Judit )
Kaposvari Kodaly Zoltan K6zponti Altalanos Iskola Gardonyi Géza Tagiskolaja

Delyné Horvath Andrea )
Kaposvari Kodaly Zoltan Koézponti Altalanos Iskola Honvéd Utcai Tagiskolaja

Andrassy Tiborné )
Kaposvari Kodaly Zoltan Kézponti Altalanos Iskola I1.Rakdczi Ferenc Tagiskolaja

Gelencsér Zsolt )
Kaposvari Kodaly Zoltan Kézponti Altaldnos Iskola Kinizsi lakételepi Tagiskolaja

Agoécsné Horvath Andrea )
Kaposvari Kodaly Zoltan Kézponti Altaldnos Iskola Kisfaludy Utcai Tagiskolaja

Bokor Beata )
Kaposvari Kodaly Zoltan Kézponti Altalanos Iskola Toponari Tagiskolaja

Puska Zoltan

Kaposvari Kodaly Zoltan Kzponti Altalanos Iskola Zrinyi Ilona Magyar-Angol Két Tanitasi

Nyelvii Tagiskolaja

Magyar Laszl6 Istvan )
Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola Toldi Lakotelepi Tagiskolaja
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Asziildi szervezetek a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megismerték,
véleményezési jogot gyakoroltak, melynek tényét képviseldjiik tantsitja:

Kaposvar, 2025. oktober 01.

Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola Zrinyi Ilona Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvii Tagiskolaja

Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola Toldi Lakételepi Tagiskolaja
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A Didkdnkormanyzatok a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot megismerték,
véleményezeEsi jogot gyakoroltak, melynek tényét képviseldjiik tanusitja:

Kaposvar, 2025. oktober 01.

Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola Zrinyi Ilona Magyar-Angol Két

Tanitasi Nyelvii Tagiskolaja

Kaposvari Kodaly Zoltan Kozponti Altalanos Iskola Toldi Lakételepi Tagiskoldja
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A Kaposvari Tankeriileti Kozpont a KAPOSVARI KODALY ZOLTAN KOZPONTI
ALTALANOS ISKOLA ES TAGINTEZMENYEI fenntartoja az intézmény Szervezeti
¢s Mukodési Szabalyzat tartalmat jovahagyja azzal, hogy a benne talalhaté tobbletkote-
lezettségek tekintetében egyéni kotelezettségvallalasi igény benyujtasa utan dont.

Kaposvar, 2025. oktober 01.

P.H.

Sinka Szilvia Krisztina
tankeriileti igazgato
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