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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
I.1. Az intézmény adatai

1. Az intézmény megnevezése

1.1 Hivatalos neve: Veszprémi Cholnoky Jené Altalianos Iskola
Nyilvantartasi szama: K11628

2. Feladatellatasi helyei
2.1 Székhelye: 8200 Veszprém, Cholnoky Jend utca 21.

3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

3.1 Irdnyito szerv neve: Beliigyminisztérium

3.2 Alapitdi jogkor gyakorloja:  Beliigyminiszter

3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4 Fenntart6 neve: Veszprémi Tankertileti K6zpont

3.5 Fenntart6 székhelye: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.
4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 037031

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1 8200 Veszpréem, Cholnoky Jend utca 21.

6.1.1. 4ltalanos iskolai nevelés-oktatés

6.1.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatés

6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk, érzékszervi fogyatékos —
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — 1atasi fogyatékos)

6.1.1.4. integracios felkészités

6.1.1.5. képesség-kibontakoztatd felkészités

6.1.2. egyéb koznevelési foglalkozas

6.1.2.1. napkozi, tanuloszoba

6.1.3. iskola maximalis 1étszama 480 6

6.1.4. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

7.1 8200 Veszprém, Cholnoky Jend utca 21.

7.1.1. Helyrajzi szama: 4273/126.

7.1.2. Hasznos alapteriilete: brutt6é 5033 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. KLIK jogkore: ingyenes hasznalati jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



I. 2. A szervezeti és mikodési szabalyzat jogszabalyi alapja, hatalya

1.2.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg az intézménylink szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés belsd rendjét, a belsd ¢€s kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. A szervezeti €s
mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek és folyamatok
Osszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ jogszabdlyi alapjai, amelyek normaalkotasi felhatalmazast adnak az alabbi
targykorokben:

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

- 2011. évi CXC tv. a nemzeti koznevelésrol

- 362/2011. (XI1.30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

- 2011. évi CXII. torvény az informdacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet A nemzeti koznevelési torvény
végrehajtasarol

- A kormany 1265/2017. (V.29.) hatirozat az ingyenes tankonyvellatds 5-9.
évfolyamokra torténd egyilitemii kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras
biztositasarol

- 2023. ¢évi LII torvény ¢és a pedagogusok 1) életpalyajarol szold térvény és a
401/2023; 402/2023; 403/2023. (VIIL.30.) szamu rendeletei

- 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott
¢s a hasznalatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozd
eljarasrend részletes szabalyairol

- 419/2024 (X11.23.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzési rendszerrdl

- 18/2024 (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatasa
feladata ¢és kotelessége az iskola vezetdjének, minden pedagoégusanak, egyéb
alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak, valamint az iskola szolgéltatasait igénybe vevoknek. A
szervezeti ¢és milkodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvalodsitasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

1.2.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és milkodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok,
igazgatdi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara,
pedagodgusaira, tanulojara, kiilsé hasznaldkra nézve kételezd érvénytiek.

Az intézmény SZMSZ-¢t az intézmény vezetdje a nevelOtestiilet bevonasaval késziti. A sziildi
szervezet (SZK) és a didkonkormanyzat véleményezi.
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Legitimalasanak jogszabalyi alapjai:

Nkt.25.§ (4): A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény
hazirendjét nevelési-oktatdsi intézményben a nevelOtestiilet, méas koznevelési
intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi
sz€k, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi didkonkormanyzat véleményének
kikérésével fogadja el. Az SZMSZ ¢és a hazirend azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a milkodtetére tobbletkdtelezettség
harul, a fenntartd, a miikddtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ ¢és a hazirend
nyilvanos.

Nkt. 48.§ (4): A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa elott,

a tanuloi szocialis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa el6tt,
az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
a hazirend elfogadasa el6tt.

1.2.3. Az iskolai diakonkormanyzat véleményezési joga

Az iskola, a kollégium tanuldéi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd kozos tevékenységiik
megszervezésére, a demokraciara, kozéleti felelésségre nevelés érdekében - a hazirendben
meghatarozottak szerint - didkkoroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét és miikodését a
nevelOtestiilet segiti.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét az alabbi esetekben kell kikérni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
a tanuloi szocialis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elétt,

a hazirend elfogadasa eltt,

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasadhoz,
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetés¢hez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz,

az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitasahoz,

az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.



II. Az ISKOLA VEZETESE, AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI,
A KAPCSOLATTARTASUK RENDSZERE, HATASKOROK ATRUHAZASA

II.1. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

I1.1.1. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete

Az iskola szervezeti egységei:

- igazgatd - tanulokozosségek-osztalykozosségek
- igazgatohelyettesek - iskolai didkdnkormanyzat

- vezetdi tanacs - sziild1 kozosség

- neveldtestiilet - aktualis feladatokra alakult csoportok

- szakmai munkak&zosségek

Az intézmény vezetési szerkezete:

igazgato

»
»

vezetdi tanacs

. i tohelyettesek
kozveﬂen 1gazgatohelyettese Szakmai
munkatarsak munkako6zosségek

. A 4 A 4
- DOK edagogusok
- Sziil6i kozosség < pecagog
- Kiils6 partnerek "

- Y \ 4
tanulok tanulok




I1.1.2. A vezetok feladatkore, ellenérzési tevékenysége

IGAZGATO
4/ l T
Igazgatohelyettesek Kozvetlen munkatars Vezet6i tanacs

Feladatkore kiterjed

az 1-8. évfolyamon tanitd
pedagdgusok szakmai
vezetésére, feliigyeletére,
tantargygondozo6 tevékenysége
kiterjed az 1-8. évfolyamon
tanitott tantargyakra

az 1-8. évfolyamon tanité
pedagdgusok szakmai
vezetésére, felligyeletére

a tanuloszoban, napkoziben
foly6 neveldmunka szakmai
feliigyeletére

a tanulok igazolatlan
mulasztasaival kapcsolatos
eljarasokat lefolytatja

az igazgatd kozremuikodésével az
orarend, a tantargyfelosztas ¢s a
havi litemtervek elkészitésére

az igazgatd kozremikodésével az
osztalyfonokok beosztasara

segiti ¢és ellendrzi a fogadoorak,
sziiloi értekezletek megtartasat

az 1-8. évfolyamra tanitasi
gyakorlatra érkez6 hallgatok
iskolai tevékenységének
megszervezesere

gyakornok foglalkoztatdsa esetén
a gyakornoki szabalyzatnak
megfeleld feladatok ellatasara

a tanuldk tanoran kiviili —délutan 16
oOrdig tartd programjainak
kialakitasara és koordinalasara,
valamint a 17 oraig tarté feliigyelet
megszervezesere

Lazar Ervin Program , Nemzeti

Konyvtarvezeto feladatkore

e konyvtari SZMSZ

elkészitése

konyvtarhasznalati 6rak
megtartasa

konyvtari nyitvatartas
biztositasa

kiils6 kapcsolatok apolésa

a Cholnoky Galéria
tarlatainak megszervezése

allomany nyilvantartas és
selejtezés

a tartos tankonyvek
nyilvantartasa ¢és kiadasa-
bevétele

Iskolatitkar feladatkore
az iskolai ligyviteli teenddk
ellatasa

az iskolai irattar vezetése

az orszagos
kompetenciamérés €s a
KIFIR rendszer kezelése

tanulonyilvantartas vezetése
¢s kezelése

a pedagogus-
tovabbképzések
nyilvantartasa

diakigazolvanyok,
pedagbgus igazolvanyok
igénylése

Tagjai:

igazgato,
igazgatohelyettesek,
szakmai
munkak6zdsség-
vezetok,

DOK segitd pedagogus

Feladatkore:
dontéselokészito,
véleményezo,
javaslattevo testiilet




Emlékezetpedagogiai Program
koordinalasara

- digitalis mérések Osszefogasara

Ellendrzési tevékenysége kiterjed:
- az 1-8. évfolyam dolgozo
neveldk adminisztracios
tevékenységének (KRETA
naplo, torzslapok, tanuloi
tajékoztato fiizetek)
ellendrzésére

- aziskolai iinnepélyek,
rendezvények, kirandulasok és
erdei iskoldk megszervezésének
¢s lebonyolitasanak ellendrzése

- atantargyi felmentések
elkészitésére és nyilvantartasara,
az osztalyozdvizsgak
megszervezesere

- az éves munkaterv szerinti
oralatogatasokra.

- az 1-8. évfolyamon tanito
pedagogusok szakmai vezetésére,
felligyeletére

- az 1-8. évfolyamon tanitd
pedagdgusok szakmai
vezetésére, felligyeletére

- tantargygondozd tevékenysége
kiterjed az 1-8. évfolyamon
tanitott tantargyakra

- atanuldszoban, napkoziben
foly6 neveldmunka szakmai
feliigyeletére

a pedagogiai asszisztens €s a
gyogypedagogiai asszisztensek
szakmai vezetésére

- a tanuloszoban, napkoziben folyo
neveldmunka szakmai felligyeletére

- a tanulok tano6rdn kiviili —délutan 16
oOrdig tartd programjainak
kialakitasara és koordinalasara,
valamint a 17 oraig tarté felligyelet
megszervezesere

o cgylittmiikodés az
iskolaorvossal, fogorvossal

e adolgozdk szabadsagolasi
nyilvantartasanak vezetése

Rendszergazda feladatkore

e az iskola szdmitastechnikai
eszkozeinek
iizemképességét, allando
oktatasi allapotat fenntartja,
karbantartja

e a szamtechnikai eszk6zok
beszerzését, szakmai
szempontok alapjan
véleményezi

e részt vesz a géptermek
kialakitasaban

o feliigyeli a gépek
biztonsagos hasznalatat

e az iskola szervereinek
lehetd legmagasabb
biztonsagi beallitasairol
gondoskodik

¢ {innepélyek hangositisa

¢ iskola honlapjanak kezelése




az igazgatd kozremiikddésével a
kozoktatasi statisztika, az 6rarend a
tantargyfelosztas elkészitésére,
egylittmikodve a helyettes
kollégéjaval

az igazgatd kozremiikodésével az
osztalyfénokok, tanitok beosztasara

az 1-8. évfolyamon a tanitasi
gyakorlatra érkezd hallgatok iskolai
tevékenységének megszervezésére,
gyakornok foglalkoztatdsa esetén a
gyakornoki szabalyzatnak
megfeleld feladatok ellatasara

Ellendrzési tevékenysége kiterjed:
az 1-8. évfolyamon dolgozo
neveldk adminisztracios
tevékenységek — KRETA naplok,
torzslapok, tanuloi tajékoztatd
flizetek ellendrzésére

a helyettesitések megszervezésére

az iskolai linnepélyek,
rendezvények, kirandulasok, erdei
iskolak megszervezésének ¢€s
lebonyolitasanak ellendrzésére

a tantargyi felmentések
elkészitésére és nyilvantartasara, az
osztalyozo- és javitovizsgak
megszervezesere

az éves munkaterv szerinti
oralatogatasokra.
palyaorientdcio

I1.1.3. Az intézmény felelos vezetdje, az igazgato

A Veszprémi Tankeriileti Kozpont altal fenntartott kdznevelési intézmény vezetdjét -
nevelési-oktatdsi intézmény esetében - az oktatasért felelés miniszter bizza meg 6t évre. Az
allami koznevelési intézmény vezetéi megbizdsanak visszavonasardl a megbizasi jogkor

gyakorldja dont.

Az 6nallo intézményként miikodo kdznevelési intézmény élén az - a munkaltatd dontésétol

fliggden — igazgato6 all.




Az intézmény vezetdje

o felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért,

e dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas
hataskorbe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel:
- apedagogiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri

megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

- anemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

- a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasaért,

- aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a didkdnkorményzattal, sziildi
szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

- atanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az iskola ¢lén az igazgatd all, vezetdi tevékenységét az igazgatohelyettesek
kozremiikddésével latja el.

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetdi beosztas ellatdsaval megbizott koznevelési
foglalkoztatottra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzék meg.

Az igazgato ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt és at nem ruhdzott
feladatkoroket.

A jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében az igazgatohelyettesekre vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgato kiadmanyozasi jogkorét fenntartoi utasitas szabalyozza. Az igazgatd az iskolaban
miikodé 4ruautomata, vagy egyéb ¢élelmiszerarusitdo iizlet, biifé tevékenységét nem
engedélyezheti, szerz0déskotési jogkore a fenntartonak van.

I1.1.4. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

e Az igazgatohelyettesi megbizds magasabb vezetéi megbizasnak mindsiil. §26/2013.
Kormanyrendelet 21.§ (a, ad).

e A 134/2016. Kormanyrendelet az allami kdznevelési foglalkoztatotti feladatellatasban
fenntartoként részt vevod szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol. 10 § (4) és a
Veszprémi Tankeriileti Kézpont SZMSZ 14.§ (1) d pontja értelmében a fenti
magasabb vezetdi megbizas adasardl és annak visszavonasardl a tankeriileti igazgato
dont és felette gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
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A kényvtarvezeto, az iskolatitkar, a rendszergazda az igazgatd kozvetlen iranyitasa
mellett végzi munkajat. Feladatkoriiket és feleldsségi teriiletiiket a munkakori leirasuk
részletesen tartalmazza. Felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak
tartoznak. Munkéjuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az iskola kdznevelési
foglalkoztatottjaival.

o A vezetoi tandcs az iskolavezetés tandcsadd testiilete. Tagjai: igazgato,
igazgatohelyettesek, szakmai munkakozdsség-vezetok, DOK segitd pedagogus, a
konyvtar vezetdje.

e DontéselOkészitd, véleményezd, javaslattevd testiilet. Tandcskozasait az éves
munkatervben meghatarozottak szerint tartja. Az iilések Osszehivasa az igazgatod
feladata.

e A nevelotestiilet tagjai, illetve a pedagogiai munkat kozvetleniil segité — iskolatitkar,

pedagogiai asszisztens?, rendszergazda — munkatéarsak az intézményben a kdznevelési

foglalkoztatotti munkaviszony keretében foglalkoztatott dolgozok kozossége.

I1.1.5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

e Az igazgatd ¢s az igazgatohelyettesek az operativ vezetési ligyekben napi kapcsolatot
tartanak.

e A vezetdi tanacs az igazgatd altal meghatarozott munkaprogram szerint iilésezik. Az
igazgatd rendkiviili vezetdi megbeszélést hivhat 6ssze a vezetdi tanacs tagjai szamara.

e A szakmai munkak6zosségek tagjai évente harom alkalommal, az éves munkaterv
szerint tandcskoznak. A munkak6zosségek vezetdi, a vezetdi tanacs értekezletein
képviselik a kollégaikat az intézményi feladatok zavartalan ellatasaért.

e A nevelGtestiilet az éves munkatervben meghatarozott idopontokban rendszeres és
rendkiviili (tanévnyitd, tanévzard és feélévi) nevelOtestiileti értekezleten iilésezik,
amelyek a szakmai kapcsolattartas féorumai.

I1.1.6. A vezetok helyettesitésének rendje

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az igazgatdhelyettesek helyettesitik teljes feleldsséggel az
intézmény vezetdjét. Az igazgato tartds tavolléte esetén gyakoroljak a kizardlagos jogkorébe
fenntartott hataskoroket is.
Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.
A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja koteles gondoskodni arr6l, hogy O vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén az igazgatoi, igazgatohelyettesi feladatokat ellassak. Az
igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén az osztalyfonoki
munkakozdsség-vezetd, annak akadalyoztatasa esetén a human munkakozdsség-vezetd, annak
akadalyoztatdsa esetén a természettudomanyi munkakozosség-vezetd, annak akadalyoztatdsa
esetén a redl munkakozdsség-vezetd annak akaddlyoztatdsa esetén az alsds munkakozosség-
vezetd helyettesiti. Ez esetben a helyettesitést ellatd munkakozdsség-vezetd feladata:

e a gyermekek, tanuldk biztonsaganak megovasa,

e az intézmény mitkddésével kapcsolatos azonnali dontést igényld feladatok ellatésa.
Az igazgato, az igazgatOhelyettes 1. vagy az igazgatohelyettes II., illetve mindkettd egyidejii
akadalyoztatdsa esetén az 5 munkanapot meghalado tavollétiik esetén a helyettesitést egyedi
megbizassal lattatja el.
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I1.1.7. A vezetok benntartézkodasanak rendje

Tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartdzkodnak az iskolaban. Az tigyeleti id0 a tanitds megkezdésétdl, az adott napon
esedékes utolso foglakozas végeig (16:00) tart.

A reggeli nyitvatartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus
jogosult ¢és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 16 orakor tdvozd vezetd utdn az altala megbizott pedagogus
tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért.

A nyari, 6szi, téli, tavaszi szlinidében az iskolavezetés eldre meghatarozott napokon iigyeletet
tart. Ennek rendjét az iskola a bejaratandl és az iskola honlapjan, kozosségi oldalan
nyilvanossa teszi.

I1.2. Az iskola szervezeti egységei és a kapcsolattartasuk rendje

I1.2.1. Az iskolakozosség tagjai:

- az iskola tanuloi,

- atanuldk sziilei,

- anevelotestiilet,

- az oktato-neveld munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak.

Ko6z0s céljuk az iskola cél- és feladatrendszerének megvaldsitasa. Az oktatas-nevelés
feltételeinek biztositdsa, a tandrai ¢€s tanoran kiviili tevékenység szervezése ¢€s
lebonyolitasa. Az iskolai hagyomanyok apolésa.

I1. 2.2. Az alkalmazotti kozosség tagjai:

- apedagogusok,
- a nem pedagdgus végzettségli munkavallalok, akik az intézmény koznevelési
foglalkoztatotti munkavallaloi.
A fenntartd
- akoznevelési intézmény megsziintetésével,
- atszervezésével,
- feladatdnak megvaltoztatasaval,
- nevének megallapitasaval,
- vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval 6sszefliggd dontése vagy

véleményének kialakitasa eldtt beszerzi
o) a nevelotestiilet,

o az intézmény alkalmazotti kzossége,
o) a sziloi szervezet,

o az iskolai diakonkormanyzat,
véleményét.

A fenntartonak a vélemény kialakitasdhoz minden olyan informécidt hozzaférhetévé kell
tenni a véleményezési joggal rendelkezOk részére, amely a fenntartéi dontés
meghozataldhoz rendelkezésére all. A vélemény kialakitdsdhoz - az informaciok
hozzaférhetévé tételének napjatol szamitva - legalabb tizenét napot kell biztositani az
érdekeltek részére.

12



I1.2.3. Az intézmény neveloOtestiilete, a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak
kozossége
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
Az intézmény nevelbtestiilete

- anevelési-oktatasi tigyekben,

- anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben,

- valamint a vonatkozo torvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben

dontési, egyebekben vélemeényezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkore kiterjed:

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasara,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasara,

- atovabbképzési, beiskolazasi program elfogadasara,

- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasara,

- ahazirend elfogadésara,

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a  tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasara,

- atanuldk fegyelmi ligyeire,

- az igazgatd, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmara,

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekre.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
A neveldtestiilet véleményét

- atantargyfelosztas elfogadasa elott,

- az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

- azigazgatohelyettesek megbizasa, megbizasnak visszavonasa elott,

- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben ki kell kérni.
A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakozdsségekre v. a didkdnkormanyzatra — kivétel a lehetdség alol a pedagdgiai program
elfogadasa, a SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasa. A szakmai munkakozdsség az atruhazott
hataskorok gyakorldsarol az éves beszamoldjaban ad szamot.

A neveldtestiilet értekezletei:
A neveldtestiilet a tanév sordn az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, félévi és tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- informadcids értekezlet.
Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni az alabbi esetekben:
- azigazgato,
- anevelGtestiilet tagjai egyharmadanak,
- aziskolai, sziil6i szervezet, k6zosség, az iskolai didkonkormanyzat
kezdeményezésére.
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A nevelOtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban kiilon meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazéassal €és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevel6testiilet értekezleteirdl, a dontések és hatarozatok
pontos rogzitésével jegyzOkonyv késziil, amely az iskola irattaraba kertil.

I1.2.4. Szakmai munkakozosségek

e Tagjai a nevelési-oktatasi intézményben azonos szakteriileten mitk6dé pedagdgusai.

e Szakmai munkakozosséget az intézményben legalabb 5 pedagogus hozhat létre.

e Az iskolankban miik6d6 munkakozdsségek:

O

0O O O O

o

als6 tagozatos,
osztalyfonoki,

human és miivészeti targyak,
természettudomanyos,

real,

idegen nyelvi.

e Az iskolai szakmai munkakozdsséget a munkakozOsség-vezetd iranyitja, akik a
munkakdzosség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg 5 évre.

e A szakmai munkak6zOsség részt vesz az iskola szakmai munkdjanak irdnyitasdban,
tervezésében, szervezésében, 0sszegz0 véleményét figyelembe vessziik a pedagdogusok
mindsitési eljarasaban.

e A szakmai munkak6zosség dont:

mukodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
az iskolai tanulményi versenyek programjarol.

e A szakmai munkakozosség véleményezési jogkore az alabbiakra terjed ki:
A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az intézményben folyo
pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zosség véleményét

az iskolai nevelés-oktatiast segité eszkozok, a taneszkozok, tankdnyvek,
segédkonyvek €s tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

a tanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢s feladatainak meghatarozasahoz

be kell szerezni.

e A szakmai munkakozosségek tevékenysége:
A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 0sszhangban — a szakmai munkak6zdsségek feladatai:
javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd neveld-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, minds¢€gét,
fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését,
kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

Osszeallitjdk az intézmény szadmara az év végi felméréseinek feladatait, ezeket
értekelik,
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- tamogatjdk a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

e A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai €s feladatai:

- Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat,

- irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozdsség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatasért,

- modszertani ¢és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat
(tanorakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznélasat,

- elbiralja ¢és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak tanmeneteit,
feliigyeli a tanmenetek szerinti eldrehaladést és a kovetelményrendszernek vald
megfelelést,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre,

- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

- képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé, és
az iskolan kiviil,

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit félévkor €s tanév végén a
munkakdzosség tevékenységérol,

- allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkako6zsség tagjait.

e A szakmai munkakdzosségek egyiittmiikodésének ¢és kapcsolattartasanak rendje:
Az intézményben mikodd szakmai munkakozosségek egylittmiikodési formai
intézményen beliil:
- amunkako6zosségi tagok megbeszélései, illetve értekezletei programozottan évente
3 alkalommal — sziikség esetén tobbszor - tanév elején, 2. félév elején, év végén,
- a vezetdi tanacs (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok,)
tagjainak iilései minden tanévben a munkatervben meghatarozott rend szerint.

I1.2.5. A tanulok kozosségei

e Osztalykozosségek
Az azonos évfolyamra jard tanulokat az intézmény vezetdje osztalyokba sorolja a beiras
soran. Az osztalykozosségek iranyitoja €s segitdje az osztalyfonok. Az osztalykozosségek két
tanulot delegéalnak az iskolai didkonkormanyzatba. Az osztalykozosségek a kozosségi célok
megvalositasaért a kozosségi normdak betartdsdért, a tanulmanyi munka sikeréért
tevékenykednek.

e Diakdnkormanyzat (DOK)
A didkdnkormanyzat, a didkképviseldk és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartds formaja,
rendje, a DOK miikodéséhez sziikséges feltételek:
A tanulok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hoznak létre. A DOK
munkajat az e feladatra kijelolt felséfoku végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy
segiti, akit a DOK javaslatara az igazgato biz meg 5 évre.
A DOK a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

- sajat mikodésérol,
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a DOK miikédéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol,

egy tanitas nélkiili munkanap program;jarol,

az iskolai DOK t4jékoztatéi rendszerének létrehozasarol és mitkddtetésérol.

Az iskolai DOK véleményét az alabbi esetekben ki kell kérni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
a tanuloi szocialis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa el6tt,

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor,

a hazirend elfogadasa elott.

Az iskolai didkonkorményzat véleményét ez elébbi bekezdésben meghatarozottakon
tul

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz,

az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben ki kell kérni.

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Azokban az iigyekben, amelyekben a DOK véleményének kikérése kotelezd, a DOK
képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, valamint a targyalas hatarnapjat legalabb 15
nappal megelézden az igazgatd gondoskodik a meghivo, ill. eldterjesztés atadasarol.
Az iskolai didkdénkormanyzat munkijit a DOK éves programja alapjan szervezi,
amelyet a DOK-segit6 tanar kozremiikodésével készit el.

Evente két alkalommal a DOK vezetéjének kezdeményezésére didkparlamentet kell
Osszehivni. A didkparlamenten az iskola igazgatdja tajékoztatja a tanulokat az iskolai
¢let egészérdl, az iskola munkatervérdl, annak teljesiilésérdl, a tanuloi jogok
érvényesiilésérél, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairdl. Az igazgatd valaszol a didkképviselok felvetéseire javaslataira. A
didkparlament idGtartamara a tanulo javaslatai alapjan 2 {6 képvisel6t valaszt.

Az iskolai tanuldk Osszességét érintd iigyekben a DOK, a DOK-segité tanar
tdmogatdsaval az igazgatOhoz, sziikebb kozosséget érintd iigyekben az
igazgatohelyetteshez fordulhat.

I1.2.6. A sziiloi kozosség (szervezet), a vezetok és a sziiloi kozosség kozotti
kapcsolattartas rendje.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanuldk sziilei alkotjdk. Az osztalyok
sziil6i szervezete a sziilok korébdl 2 f6 SZK tagot valasztanak. Ok alkotjak az iskola SZK-
valasztmanyat, akik elnokot valasztanak.

A sziil61 kozosség iskolai szintl képviseldjével, az SZK elndkével az iskola vezetdje
tartja a kapcsolatot.
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Azokban az ligyekben, amelyekben a sziildi kozdsségnek az SZMSZ v. jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok
atadasaval.
Az SZK képviseldjét a nevelbtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni.
Az intézmény sziiléi kdzossége részére az igazgato, tanévente legalabb 2 alkalommal,
tajékoztatast ad az intézmény életérdl, munkajarol.
Az osztalyok sziiléi kozosségeivel az osztalyfonokok, szaktanarok, a napkoziben
tanit6 neveldk tartanak kapcsolatot.
A rendszeres kapcsolattartas formai a sziil6k és neveldk kozott: sziiloi értekezletek:
szeptember €s januar honapban, fogadoorak: november és marcius honapban.
A sziil61 kozdsség részére biztositott jogok:
- A SZK szoOtobbséggel dont sajat miikodési rendjérdl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol.
- A SZK tajékoztatashoz valo joga
- A SZK figyelemmel kiséri a gyermekek tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldok csoportjat érintd
barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl, az e korbe
tartozd lgyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a
nevelOtestiilet értekezletein.
A SZK kezdeményezési joga:
- Aziskolai SZK kezdeményezheti az iskolasz¢ék 1étrehozasat.
Véleményezési jogkore
Ki kell kérni, be kell szerezni a SZK véleményét:
- az iskolai munkaterv elfogadasakor (éves munkaterv),
- aziskolai SZMSZ elfogadasakor,
- az iskolai pedagogiai program elfogadasakor és modositasanak esetén,
- az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatos fenntartoi dontés elott.

I1.2.7. Az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatas rendje

Az iskola a pedagogiai programjat, hazirendjét és a szervezeti és miikodési szabalyzatat
nyilvanossagra hozza az iskola honlapjan, valamint egy-egy példanyat elhelyezi az iskola
konyvtaraban, ahol a sziilok és tanulok szabadon megtekinthetik.

II.3. A tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok tajékoztatasanak
rendje, formaja

A tanulok jogait és kotelességeit a Nkt. 45. 46. § tartalmazza.
Ezek alapjan:
A tanul6 joga kiilondsen, hogy

valasszon a pedagdgiai program keretei koOzott a valaszthatdé tantargyak,
foglalkozasok, tovabba pedagogusok koziil,

igénybe vegye az iskolaban rendelkezésre allo eszkdzoket, az iskola 1étesitményeit és
az iskolai konyvtari szolgaltatast,

rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatdsban részesiiljon,
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hozzajusson a jogai gyakorlasdhoz sziikséges informaciokhoz, tajékoztassak a jogai
gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol,

részt vegyen a szakkorok munkajaban, és kezdeményezze azok létrehozasat, tagja
legyen iskolai, miivelddési, miivészeti, ismeretterjesztd, sport- és mas koroknek,

az emberi méltdsag tiszteletben tartdsaval szabadon véleményt nyilvanitson minden
kérdésrol, az Ot neveld és oktatd pedagdgus munkdjardl, az iskola, mitkddésérdl,
tovabba tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érinté kérdésekrdl, valamint e
korben javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az iskola, a, pedagogusaihoz, a
diakonkormanyzathoz, ¢és arra legkésobb a megkereséstdl szamitott tizendt napon
beliil érdemi valaszt kapjon,

vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6zOodését, nemzetis€gi Onazonossagat tiszteletben
tartsak, és azt kifejezésre juttassa, feltéve, hogy e joganak gyakorldsa nem {itkozik
jogszabalyba, nem sérti masoknak ezt a jogat, és nem korlatozza a tarsai tanulashoz
valod joganak gyakorlasat,

jogszabalyban meghatarozottak szerint vendégtanuléi jogviszonyt 1étesitsen,

jogai megsértése esetén - jogszabalyban meghatarozottak szerint - eljarast inditson,
tovabba igénybe vegye a nyilvanossagot,

személyesen vagy képviseldi utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érintdé dontések meghozatalaban,

kérje a foglalkozasokon val6 részvétel aloli felmentését,

kérelmére - jogszabalyban meghatarozott eljaras szerint - fliggetlen vizsgabizottsag
elétt adjon szdmot tudésarol,

kérje az atvételét masik nevelési-oktatasi intézménybe,

valaszto és valaszthat6 legyen a diakképviseletbe,

a didkonkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért, tovabba e torvényben
meghatarozottak szerint kérje az 6t ért sérelem orvoslasat.

A tanul6 kotelessége, hogy

eleget tegyen - rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal, képességeinek
megfelelden - tanulmanyi kotelezettségének,

¢letkorahoz és fejlettségéhez, tovabba iskolai elfoglaltsdgdhoz igazodva, pedagdgus
feliigyelete, sziikség esetén irdnyitdsa mellett - a hazirendben meghatarozottak szerint -
kozremiikodjon sajat kornyezetének ¢s az altala alkalmazott eszkozoknek a rendben
tartasaban, a tanitasi orak, foglalkozasok, rendezvények elokészitésében, lezarasaban,
megtartsa az iskolai tanorai €s egyéb foglalkozasok, az iskola és a kollégium helyiségei
¢s az iskoldhoz, kollégiumhoz tartozo teriiletek hasznalati rendjét, a gyakorlati képzés
rendjét, az iskola, szabalyzatainak eldirasait,

Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild hozzajaruldsa esetén részt vegyen
egészségligyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat
védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellaté pedagdgusnak
vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait
vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt,

megorizze, tovabba az eldirdsoknak megfelelden kezelje a rabizott vagy az oktatas
soran hasznalt eszkozoket, 6vja az iskola létesitményeit, felszereléseit,

az iskola vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai, tanulotarsai emberi méltdsagat €s jogait
tiszteletben tartsa, tiszteletet tantisitson irdntuk, segitse raszorul6 tanuldtérsait,
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megtartsa az iskolai, SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat.

A tanulok tdjékoztatdsanak rendje és formaja:

A tanulok rendszeres tajékoztatasat a KRETA naplé, az iskolai hirdetdtablak, digitalis
platformok szolgaljak, melyekre minden olyan informacié felkeriil, amely a tanuldokat
érinti. A hirdet6tablak az intézmény aulajaban, illetve a 1épcsdhazak falain kaptak helyet.
Az éves munkaterv alapjan végzik a kezelésiiket a felelds pedagdgusok. Ellendrzésiik az
igazgatod feladata.

Az iskola honlapja (www.cholnokyiskola.hu) és kdzdsségi oldala az iskola didk és sziil6i,
valamint érdekl6dd latogatd korét tajékoztatja naprakészen. Ennek feleldse az
igazgatOhelyettes és a rendszergazda, illetve a szakmai munkak6zosség-vezetok.

A tanulokkal torténd napi kapcsolattartas a Kréta feliiletén, illetve az osztalyfonokokon
az ligyeletes neveldkon és az intézményvezetésen keresztiil torténik.

Az iskola valamennyi tanul6janak joga, hogy véleményét, észrevételét megfelel6 modon
elmondja a sajat és az iskola életét érintd ligyekben az osztalyfénokének, barmely
tanaranak, az iskola vezetdinek egyénileg, vagy az iskola kozossége elott.

A tanulok tigyeinek intézés€hez az iskolatitkdr a hdzirendben meghatarozottak szerint, az
iskolai sziinetekben nytjt segitséget.

Az intézmény vezetdje ¢s helyettesei a tanulok altal — indokolt esetben — barmikor
megkeresheto.

Az iskolai didkparlamenteken az intézmény vezetdje fogadja a tanuldk észrevételeit,
panaszait, javaslatait.

Az iskola vezetdsége segiti a tovabbtanulast, palyavalasztéasi sziil6i értekezletet tart a 8.
osztalyosok sziileinek, illetve a didkoknak minden tanév oktoberében.
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III. AZ ISKOLA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE, AZ
INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

III.1. Az intézmény belso ellendrzése

II1.1.1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének feladatai

e Biztositja az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerti miikodését,

o clésegiti az intézményben folyd oktaté-neveld munka hatékonysagat és
eredményességét,

e az iskolaigazgatd, igazgatOhelyettesének megfeleld informacioét szolgaltasson a
pedagdogusok munkavégzésérol,

e megfeleld adatot és tényt szolgaltasson az intézmény neveld és oktatdé munkajaval
kapcsolatos kiilsd és belso értékelések elkészitéséhez.

I11.1.2. A belso ellendrzésre jogosultak kore

- 1igazgato,

- igazgatohelyettes,

- munkak6zosség-vezeto.
Az igazgatd az altala sziikségesnek tartott esetekben jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

1I1.1.3. Az ellenorzés modszerei

- atandrak és tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa,

- irasos dokumentumok vizsgalata,

- tanuldi munkak vizsgélata,

- beszamoltatas szdban, irasban.
Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdogusokkal egyénileg ismertetni kell. Az ellendrzott erre
észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett ellendrzés eredményeit a szakmai
munkakozosségek kiértékelik, az esetleg sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezik
az intézmény vezetdjénél.
A belsd ellendrzés altalanos tapasztalatait a nevelOtestiileti értekezleten Osszegezni és
értekelni kell.

I11.1.4. Kiemelt ellen6rzési szempontok

- A pedagdgusok munkafegyelme,

- atandrak és a tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

- aneveld-oktaté munkéhoz kapcsoldodod adminisztracié pontossaga,

- atantermek rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,

- atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

- az oktato-neveld munka szinvonala a tanitasi 6rdkon.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat az iskolai munkaterv részét képezo
belsé ellendrzési terv hatdrozza meg.
A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatdsarol az igazgatd dont. Az
igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettes munkéjat. Ennek eszkoze a beszamoltatas.
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II1.1.5. Kiils6 ellenorzés rendje

A koznevelési intézmény kiils6 ellenérzései:

- pedagogiai, szakmai,

- torvényességi,

- hatdsagi ellendrzés.
Az intézményi Onértékelésre vonatkozd eldirdsokat és a nevelési oktatdsi intézményben
lefolytathatd szakmai ellendrzések szabalyait a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 145 -1518§.
tartalmazza. Ennek nyoman az intézmény 6téves onértékelési programot és éves intézményi
onértekelési tervet készit és miikddtet.

II1.2. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

I11.2.1.Kiils6 kapcsolatok rendszere

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart az alabbi intézményekkel:
- Veszprémi Tankertileti K6zpont,
- Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, polgarmesteri hivatal,
- Veszprémi Koziizemi Szolgaltato Zrt.,
- Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet,
- helyi oktatasi intézmények vezetdi, pedagdgusai,
- helyi 6vodak vezetdi, 6vodapedagdgusai,
- Veszprémi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Integralt Intézmény,
- Veszprém Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat,
- Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal,
- Agora Veszprém Kulturalis Kézpont,
- Eotvos Karoly Megyei Konyvtar,
- Peto6fi Szinhaz,
- Pannon Varszinhaz,
- Veszprém Varmegyei Renddr-fékapitanysag, iskolarendor,
- Cholnoky Jend Iskolai Alapitvany,
- helyi sportegyesiiletek.

A kiilsé kapcsolatok megszervezését és azok irdnyitasat az igazgatd végzi, €s felelds azokért.
Az intézményt a kiils6 kapcsolatai sordn az igazgato képviseli.

I11.2.2. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalattal:

A Veszprém Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Varmegyei Szakértdi Bizottsagaval és
Veszprémi Tagintézményével az igazgatd tart kapcsolatot. Munkatarsi szinten kapcsolatot
tartanak az intézmények szakemberei és az iskola pedagoégusai. A szakszolgalatokkal torténd
kapcsolatbdl ad6do adminisztracids teenddket az iskolatitkar végzi.

I11.2.3. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval

A kozvetlen kapcsolattartds az iskolaorvos, az iskolafogorvosok, az iskolavédond és az
igazgatd kozott torténik. Az iskola-egészségiigyi szolgaltatds éves megvalosulasat az
igazgatohelyettes koordinalja. Az iskolavédondt a didkok, sziilok, pedagogusok az altala
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megadott fogadoorakon, vagy elSre egyeztetett idépontban vagy a KRETA rendszeren
keresztiil felkereshetik.

I11.2.4. Kapcsolattartas a Veszprémi Csaladsegité és Gyermekjoléti Integralt
Intézménnyel

A intézménnyel, valamint a Kormanyhivatal gyamiigyi osztalyaval vald vezetdi szintli
kapcsolattartas az igazgat6 feladata.
A fent emlitett szervezet munkatdrsaival a felmeriilé ligyekben intézkedési jogkdrrel az
igazgatd rendelkezik.
Az intézményen beliil folyamatos kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel és az intézmény
igazgatdjaval.
Az intézményen kiviil kapcsolatot tart:

- a Kormanyhivatallal,

- a Veszprémi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Integralt Intézmény,

- civil segitd szervezetekkel, VVHHFE,

- az iskolarenddrrel,

- aziskolaorvossal,

- arenddrkapitanysag blinmegel6zési csoportjaval,

- az ¢érintett gyermekek sziileivel.

A pedagogusok munkdjat segitd egyiittmiikodés sziikséges, ha az iskola, a tanulot
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megszilintetni, vagy a
gyermekkozosség, illetve a tanuldkozosség védelme érdekében indokolt, az alabbi
szolgélatoktol kér segitséget:

- Veszprémi Csaladsegit6é és Gyermekjoléti Integralt Intézmény,

- egyéb ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodé szolgalatok,

- egyesiiletek (pl. Veszprém Varosi Hatranyos Helyzetl Fiatalokért Egyesiilet),

- civil szervezetek,

- iskolai védondi szolgélat,

- Veszprém Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat.

Ha tovabbi intézkedésre van sziikség az iskola megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei
kozott milyen intézkedést tegyen.

Az egyiittmiikddés lehetséges formai:

e 1j esetek észlelése esetén azonnali kapcsolatfelvétel a Veszprémi Csaladsegito és
Gyermekjoléti Integralt Intézménnyel,

e esetmegbeszélések a csalddgondozokkal, az osztalyfonokok, az érintett sziilok és
a gyermekvédelmi szakemberek egyiittes részvételével, egyéni nevelési terv
kidolgozésa sziikség esetén,

e preventiv eldadasok, foglalkozasok szervezése az ifjusdgvédelmi, egészségiigyi
szakemberek részvételével osztalyfonoki ordk keretében (egészségkarositod
hatasu szerek, erdszak-agresszio az emberi kapcsolatokban),

e a pedagogusok részvétele szakmai forumokon, tovabbképzéseken a hatékony
intézkedések érdekében.
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I11.2.5. Az iskolai konyvtar kiilsé kapcsolatai

A kapcsolatokat a konyvtaros tanar gondozza, vezetdi szinten az igazgatd. A muvelddési
intézményekkel a DOK segité pedagogus latja el a kdzvetlen kapcsolattartast, vezetdi szinten

az igazgato.

I11.2.6. Politikai tevékenység szabalyozasa

A Nkt 24. § (3) bekezdésének értelmében az iskola helyiségeiben, teriiletén part, vagy parthoz
kotddo szervezet nem miikodhet. Amig az intézmény ellatja a gyerekek feliigyeletét, part,
vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem
folytathato.

IV.AZ INTEZMENY MUKODESE

IV.1. Miikodési szabalyok

IV.1.1. A foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai

Nyitvatartas és gviilekezés:

1.
2.

Az iskola nyitvatartisa szorgalmi id8ben, tanitdsi napokon 6% — 20% 6raig tart.
Az iskola igazgatdjaval torténd eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltéré idoben
szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.
Reggel 7% 6ratol a tanuldk az iskola aulajaban gyiilekeznek.
73%kor az ligyeletes neveld inditja a tanulokat a tantermekbe.
Az iskoldban a kotelez8en eldirt tanitasi orak 8%°-tol 14*-ig tartanak. A tanitdsi orak
id6tartama 45 perc.
A csengetés rendje:

1.

8.

Nk wd

ora
ora

ora:
ora:
ora:
ora:
ora:
ora:

. 00 _ g4

. 900 _ g4
109 _ 104
1100 _ 1145
1200 _ 1945
1300 _ 1345
1490 _ 1445
15:00-15:45

Az intézményben az 6rakdzi szlinetekben tanari tigyelet miikodik. Az 1. és a 2. szinten 2-2
f6. A tornatermi folyoson és az épiilet foldszintjén 1 £6. A tanari iigyelet 7°*-kor kezdédik
és 14% o6raig tart. Az iigyeletes neveld feladata a héazirend alapjan a tanulok
magatartasdnak, az ¢épiilet rendjének ¢&s tisztasdganak, valamint a balesetvédelmi
szabalyok betartasanak ellendrzése, a rend betartatasa.

IV.1.2. Belépés, benntartézkodas az intézményben

1.

Az iskolaba érkezdket és tavozokat a portas ellendrzi. Az iskola épiiletében az iskolai
dolgozdkon ¢és tanuldkon kiviil a hivatalos iigyeiket intéz6 személyek tartozkodhatnak,
illetve azok, akik erre az igazgatotdl engedélyt kaptak. Reggel 800-1245 6raig a portas
altal kezelt elektronikus beléptetd rendszer miikodik.
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2. A tanulok tanitasi id6 alatt, a sziilo irasbeli vagy személyes kérésére az osztalyfonok,
igazgatd, vagy igazgatOhelyettes, vagy az oOrat tartdé neveld engedélyével, az
,Engedéllyel tavozik™ kartya portan torténd leadasaval hagyhatja el az iskolat.

3. A napkozis tanulokat a napkozis neveldk veszik at a tanitotdl, a felsé tagozatos
tanuloszobas tanulok a kijeldlt teremben gyiilekeznek a tanitasi 6raik végén, ahol a
tanuloszobat vezetd neveld veszi at a feliigyeletiiket. 1-4. évfolyam napkozis
foglalkozas és az 5-8. évfolyam tanulészobai foglalkozas 16%-ig tart. Az iskola a sziil8i
igényeknek megfeleléen 18 oOraig biztositja a tanulok feliigyeletét. A tanulok 16 6ra
elott kizarolag a sziild irasbeli kérelmére, a tanuloszobat vezetd pedagdgus vagy az
osztalyfénok engedélyével hagyhatjak el az épiiletet.

4. A tavozo vezetd utan a foglalkozast vezetd pedagogus felelds az iskola miikddésének
rendjéért, valamint 6 koteles €s jogosult a sziikséges intézkedések megtételére.

5. A tanulok az iskola helyiségeit csak feliigyelettel hasznalhatjak. (pedagogus, hitoktato,
edzo).

6. Szorgalmi id6ében a tanulok az iskola titkdrsagan intézhetik tigyeiket az 1. orakozi
sziinetben, illetve a tanitas befejezése utan 15°%-ig.

7. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iligyek intézésére ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola bejaratan és honlapjan az igazgat6 nyilvanossa teszi.

8. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésszertien kell hasznalni.

9. Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtari SZMSZ tartalmazza.

10. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit, iratait csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl elvinni.

11. Az iskola helyiségeit kiilsé igényloknek, bérleti szerz0dés megkdtése utdn at lehet
engedni, ha az a tevékenység az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

IV.1.3. Tanoran kiviili foglalkozasok

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai:
Az intézményben a tanulok részére az alabbi tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok
miikddnek:
e napkoziotthon
e tanuldszoba
e szakkorok
o tehetségfejlesztd foglalkozasok
o felzarkoztato foglalkozasok
e tovabbtanulasra felkészitd foglalkozasok
e sportfoglalkozasok
e tanulmanyi, szakmai kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kdzotti versenyek
e didknap
e erdei iskola
e projektnapok

Napkoziotthon:
e A napkdziotthoni felvétel a sziil6 irasbeli kérelmére torténik.
e A napkdzi otthoni foglalkozas tanitasi napokon az utolsé 6ratol 16%-ig.
e A 16% utan az iskola 18 o6raig biztositja a tanulok feliigyeletét.
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A tanuldé a napkdziotthoni foglalkozasrol kizarolag a sziild irasbeli kérelmére
maradhat tavol, illetve tavozhat el.

Az a tanuld, aki a napkoziotthoni tanorarol engedéllyel tavozik és a hazi feladatat
nem késziti el, otthon koteles potolni azt.

A napkozis csoportok szervezése osztalykeretben torténik.

A napkoziotthon a szorgalmi 1d6 alatt miikodik.

Tanitasi sziinetekben (0szi, téli, tavaszi) valamint a tanitasnélkiili munkanapokon
a napkozis csoportok dsszevonhatok.

A nyari sziinidében varosi napkozis ellatas igényelhetd.

Tanuldszoba:

Az 5-8. osztalyos didkok szadmara, a sziilok irasbeli kérelmére tanuldszobat szervez.
A tanuldszoba 12%4-16-ig tart.

Az iskola a sziildi igényeknek megfeleléen 18 o6rdig biztositja a tanulok
feliigyeletét.

A tanul6szobarol az eltavozas csak a sziil6 irasbeli kérelme alapjan torténhet.

Szakkorok:

Az iskola hagyomanyainak megfelelden szakkordket hirdet meg, de a tanulok és a
szllok tjak szervezését is kezdeményezhetik.

A szakkori foglalkozéasokra a didk tanév elején jelentkezhet. A szakkori munkaban
valo részvétel egy évre sz0l6 kotelezettséget jelent.

A szakkorok inditdsardl ¢és arrol, hogy mely szakkori foglalkozas legyen
ingyenesen igénybe vehetd, a szakmai munkakozOsség és a sziiléi kozosség
véleményének meghallgatasaval az igazgatd dont.

A foglalkozasok gyakorisaga heti 1 alkalom.

A szakkorok konkrét felsorolasa mindig az éves munkatervben torténik.

Az iskolai sportkor:

e A tanulok tanéran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a
szorgalmi idében.

e A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozdson minél
nagyobb szamban vegyenek részt. Az iskolai sportkorokben valé részvétel egy tanévre
sz0l0 kotelezettséget jelent.

e A szakkor, a sportkor vezetdjét az igazgatd bizza meg.

e A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag felelések a szakkor, a sportkor
mukodéséért. Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az igazgatd hagy jova.

Versenyeken val6 részvétel:

e Az ¢éves munkaterv hatdrozza meg a tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny,
sportvetélkedd, didknap részére a szervezes feladatait és feleldseit.

e A teriileti és orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgato
mentesiti a tanitasi 6rakon vald részvétel alol.
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e Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszadgos, a korzeti, a helyi vagy a hazi
versenyeken gyodztes, illetéleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
iskolak6zdsség megismerje.

e A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban rendszeresen
részt vehetnek. A részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni.

Etkeztetés:
e A tanuldk az iskoldban térités ellenében, vagy kedvezményesen igénybe vehetik az
iskolai étkeztetést, napi 1x vagy 3x étkezésben részesiilhetnek.
e A sziilék szocialis helyzetének fliggvényében jogosultak a tanuldk a jogszabalyban
meghatarozottak szerint a kedvezményes-téritésmentes, illetve 50 %-os iskolai
étkezésre. Az étkezési téritési dijak beszedése a gazdasagi ligyintézd feladata.

1V.1.3.1. A tanoran kiviili foglalkozasok altalanos szabalyai
e A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztato
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran
kiviili foglalkozéasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

o A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulményi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik
ki, részvételiik a felzarkoztatdé foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a
sziild irasbeli kérelmére az iskola vezetdje adhat.

e A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozadsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

e A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a
nevel6i igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

e A tanodran kiviili foglalkozasok vezetéit az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet
az is, aki nem az iskola pedagbdgusa.

e Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka elésegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott
idépontban osztalyaik szamdra kirdndulast szerveznek. A tanulok részvétele a
kirandulason oOnkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. A
tanulmanyi kirandulas tanitasi nap. A kirdnduldsra nem jelentkez6 tanuldk részére az
iskola neveldi kozdssége oktatast szervez.

e Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik
a kiilonféle kozmilvelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett
csoportos latogatasok, vagyis a mizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz
kapcsolddo foglalkozasok. A tanulok részvéte ezeken a foglalkozdsokon — ha az
tanitasi 1idon kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriilo koltségeket a
sziiloknek kell fedeznitik.

e A szabadid6 hasznos ¢és kulturalt eltoltésére kivanja a neveldtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadidds programokat is szervez (pl.: tardk, kiranduldsok, taborok,
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IvV.2.

szinhaz- és muzeumlatogatasok, hangversenyek, klubdélutanok, tancos rendezvények
stb.). A tanulok részvétele a szabadidés rendezvényeken oOnkéntes, a felmeriild
koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a
felelosek.

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
mikddik. Az iskolai konyvtar miikkodésének szabalyait a konyvtar szervezeti és
miikodési szabalyzata tartalmazza.

A mindennapos testedzés formai, a sportkor és az iskolavezetés

kozotti kapcsolattartas formai és rendje

IvV.3.

Az iskola megteremti a tanulok mindennapos testedzéséhez sziikséges feltételeket.

Az iskola a mindennapos testnevelés €s testmozgas megszervezésérdl gondoskodik.
Az iskola a tanorai foglalkozdsok mellett a didksportkorok milkddésének
tamogatasaval gondoskodik a tanuldk testmozgasarol.

Az iskola gondoskodik a konnyitett ¢és gydgytestnevelési foglalkozasok
megszervezésérdl a 20/2012. EMMI 142.§ szabalyainak megtartasaval.

A sportfoglalkozasokat testneveld végzettséggel, illetve testnevelés szakkollégiumi
végzettséggel rendelkezd pedagdgus végzi.

Unnepélyek megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal

kapcsolatos feladatok

IV.3.1. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola zéaszlojat és cimerét az iskola auldjaban helyeztiik el.

Az iskola névaddjanak — Cholnoky Jend — késziilt emlékfal az iskola auldjat disziti.

Az iskola névaddjanak életitjat a Cholnoky emlékteremben mutatjuk be.

A névadé tiszteletére Cholnoky napot szerveziink, amelynek programjarol a DOK
dont.

Az iskola logdjat rendszeresen hasznaljuk az iskola nyilvanos megjelenésekor.

Az iskola legrangosabb elismerése a Cholnoky-emlékplakett, amelyet a 8. osztalyt
végzett kimagaslo teljesitményt nyajté diakok, illetve egy pedagdgus veheti at az
iinnepélyes tanévzaron.

Az iskola kerek évfordulds jubileumat géalamiisorral és/vagy iskolai vetélkeddk
szervezésével tessziik emlékezetessé.

Az iskolatorténeti emlékeket az iskola konyvtaros tanara gytijti és rendszerezi.

Iskolai iinnepélyek

Unnepélyes tanévnyitd és tanévzaro a 8. osztalyosok ballagisa
Iskolai tinnepélyek a nemzeti iinnepeken:

o 1956. oktober 23-1 forradalom,

o 1848/49-es forradalom és szabadsagharc tiszteletére,

o karacsonyi linnepély.
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- Megemlékezések az iskolaradion keresztiil:
o oktober 6. Az aradi vértantk napja,
o november 13. A magyar nyelv napja,
o januar 22.: A magyar kultura napja,
o februar 25. A kommunista és egyéb diktatirdk dldozatainak emléknapja,
o aprilis 16. A holokauszt aldozatainak emléknapja,
o junius 4. A nemzeti §sszetartozas napja.

IV.3.3. Az iskola hagyomanyaihoz tartozo rendezvények

- Bokoriiltetés: az 1. osztalyosok emlékbokrot iiltetnek az iskola udvaran.

- Megemlékezés az iskola névaddjarol.

- Farsangi bal 1-4. és 5-8. osztaly didkjainak.

- Az iskola szakmai munkakozosségei altal szervezett varosi versenyek minden
tanévben:
o Cholnoky Szovegértési Verseny
o Cholnoky Kupa - Kidobdbajnoksag

IV.3.4. Iskolai versenyek

szavaloverseny also tagozatosoknak
matematika verseny also tagozatosoknak
helyesirasi verseny also tagozatosoknak
Cholnoky Szépiroverseny

Bolyai csapatverseny

angol és német szépkiejtési verseny

Lotz Janos szovegértési és helyesirasi verseny
Simonyi Zsigmond helyesirasi verseny

Bem matematika verseny

allatismereti vetélkedo

orszagos tanulmanyi versenyek iskolai forduloi
sportagankénti hazibajnoksagok szervezése
diakolimpia

rajzversenyek kiilonb6zo témakban

O 0 0O 0O 0o OO0 0O o o0 o o o

IV.3.5. Egyéb iskolai rendezvények

©)

Farsang 1-4, 5-8. osztalynak
Gyermeknap

Mjijusfa allitasa
Cholnoky-Galéria tarlatai
Medve-nap

Mikulés-nap

papirgytijtés

sziiloi értekezletek
fogaddorak

tavaszi €s adventi vasar
Halloween diszko
Mano-tanya beiskolazasi program

O 0 O 0O 0o 00 O 0 ©°
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IV.4. A belépés és a benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).

Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

Az iskolaba érkezo kiilsé személyeket a portaszolgalat koteles a portanaploban nyilvantartani.
(A belépo neve, a belépés ¢és a tavozas ideje.)

e Kiils6 személyek az iskolaban folyd nevel6-oktatd munkat nem zavarhatjak
latogatasukkal.

e A sziildok a gyermekeiket tanitas eldtt az iskola kapujaig kisérhetik, délutan pedig
ott varhatjak meg 6ket.

e A tanorak tanoran kiviili foglalkozasok latogatasat kiils6 személyeknek az igazgato
engedélyezheti.

e Az iskolédba érkezd kiilsé személyeknek a portasnak be kell jelenteniiik a joveteliik
céljat és azt, hogy kit keresnek.

e A hivatalos ligyben érkezdket elsésorban az igazgatd fogadja.

e Az cllendrzésre, feliigyeletre, mérésre jogosult szakemberek (felligyeleti szerv
dolgoz6i, thz- ¢és munkavédelmi hatosag, ANTSZ, koziizemi szolgaltatok,
karbantartok) beléphetnek az épiiletbe. Erkezésiiket a portas, az iskolatitkar azonnal
jelenti az iskolavezetésnek.

e A sziilék az iskolavezetéssel, illetve pedagogusokkal eldre egyeztetett idopontban

beléphetnek az épiiletbe.
Az intézmény helyiségeit bérleti szerzddés alapjan igénybe vevok a tevékenységiik
ideje alatt tartozkodhatnak az épiiletben. A hasznalat rendjét, a vagyonvédelemre
vonatkoz6 eldirdsokat a bérleti szerzddés tartalmazza, amelynek megkotésére a
Veszprémi Tankertileti Kézpont jogosult.

IV.5. Reklamtevékenység szabalyozasa az intézményben

Az iskoldban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak
sz0l ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturdlis tevékenységgel fligg Ossze. Csak téritésmentes hirdetés
fliggesztheto ki az iskola aulajaban.

A reklamtevékenység barmely formaja csak az igazgatd engedélyével lehetséges.

IV.6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A Nkt. 25. §. (5) bekezdése értelmében a nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a
rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés-oktatds, egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeésérol. Ennek keretében kiilonosen a tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba
jaro tanul6 évenként legalabb egyszer
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IV.7.1.

fogaszati,
szemészeti,
altalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.

Az iskolaban az egészségiigyi felligyeletet és ellatast végzi:
- iskolaorvos,

- 1skolavédond,

- iskolafogorvosok.

Az iskolaban az orvosi szoba rendelkezésre 4ll, ahol a szlirdvizsgalatok folynak, illetve
a kotelez6 véddoltasokat a tanulok megkapjak.

Védondi sziirévizsgalatok rendje az iskoldban:

- Szeptemberben, januarban, aprilisban tisztasagi szlirOvizsgalat (sziikség esetén a
tanév soran barmikor).

- A 2.4.6.8. évfolyamon: testi fejlodés és vérnyomas mérés, latasélesség, szinlatas,
hallasvizsgalat, mozgasszervek szilirése, pajzsmirigy vizsgalata.

- A vizsgélatok utan személyre szabott tanacsadas és tovabbi gondozas torténik.

- Az iskolaorvos altal végzett fizikalis vizsgalat: fizikalis belgyogyaszati sziirés.

- A védond altal kisziirt elvaltozasok ellenérzése sziikség esetén haziorvoshoz
szakorvoshoz utalas.

- A sziikséges és kotelezd véddoltasokban részesiilnek a tanulok.

- A védoboltasok elott a sziilok az oltassal kapcsolatos, tudnivalokrol irdsos értesitést
kapnak.

Sziikség esetén a védondi-iskolaorvosi fogadodran elére egyeztetett idopontban a

didkok, sziilok felkereshetik a védondt és az iskolaorvost, illetve ezt megtehetik a

KRETA feliiletén is.

A tanév soran a védoénd az osztalyfénoki munkakozdsséggel egyeztetett program

alapjan egészségneveld orakat tart a diakoknak.

Az iskolafogorvosok az éves szlirést kovetden egyéni berendeléssel, sziil6i

hozzajarulassal végzik el a sziikséges kezeléseket.

A vizsgélatok és kezelések tanitasi idoben torténnek. az iskola a diakok feliigyeletét és

kiséretét biztositja.

IV.7. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatas iskolai szabalyai

A Kormény 1265/2017. (2017. V.29.) hatarozata értelmében az ingyenes tankonyvellatast a
2017/18. tanévtdl egy litemben vezette be az 5-8. évfolyamokra is. Minden &ltalanos iskolés
tanuld
megvasarolhatjak.

ingyenesen kapja a tankonyveket. A tankonyveket a sziilok kereskedelmi aron
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Az iskola konyvtarabol biztositott tartés tankonyvek konyvtari allomanyba keriilésérol az
iskola konyvtarosa gondoskodik. A tanulok kolcsonzés tutjan juthatnak hozza ezekhez.
Megrongaldédasuk vagy elvesztésiik esetén a tankonyv beszerzési arat kell megtériteni, vagy
masik kifogastalan allapota konyvet kell beszerezni.

A tankOnyvellatdsban kozremiikodok feladatai:

e Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelds. Az altala megbizott tankonyvfelelds végzi a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
iskolai feladatokat. A szakmai munkakozdsség-vezetdk feladata a tankonyvek
kivalasztasakor az, hogy az iskola helyi tantervében meghatarozott tananyag
elsajatitasa a valasztott tankdnyvek altal sikeresen megvalosithato legyen.

e A tanitok és szaktanarok szigortian a szakmai szempontok figyelembevételével
szabadon donthetnek arrol, hogy a hivatalos tankonyvlistar6l mely tankonyvek
kertiljenek beszerzésre.

e A pedagogus-kézikonyveket és a tankonyvek tanari példanyait az iskola konyvtarosa
az iskola konyvtari alloméany nyilvantartdsdba veszi. A pedagdgusok részére a tanév
feladatainak ellatasdhoz ezeket kolesonzés utjan a rendelkezésiikre bocsatja.

e Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagdgus, a tanuld koteles
az utolso tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

IV.8. Az intézményi adminisztracio

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus naplo.
2. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

IV.8.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt ki kell nyomtatni és el kell 1atni az
igazgatd alairasaval és az intézmény bélyegzdjével. A vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés
szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell
megorizni.

A papiralapt irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol is az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése:

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
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IV.8.2. Az elektronikus napld hitelesitésének rendje

A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a
tanarok munkdjat segitd informaciodkat.

A térolt adatok koziil:

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
tulorak szamarol készitett kimutatést, azt az igazgatd aldirja, az intézmény korbélyegzojével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabdly hatirozza meg. A megjelolt
személyek aldirasaval és az intézmény kor alakt pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6d altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

IV.8.3 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok Kkezelési
rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai a mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznal¢ altal ismert jelszoval torténik.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mdas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd
személyesen felel.

IV.8.4 A kiadmanyozas szabalyai

Az igazgat6 kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottjaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait.

e Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolddo kotelezettségvallalasokat.

e Az intézmény napi mukodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket ¢s egyéb leveleket.

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének €s irattarazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatasa
esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az igazgatohelyettesek.
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IV.9. A didkigazolvanyokkal kapcsolatos eljarasrend

Az oktatasi igazolvanyokrol szolo 362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet alapjan az
adatfelvételezési feladatot, tovabba a fénykép és alairas felvételét az 01j igénylési folyamat
szerint a kormanyablakok végzik:

Az igénylonek igazolvanyképek elkészitése ¢és az adatfelvételezés céljabol a
kormanyablakban sziikséges megjelenni.

A diakigazolvany igényléséhez személyazonositd igazolvany sziikséges, tehat eldszor ezt kell
igényelni. Az igényléshez a kozoktatdsban tanuld, 14 év alatti kiskorti tanuldonak torvényes
képviseldjével kell megjelenni.

Sziikséges iratok:
o személyazonositd igazolvany vagy érvényes utlevél vagy 1j tipusu (kartya méretit)
vezetdi engedély,
 ezek hianyéaban sziiletési anyakonyvi kivonat,
o lakcimkartya.

Az igényl6 egy Nemzeti Egységes Kartyarendszer adatlapot kap az okményirodai
iigyintézotol, melyen a nyilvantartasban szerepld adatok szerepelnek. Ezen adatlapnak része a
16 karakterbdl allo NEK azonosité, mely a didkigazolvany igénylési folyamatdban kap
szerepet, ezért ezen adatlap megoOrzésére fokozottan tigyelnie kell.

e Az igénylének az adatlapot, illetve a NEK azonositot az iskolaba be kell mutatnia.

e A didkigazolvanyt illetékmentesen kapjak az igénylok.

o Az elkészilt diakigazolvanyt a tanulok az intézményben vehetik at.

e Amikor a tanul6 tanuloi jogviszonya az intézményben megsziinik, a

diakigazolvanyat a titkarsagon le kell adnia.

IV.10. Jutalmazas, fegyelmezés, a fegyelmi eljaras részletszabalyai

IV.10.1. Intézményi elvarasok, a dicséret elvei

A nevelGtestiilet az eurdpai kultira tarsadalmi szabalyaihoz igazodé magatartast var el a
tanuloi jogviszonyban 4allo didkoktol - az életkori fejlettségiiknek megfelelé modon. Az
elvart viselkedési normaknak kell megfelelni az intézményen beliil, valamint azon kiviili
is a kozteriileteken €s a nem zartkorii rendezvényeken.
Iskolank dicséretben részesiti, jutalmazza azt a tanulot, aki képességeihez mérten:

9. tanulmanyait kiemelkedden végzi,

10. kitartéan szorgalmas,

11. példamutatd kozosségi magatartdst tanusit, jol szervezi és iranyitja a kozosségi

¢letet,

12. eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

13. kimagaslo sportteljesitményt ér el,

14. tartos vagy kivalo eredményii k6zosségi munkat végez,

15. egyéb mddon hozzajarul az iskola jo hirnevéhez.

1V.10.1.1. A dicséret formai
szaktanari dicséret:
e rendszeresen kiemelkedd szaktargyi, vagy szakkori munkaért
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varosi versenyek 1-3. helyezéséért

osztalyfonoki dicséret:

folyamatosan végzett kozdsségi tevékenységért
egyszeri kiemelkedd, kozosségért végzett tevékenységért
iskolai rendezvényen, linnepélyen valo szinvonalas szereplésért

igazgatoi dicséret:

kiemelkedd megyei, orszagos versenyeken nytjtott teljesitményért

(varmegyei 1-10., orszagos barmely helyezésért, v. orszagos verseny dontdjében
valo részvételért)

olyan kozosségi vagy egyesiileti tevékenységért, amely példaként allithat6 az
iskola tanul6inak

1V.10.1.2.Tanév vegi jutalmazas
Cholnoky-emlékplakettet kaphat az a 8. osztalyos tanuld, akinek:

altalanos iskolai tanulmanyai alatt a magatartasa példamutato volt,

elismerésre mélto, onzetlen kdzosségi munkat végzett,

tanulmanyi téren legalabb jeles eredményt ért el,

valamely teriileten (tantargyi, kulturalis vagy sport) kiemelkedd teljesitményt
nyujtott, ezzel az iskola jo hirnevét dregbitette,

az iskola tanulokozdssége elé minden tekintetben példaként allithato.

nevelotestiileti dicseret:

ha a tanuld a kotelességét példamutatdoan és kiemelkedden teljesitette az adott
tanévben

egyeb jutalmazasi formak:

oklevél, konyvjutalom: kiemelked6 tanulmanyi v. k6zosségi munkaért
bizonyitvanyban, irasban: tantargyi (kittin0) dicséret

IV.10.2. A tanulok fegyelmezése

1V.10.2.1. Fegyelmi intézkedések

Az a tanuld, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb forméban megszegi,
tanulohoz nem méltd magatartast tanusit, fegyelmi intézkedésben részesitendo.

Az iskolai fegyelmi biintetések kialakitasanal a tett aranyos biintetés, a fokozatossag elve, a

neveld célzatossag érvényesiil.

Az irasos fegyelmi intézkedések a kovetkezok:

Szaktanari figyelmeztetés:

a tandra rendjének megsértéséért,

a taneszk6zok tobbszori hidnya esetén.

A tanul6 magatartasa a tirgyhdban nem lehet jobb jo értékelésnél.

Héarom szaktanari bejegyzés utan osztalyfonoki figyelmeztetést, intdt, végiil

igazgatoi intést kell adni a tanulonak.

Ugyeletes neveldi figyelmeztetés:
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e Az 6rék kozotti sziinetekben az iskolai rend megsértéséért.

Osztalyfondki figyelmeztetés:

o fegyelmezetlen magatartasaért,

e aszandékos karokozasért,

e atanuloi kotelesség, a hazirend szabalyainak megszegéséért,
e rendszeres késésért.

A magatartas mindsitése osztalyfondki figyelmeztetés esetén a targyhdnapban valtozo.

Osztalyfondki intés:

. tanitasi idoben az iskola engedély nélkiili elhagyéasaért,

lelki, testi megfélemlitésért,
. agressziv magatartasért,

becsiiletsértés esetén,

° a tanitasi 6rak sorozatos szandékos zavarasaért,

. a hazirendben tiltott, az egészségre artalmas szerek iskoldba hozatala vagy
iskolai fogyasztasa estén,

o a hazirendben tiltott megjelenésért.

A magatartas mindsitése a targyhonapban legfeljebb valtozo lehet.

Igazgatoi figyelmeztetés vagy sulyos esetben intés:

a hazirend szabalyanak stlyos megszegésért,

sulyos rendbontésért,

az iskola jo hirnevének csorbitasaért,

az iskola nevel6jének vagy barmely dolgozojanak vagy barmely tanuldjanak emberi
méltosadganak, személyiségi jogainak megsértéséért,

az iskola vagy a tanuldtarsak személyes tulajdonanak rongdlasaért, eltulajdonitasaért.
kozosségellenes cselekményért, vagy azzal valoé fenyegetdzésért.

A magatartds mindsitése a targyhonapban rossz lehet. Félévkor vagy tanév végén a
magatartas mindsitése valtozonal nem lehet jobb.

Nevelotestiileti figyelmeztetés:

a hazirend szabalyanak rendszeres stilyos megszegéséért,

az iskola nevel6jének vagy barmely dolgozojanak, vagy barmely tanuldjanak emberi
méltosaganak, személyiségi jogainak megsértéséért,

kozosségellenes cselekményért, vagy azzal vald fenyegetésért,

masok testi épségének veszélyeztetéséért.

A fegyelmi intézkedéseket a szaktanarok, az osztdalyfonokok, illetve az igazgato irjak be a
Kréta feliiletre.

Tovabbi fegyelmi biintetések lehetnek:

szabadidds programokon a részvétel korlatozasa (pl. diszko, kirandulés),

jutalmak megvonasa.
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1V.10.2.2. Fegyelmi biintetések

A biintetdjogi és fegyelmi eljaras hatdlya ald nem tartozo pedagogus vagy a kéznevelési
intézmény egyéb alkalmazottja ellen iranyuld, a kdznevelési intézménnyel jogviszonyban
allo tanuld részérdl elkovetett kozosségellenes vagy azzal fenyegetd cselekmények
megel6zésének, kivizsgalasanak, elbiralasanak elvei és az alkalmazand6 intézkedések:

A tanul6 az iskola pedagogusa vagy mas alkalmazottja ellen irdnyuld kdzosségellenes
cselekményt kovet el, vagy azzal fenyegetddzik, ha az iskolai, kdzosségi egyiittélés
szabalyaival alapvetden ellentétes magatartast tantsit, amely sérti az iskola helyi
normait és a nevelési-oktatasi folyamatban résztvevé tanulok és pedagodgusok alapvetd
érdekeit.

Ha a tanuld altal elkovetett kozosségellenes magatartds vagy az azzal torténd
fenyegetés blintetjogi feleldsség hatdlya ala tartozik, a sziikséges hatosagi bejelentést
haladéktalanul be kell nyujtani. Ha a kdzOsségellenes magatartds fegyelmi eljaras
hatdlya ala tartozik, a fegyelmi eljarast a tudomasszerzéstl szamitott nyolc napon
beliil meg kell inditani.

Ha a kozoOsségellenes magatartds vagy az azzal torténd fenyegetés nem mindsiil
szabalysértésnek vagy bilincselekménynek, akkor az intézmény vezetdje a
cselekményrdl sz6ld6 tudomadsszerzéstdl szamitott Ot napon beliill vizsgalatot
kezdeményez a koOzoOsségellenes magatartdst vagy az azzal torténd fenyegetést
vélhetéen megvalodsitd tanulo ellen, amelybe bevonja a tanulo sziileit.

A vizsgalat lefolytatdsara az intézmény igazgatoja haromfOs bizottsagot hoz 1étre,
amelyet maga vezet. A vizsgalat alapjan a bizottsdgnak meg kell itélnie, hogy
cselekedetével a tanuldo megvaldsitotta-e a kozosségellenes magatartast vagy az azzal
torténd fenyegetést. A vizsgalatban a bizottsagnak meg kell allapitania, hogy az
elkovetett cselekmény biintetdjogi vagy fegyelmi eljaras hatdlya ala tartozik-e vagy
sem. Az elbiralaskor figyelembe kell venni, hogy a cselekmény milyen mértékben
veszélyezteti az iskolakdzdsség vagy osztalykozosség miikodését, az iskolai neveld-
oktatd munka nyugodt folytatasanak feltételeit, milyen tanuldi, pedagogusi,
munkavallaloi korre jelent fenyegetést, milyen mértékben all szemben a szokasos
tarsadalmi, iskolai kommunikacios eljarasokkal, valamint a helyi szokasrenddel. A
vizsgéalat ¢és az alkalmazandd intézkedések a tovabbi hasonld cselekedetek
megel6zését, valamint a kozosségellenes magatartast megvalositdé tanuld

crcr

intézkedések, fegyelmi biintetések a cselekmény sulyossaganak fliggvényei.

Az a tanulo, aki kotelességeit szandékosan és stlyosan megszegi - fegyelmi eljaras alapjéan,
irasbeli hatarozattal - fegyelmi biintetésben részesitendd. Iskolankban a fegyelmi eljaras
lefolytatasara a Fegyelmi Bizottsag jogosult.

A fegyelmi biintetések a kovetkezok:

® megrovas, szigoru megrovas,

o athelyezés masik osztalyba vagy iskolaba,

o cltiltas.
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A fegyelmi eljardst megel6zo egyezteto eljaras

e Az iskolai sziilé1 szervezet és az iskolai didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére
biztositani kell, hogy az iskolaban az iskolai sziiléi szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat kozosen mukodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo
egyeztetd eljarast.

o Az egyeztetd eljaras célja: a kotelességszegéshez vezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd ¢€s a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

o Az egyeztetd eljaras rendje:

Az egyeztetd eljards lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett (kiskoru
sértett esetén a sziild), valamint a kotelességszegd (kiskort kotelességszegd esetén a
sziil0) egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegd tanuld (ha a
kotelességszegd tanuld kiskoru a sziild) figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a sértett (ha a sértett kiskoru a
sziild) hozzajarult.

e A tanuld (kiskoru tanuld esetén a sziil) az értesités kézhezvételétdl szamitott 5
tanitasi napon beliil irdsban bejelenti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

o A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik,
tovabba, ha bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az
egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

Ha a kotelességszegd ¢és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett
(kiskort sértett esetén a sziild) nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodéasban a felek kikotik,
az egyeztetd eljaras megallapitasait, és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve az iskolagytiilésen nyilvanossagra lehet
hozni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazésat elutasithatja.

A fegyelmi és kartéritési felelosség részletszabalyait a 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet 53.
54.55.56.57.58.59.60.61. §. rogziti.

53. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal.

(2) A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az
SZMSZ-ben kell meghatarozni.

(3) Egyeztet6 eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi
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eljardas meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon belill irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba, torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazésat elutasithatja.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell szilintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyezteté eljards megallapitisait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

(2) Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd
fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasért felelds miniszter feliigyelete alatt
mikodoé intézményben miikddd oktatasiigyr kozvetitdéi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az
egyeztetés levezetésére.

55. § (1) Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhato ki,
ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottdk. Ez a rendelkezés nem alkalmazhat6, ha a
tanul6 a nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel shjthatd
kotelességszegd magatartast.

(2) Ha az eltiltds a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a
tanul6 javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tanuld — vélasztdsa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag elott — osztalyozo vizsgat tegyen.

(4) A tanuld — a megrovas €s a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet
hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

(5) A fegyelmi jogkor gyakorloja a bilintetés végrehajtasat a tanuld kiilonés méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap
iddtartamra felfliggesztheti.

56. § (1) A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.
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(2) A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskoru tanul6 sziildjét, a gyakorlati képzés
sordn elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatoja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodo
szervezet), tanuloszerzddés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalést akkor is meg
lehet tartani, ha a gazdalkodd szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara
képviseldje szabalyszerii értesités ellenére, valamint a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerti
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld,
a sziild kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

(3) A fegyelmi eljarast — a meginditdsatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilo, tovabba a
gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje az tliggyel
kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

(4) A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.

(5) A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb haromtagt
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

(6) A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle és a szakértéi vélemény.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanul6 ellen vagy a
tanulo mellett szol.

58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoéban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabésat,

c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb 1d0 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
igyben érintett feleknek, kiskorti fél esetén a sziiljének, ha a gazdalkodd szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.
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(4) Megrovas ¢€s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanul6 esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogéarol lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjelolését,
a hatdrozat szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatdrozatot hozé alairasat és a hivatali beosztdsanak megjelolését. Ha elsd fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a nevelOtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1€évo tagja.

59. § (1) Az elséfokt hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziil6 is nytjthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az elséfoki fegyelmi jogkoér gyakorlojanak az iigyre vonatkozo
véleményével ellatva.

60. § (1) A fegyelmi iigy elintézésében ¢€s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a
tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanul6 altal
elkovetett kotelességszegés érintett.

(2) A masodfokt fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon tul az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

(3) Akivel szemben kizérasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és
kiskoru tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojanak munkaltatoja megallapitja az (1)—(2) bekezdésben meghatarozott
kizarasi ok fennallasat.

61. § (1) Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az intézmény vezetdje koteles a karokozas
korlilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a
karokozo ¢és a felligyeletét ellatd személyét megallapitani.

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanuldt, kiskort tanuld esetén sziilojét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejlileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.
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IV.11. A tanulo altal eléallitott dologgal kapcsolatos tanulot megilleto
dijazas mértéke és megallapitasanak szabalyai

Az iskola, valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodas hidnydban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a
tanuld Allitott elé6 a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket
a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és az
iskola igazgatoja irdsban allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becstilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsadt kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az iskola kozotti megallapodéasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is.

Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a tanuld képviseletében a sziil6 és az iskola
nevében az igazgato) alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

A tanuldi jogviszony megsziinésével a tanulé automatikusan lemond az iskolaban eldallitott
produktumairdl.

IV.12. A pedagogusok teljesitményértékelésének rendszere

A 2023.évi, a pedagdgusok 1) é€letpalyajardl szolo LII. torvény (98§) és a 18/2024. (IV.4.)
BM rendelet szerint a koznevelési intézmény vezetdje a pedagogus munkavégzése
szinvonalat, munkateljesitményét értékeli, és ennek figyelembevételével a munkaltaté a
tanévre vonatkozéan a pedagégus besorolasa szerinti illetményétol eltéréen s
meghatarozhatja az illetményét.

A Veszprémi Cholnoky Jend Altalanos Iskola belsd intézményi szabélyzatban (TER
Szabalyzat) tanévente hatarozza meg az intézmény pedagdgusainak, valamint a pedagodgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményének intézményi szabalyait. Ennek elkészitésekor
figyelembe vettiik a pedagogusok teljesitményértékelésének bevezetésével kapcesolatos aldbbi
jogszabalyokat:

= A pedagdgusok 1j ¢€letpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény, roviditésben Puétv. 98 §

(3), 160 § (7),

= A pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr.,

= A pedagdgusok teljesitményértékelésérol sz616 18/2024. (IV.4.) BM rendelet,

= 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

A torvényi szabélyozok figyelembevétele mellett, elkésziilt az intézmény TER szabélyzata,
amelynek tartalma mentén valdésul meg intézménylinkben a teljesitményértékelés.

A teljesitményértékelés fobb szempontjai:
e Intézmény altal kitliztt intézményi cél érdekében tett munka;
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e Személyes célként megjelolt tobbletfeladat mindsége, mennyisége;

e Szakmai feladatok, szaktargyi tudas;

e Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése;

e A tanulas tdimogatésa;

e A tanuldk személyiségének fejlesztése;

e Az egyéni banasmod érvényesiilése;

e Sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
tanuld tobbi tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasdhoz sziikséges
megfeleld modszertani felkésziiltség;

e A tanul6i csoportok alakulasdnak segitése, fejlesztése, esélyteremtés; Pedagogiai
folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése;

e Tobbletmunkaval jard osztalyfonokség (beiskolazas, tovabbtanulas);

e Az iskola kiilsd partnereivel valo kapcsolattartds, innovativ hozzaallas;

e Kulturalis tevékenység;

e Kommunikaci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas;

o Elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért.

IV.13. A pedagéogusok munkajahoz biztositando informatikai eszkozok

Az utdbbi években egyre nagyobb teret kap az IKT- eszkdzok hasznalata, ezért
pedagogusainknak igyekszlink lehetdségeinkhez mérten biztositani az informatikai
eszkozoket.

Minden informatikai eszkozzel kapcsolatos palyazatra odafigyeliink, valamint fejlesztési
terveinkben az informatikai eszkdzpark bovitésének igénye folyamatosan jelen van.

A digitalis oktatas idszaka és a KRETA-naplé bevezetése jelentés valtozasokat hozott az
informatikai eszk6zOk hasznélatdnak terén. Minden pedagogus elvégezte az EFOP 3.2.4
programban ingyenesen biztositott informatikai képzést, amely lehetdséget adott arra, hogy
notebookokat igényeljenek a pedagégusok munkajuk tamogatasara. Tobb interaktiv tabla és
projektor segiti a mindennapi munkat.

Az EFOP palyazat keretében az iskola eszkozparkja tanuldi tabletekkel is boviilt, amik
hasznalatara a tandrakon is tamaszkodhatnak a kollégak.

A tanari és titkarsagi irodakban talalhatdé multifunkcionalis fénymasolok lehetdvé teszik
feladatlapok, tananyagok nyomtatasat, sokszorositasat, szkennelését, szemléltetd eszkozok,
jatékok eloallitasat.

Az iskola pedagdgusai az igazgatotol, a gazdasagi tigyeket intézd iskolatitkartol igényelhetnek
munkajukhoz sziikséges informatikai eszkozoket a készlet erejéig. Az igényelhetd
allomanyon tul a tanari szobaba telepitett eszk6zok allnak a pedagdégusok rendelkezésére.
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V.AZINTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK
V.1. Az intézmény dolgozoinak feladata a tanuloi és gyermekbalesetek
megeldzésében, illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok a nevelési-oktatasi
intézményben minden olyan ismeretet elsajatitsanak, amely hozzajarul egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez, a balesetek megeldzéséhez, valamint a balesetveszélyes helyzetek
felismeréséhez.

V.2. Az iskola dolgozoinak feladata a tanuléo- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatban

e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi eldirdsokat,
valamint a tizvédelmi utasités és tlizriado terv eldirdsait

e A tanuldoknak, az egyes tantargyak helyi tantervében rogzitett mindazon ismereteket el
kell sajatitaniuk, amelyek sajat €s tarsaik testi épségének és egészségének megovasat
szolgaljak. (kiilondsen: testnevelés, technika, fizika, kémia, biologia)

e Az iskola pedagdgusai a tandran €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, tigyeletesi teenddik
ellatasakor kotelesek a tanulokkal a balesetmegeldzési szabalyokat betartatni, a rajuk
bizott tanuldkat figyelemmel kisérni.

o Az osztalyfénokdk a tanév elsd napjan ismertetik a tanulokkal

- ahazirend balesetvédelmi eldirdsait

- az iskola kozvetlen kozelében betartandd kozlekedési szabalyokat, bemutatjak a
kiilondsen veszélyes helyeket, veszélyhelyzeteket

- a rendkiviili események sordn sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalat és
annak rendjét (tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa)

- atanulok kotelességét a balesetek megeldzésének érdekében.

e Balesetmegel6zési oktatast kell tartani a tanulok védelméért:

- az osztalykirandulasok, erdei iskolai programok elott

- alaborgyakorlatok el6tt

- atanév utolso tanitasi napjan a nyari gyermekbalesetek elkeriilésére.

e A balesetvédelmi oktatast az elektronikus osztalynaploba be kell jegyezni, a téméjanak ¢€s
iddpontjanak megjeldlésével.

e Az iskola munkavédelmi szabdlyzatdban rogzitett eldirdsok betartdsa minden dolgozé
kotelessége.

e Az iskola vezetdje felelds az egészséges €s biztonsdgos munkavégzes targyi feltételeinek
biztositasaért. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti megtartasdt €s az azt kovetd
eljarasrendet a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

V.3. Az intézmény vezetOinek, pedagogusainak és mas alkalmazottainak
feladatai a tanulo és gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd pedagdgusoknak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén azonnal meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
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e azonnal jeleznie kell az ligyeletet ellatd vezetonek, igazgatohelyettesnek, részt kell
venniiik a baleset helyszinén jelen 1év6 neveldknek is.

e a balesetet szenvedd tanulot elsésegélyben kell részesiteni, csak olyan mértékben,
amelyben biztos az elsOsegélyt nyu;to.

e Bizonytalansag esetén orvosi segitséget kell kérni.

e Az iskoldban keményforrasztds iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épilileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd.

e A tanul6 altal nem hasznalhat6 gépek, eszk6zok:
- villamos koszortigép,
- barkacsgép faesztergalasra,
- faipari szalagflirész, korflirész, kombinalt gyalugép, karos lemezvago,
- szalagfiirész,
valamint jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett mindenféle gép és
eszkoz.

e A tornatermet, a technikai miihelyt, a szertarokat és a tankonyhat csak felndtt vezetok
iranyitasaval lehet hasznalni.

e A szamitastechnikai termek és az informatikai mithely hasznalata kiilon rend szerint.

¢ A balesetek megeldzése érdekében az iskola feladata, hogy felderitse a gyerek csaladi
koriilményeiben, esetlegesen kornyezetében vagy barati kapcsolatabol adodo
problémakat, és lehetdségek szerint ezek megolddsdban, elviselésében segitséget
nyujtson. Ha veszélyeztetettség felmeriil, az iskola pedagogusai jelzik az
osztalyfonoknek ¢és az igazgatonak, ha sziikséges a Veszprémi Csalddsegitd ¢és
Gyermekjoléti Integralt Intézménynek, akik sziikség esetén partfogot jeldlnek ki a
veszélyeztetett tanuld mellé.
A kapcsolattartasért feleldsek:
e osztalyfonokok
e igazgatd
A védo-6vo eldirdsokrol osztalyfonoki, illetve szaktargyi orakon rendszeres oktatast tartanak
a pedagbdgusok.
Az évenkénti munkavédelmi szemle altal eldirtakat, esetleges hidnyossagokat litemezés
szerint korrigaljuk.
Az iskolaban tortént minden balesetet az igazgatonak ki kell vizsgélnia.
Tisztazni kell:
e a balesetet kivalto okokat,
e a baleset elkeriilésének modjat, lehetdségeit.
A vizsgalat eredményeként meg kell allapitani:
- abaleset megeldzéséhez szilikséges tevékenységeket,
- azokat végre kell hajtani.
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A nevelési-oktatasi intézményekben bekovetkezett tanulo- €s gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani, az igazgatonak jelentési kotelezettsége van.

V.4. A tanuld- és gyermekbalesetek nyilvantartasa

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 169. § (1)-(10)

A nyolc napon tul gydgyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soréan fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatod személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs Ilehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskorti gyermek, tanul6 esetén a sziildnek. A jegyzokonyv egy példanyat a
kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgéalatot az adatszolgéltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoka
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Stulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely
- a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekodvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefiiggésben
¢letét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékeldképesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
- agyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
- a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodésat okozza.
Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tarto intézmény kotelessége.
A nem éallami intézményfenntartd a részére megkiildott papir alapt jegyzokonyvet nyole
napon beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges engedélyt
kiallité kormanyhivatal részére.
A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntartotol, a Kozpont a nevelési-oktatasi
intézménytol érkezett, nem elektronikus uton kit6ltott baleseti jegyzOkonyvet a naptari félévet
kovetd honap utolso napjaig megkiildi az oktatasért felelés minisztérium részére.
A nevelési-oktatdsi intézménynek lehetdvé kell tenni az oOvodaszék, az iskolaszék, a
kollégiumi szék, ezek hianydban a sziiléi szervezet, kozosség €s az iskolai didkonkormanyzat
képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
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Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.

V.5. Veszélyhelyzetek

V.5.1. Rendkiviili események

Rendkiviili esemény minden olyan eldre nem lathaté esemény, amely miatt a nevelési-
oktatasi intézmény zavartalan miikodése nem biztosithato, ill. az iskola dolgozdinak és
tanuloinak biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Az intézkedés elmaradasa jelentOs veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- természeti csapas, rendkiviili idéjaras

-tz

- robbanasveszély

Amint az intézményben tanul6 a dolgoz6 személynek rendkiviili eseményre utal6 tény
jut tudomdsara, haladéktalanul jelentenie kell az igazgaténak vagy az
igazgatohelyetteseknek.

V.5.2. Sziikséges teendok rendkiviili esemény esetén

Természeti csapas

- Természeti csapas, rendkiviili iddjaras, tliz, személyi sériiléssel jaro esemény esetén
az intézmény vezetdje haladéktalanul értesiti az illetékes szerveket, amennyiben
sziilkségesnek tartja. (Katasztréfavédelem, Tuhzoltésag, Renddérség, Mentdk,
ANTSZ).

- Az igazgato értesiti a fenntartdt az eseményrol.

- Az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult személy szilikség esetén éErtesiti a
veszélyeztetetteket, és a tlizriadd tervnek megfelelden megkezdi az épiilet
kitiritését.

- Ezek utan a helyszinre érkezd szakemberek utasitdsainak megfelelden jar el.

Robbanasveszély — bombariad6 esetén

- Az intézmény vezetdje, vagy helyettese értesiti a rendorséget.

- Ezzel egyiddben a tlizriad6 terv szerint meg kell torténnie az épiilet kiliritésének.
Fokozott figyelmet kell forditani minden helyiség gyors €s szakszert elhagyésara.
A helyiségeket a foglalkozast tartd neveld hagyja el utoljara. Az {ligyeletes
neveldk ellendrzik a mellékhelyiségeket, szertarakat, elhagyta-e minden tanul6- és
dolgozo az épiiletet.

- Akijeldlt varakozasi helyen a nevelok megszamoljak a tanuldkat.

- Azigazgat6 fogadja a kiérkez6 szakembereket, megadja a sziikséges tajékoztatast.

- Ezek utan az utasitasuknak megfelelden jar el.

- A torténtekrdl igazgato jelentést tesz a fenntartonak.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi oOrdkat a nevelOtestiilet altal meghatarozott

szombati napokon pétolni kell.
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VI. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

A tanul6 kotelessége, hogy:

Ovja sajat és tarsai testi epségét, egészségét,

elsajatitsa és alkalmazza az egészségét ¢€s a biztonsagat védo ismereteket,

betartsa, ¢és igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfénokétol, illetve a nevelditdl
hallott, a balesetek megeldzését szolgald szabalyokat,

azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozdjanak, ha sajat magat, tarsait, vagy
masokat veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkiviili
eseményt (pl.: természeti katasztrofat, tiizet, robbantassal torténd fenyegetést) vagy
balesetet észlel,

azonnal jelentse az iskola valamelyik neveldjének — amennyiben ezt allapota lehetdvé
teszi —, ha rosszul érzi magat, vagy, ha megsériilt,

megismerje az épiilet Tlizriadd Tervét, és részt vegyen annak évenkénti gyakorlataban,
rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tliz, robbantéassal torténd fenyegetés)
esetén pontosan betartsa az iskola felndtt dolgozdinak utasitdsait, valamint az épiilet
kitiritési tervében szerepld eldirasokat.

A testnevelési 6rdkra, a sportfoglalkozasokra vonatkozo kiilon szabalyok:

a tanuld a tornateremben, illetve szertarban csak pedagogus feliigyeletével
tartdzkodhat,

a sportfoglalkozasokon a tanuléknak — az utcai (iskolai) ruhazat helyett —
sportfelszerelést (pl.: tornacipd, edzdcipd, pold, trikd, tornanadrag, tornadressz,
melegitd) kell viselniiik,

a sportfoglalkozdsokon a tanulok nem viselhetnek karorat, gytriit, nyaklancot, 16g6
fiilbevalot, mikormot.

VII.1 AZ ISKOLAI KONYVTAR

Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az intézmény szerves részeként az oktato-nevelé munka eszkoztara,
szellemi bazisa. Feladatai, gyiijtokore, szolgéltatdsai az iskola tevékenységéhez, valamint a
kiilonbozo miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez igazodik.

A folyamatosan és szakszerlien gyarapitott gylijtemény, a sajat és mas konyvtarak altal
nyujtott szolgaltatasokkal biztositani kell:

a neveldi-tanuldi igények teljesithetdségét, melyek a tanitds-tanulas folyamataban
jelentkeznek,
a konyvtarpedagogiai program megvaldsithatdsagat.

Gyljteményszervezés

A rendszeresen, atgondoltan ¢és ardnyosan fejlesztett gylijtemény tiikrozi az iskola:

nevelési és oktatasi célkitiizéseit,
pedagdgiai folyamaténak szellemiségét,

47



tantargyi rendszerét,
pedagdgiai iranyzatait,
modszereit,

tanari-tanuloi kozosségét.

Az iskolai konyvtar hasznalata

A konyvtarhasznalat modjai:

1.

2.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni. A
kolcsonzéseket jelenleg kolcsonzési fiizetben, majd szamitogépen tartjuk nyilvan. A
kivett dokumentumokért anyagilag felelds a kolcsonzd. A kolesonzési hataridé neveldk
esetében az adott tanév vége, tanuloknal 2 hét. A tanév folyaman kilépd neveldk és
tanulok kotelesek a ndluk levd konyvtari dokumentumokat visszahozni. Az elveszett
vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvaséd kdteles egy ugyanazon példannyal,
vagy mas dokumentummal potolni, illetve ellenértékét megtériteni. Ez utdbbi esetben a
dokumentum mindenkori piaci arat, antikvariumi becsiilt értékét kell befizetni.

Az iskola tanul6i legfeljebb 3 konyvet kdlcsondzhetnek ki.

A konyvtar nyitva tartdsanak rendje az éves tantargyfelosztas fiiggvénye.

Helybenhasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:

- olvasdtermi, kézikonyvtari dllomanyrész,

- kiilongytijtemények (folyoiratok, av-anyagok).

A helyben hasznalhaté dokumentumokat a neveldk, indokolt esetben a tanulok egy-egy
tanitdsi Orara, valamint a konyvtar zardsa ¢és nyitdsa kozotti  iddszakban
kikolcsondzhetik.

Csoportos hasznalat

Osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére a konyvtaros, a neveldk oOrédkat,
foglalkozasokat tarthatnak. Ezen programok megtartdséhoz a konyvtaros szakmai
segitséget ad, valamint egyes Orakat és foglalkozasokat 6 tartja.

A konyvtar orarendszerl tanitds szamara nem vehetd igénybe, mert ez akadalyozza a
konyvtar mikodését.

A konyvtarba élelmet, italt tilos bevinni. A konyvtarban kulturalt viselkedésre kell
nevelni az olvasokat. Rendbonté olvas6 a konyvtarban nem tartozkodhat.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Informacidszolgaltatas
Az informacioszolgaltatas alapja:
a gyljtemény dokumentumai,
a konyvtar adatbazisa,
mas konyvtarak adatbazisa.

A konyvtaros a tajékoztatd munka keretében informdcidokat nyujt a tanitas-tanulas
folyamatdban felmeriild problémak megoldasara. Ha az iskolai konyvtar dokumentumai nem
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elégségesek az adott kérdés megvalaszolasahoz, konyvtarkdzi kolcsonzés utjan igénybe
vehetok a kornyék iskolai, valamint kozmiivelddési intézményei.

o Témafigyelés

- A konyvtaros alkalmanként szakirodalmi témafigyelést végez neveldtestiileti
értekezletek, tandri, tanuldi palyamunkak elékészitéséhez.

- Ajanlo bibliografidk készitése.

- Tantérgyakhoz, nevelési értekezletekhez késziilnek az ajanlé jegyzékek.

- Letétek telepitése.

- A konyvtaros minden tanév elején letéti allomanyt helyez ki szak-és osztalytermekbe,
az igazgatdi irodaba. A neveldk az atvett dokumentumokért anyagi felelésséggel
tartoznak, amit tanév végén visszaadnak a konyvtarba.
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VIII. ZARO RENDELKEZES

Jelen szervezeti és miikdési szabalyzat és modositasa a fenntartd éltal torténd elfogadassal
1ép hatalyba. Az elkészitéséért — amelybe a nevel6testiiletet bevonja — az igazgato felelds. A
fenntartéhoz jovahagyasra torténd felterjesztés el6tt az igazgatd kikéri a Didkdnkormanyzat és

a Szlil6i Munkak6z6sség véleményét.

HATALYBALEPES

A SZMSZ 2025.09.01. napjan a Veszprémi Tankeriileti Kézpont jovahagyasaval lép hatalyba,
és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat

hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

Hatalybalépés napja: 2025. szeptember 1.

Veszprém, 2025. augusztus 22.
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Nyilatkozatok
a Veszprémi Cholnoky Jené Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

elfogadasarol

Diakonkormanyzat:
A Veszprémi Cholnoky Jené Altalanos Iskola didkénkormanyzata az iskola Szervezeti és

Miik6dési Szabalyzatanak modositasat megismerte €s elfogadta.

Veszprém, 2025. augusztus 26.
Q(OZYV\,OV \\)\(‘T*'HFY

Kozma Néra

iskolai didkénkormanyzat vezetdje

Sziil6i Szervezet:
A Veszprémi Cholnoky Jend Altalanos Iskola sziildi munkakdzossége az iskola Szervezeti és

Miik6dési Szabalyzatanak modositasat megismerte és elfogadta.

Veszprém, 2025. augusztus 26.

;l AN W M el Woken

Jaszenovics Melinda

az iskolai SZMK elndke
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A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) értelmében a Veszprémi Cholnoky Jené Altalinos Iskola

Szervezeti és Milkodési Szabéalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ), mint az intézmény fenntart6ja a mai napon
jovéahagyom.

Jelen SZMSZ 2025. szeptember 1. napjén 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg az intézmény korabbi SZMSZ-¢ hataly4t
veszti.

Veszprém, 2025, augusztus 29.

\o, e 3 Szauer Istvan
< i tankertileti igazgatd
R b --4eszprémi Tankeriileti Kézpont



IX. MELLEKLET — MUNKAKORI LEIRASOK

VESZPREMI CHOLNOKY JENO ALTALANOS ISKOLA @ /f‘]
8200 Veszprém, Cholnoky Jend u. 21.
Tel.: 88/560-080 OROKOS OKOISKOLA
e-mail: iskola@cholnoky-veszprem.edu.hu

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo neve:
Oktatasi azonosito szama:

Munkakor:
Beosztas: tanito,

Munkavégzés: ’
Hely: Cholnoky Jené Altalanos Iskola, 8200 Veszprém, Cholnoky Jend u. 21.
Heti munkaido: ora

Munkaido beosztas: évenkénti tantargyfelosztas szerint

Kovetelmények: 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet: 2. melléklet
Iskolai végzettség, szakképesités:

Kotelességek (a 2011/CXC.torvény 62.§-anak figyelembevételével)
Feladatkor részletesen:

1. Koteles a tantargyfelosztasban, az orarendben és a csengetési rendben meghatarozott
idében ¢s a kijelolt helyen a tanorait és egyéb foglalkozasait megtartani.

2. Beoszthaté az iskola rendeltetésének megfeleld, oraszammal kifejezhetd feladatok
elvégzésére heti 28 oran beliil. Az igazgatd utasitasa szerint 28 oras intézményi bent
tartozkodast teljesiti.

3. Els6 tandrgja el6tt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ szerint kell eljarnia.

4. A pedagogus helyettesitését lehetdleg szakszertien kell megoldani. A hidnyzo
pedagégusnak a helyettesitd tanar részére biztositania kell a sziikséges tankonyveket
¢s egyeb segédanyagokat (pl. munkafiizet, tanmenet), valamint a tananyag pontos,
tanorankénti kiirasat (ha betegség miatt hidnyzik a pedagdgus, akkor egészségi
allapotanak megfeleléen). A helyettesitd pedagogus koteles a hianyz6 kolléga
iigyeletét a helyettesitett ora el6tt ellatni.

5. A nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval.

6. Tanév elején a kovetelmények és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi ¢s
foglalkozasi orakat.

7. A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalu ¢s érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

8. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivaléssal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett kell atadni.

9. A pedagogiai program szerint neveli a didkokat, a tanitassal egyidejiileg figyelemmel
kiséri a tanuldk egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24

Egyiittmikodik az  osztalyfonokokkel,  kollégadkkal, az  iskola  Kkiilsé
partnerintézményeivel.

Tandrdin a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd,
gyakorl6 feladatokkal szolgalja.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségét fejleszti (szakkor,
tanulmanyi verseny stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi, sport- és
kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, rendezvényekre, tanulmanyi kiranduldsokra.

A tanulméanyi versenyekre benevezett tanulok névsorat, verseny megnevezését
tovabbitja az iskola imélcimére, az elért eredményeket ugyanitt kozli. A koltséget
igénylé verseny esetén a nevezés elott két héttel koltségigény megjeloléssel koteles
irasban az intézmény igazgatojanak atadni.

Levezeti, felligyeli az osztalyozo és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon
munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

A témazéard dolgozatok idépontjat a tanuldkkal egy héttel eldre kozli és a Krétaban
jelzi. Azért, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség talterhelését (naponta
maximum 2 irdsbeli t¢émazaro lehetséges).

A pedagogus joga és kotelessége didkjai munkajanak folyamatos, rendszeres és
targyilagossagra torekvo ellendrzése ¢s fejlesztd értékelése, valamint mindsitése.

A pedagogus hasznalja az oktatastechnikai és digitalis eszkdzoket.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli és szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven értékel a
munkakozosség  altal meghatérozott szazalékos értékelés szerint. Irasbeli
szamonkéréseket munkaban toltétt 10 munkanapon beliil kijavitja, eredményét a
Krétaban rogziti. A témazar6 felmérdket 1 évig megorzi.

Felelosséggel ellatja a beosztds szerinti o6rakozi feliigyeletet, sziikség esetén a
menzaétkeztetési ligyeletet, a vezetdk utasitasara helyettesit, megbizasa alapjan ellat
kiilonbozd dijazott feladatokat (pl.: osztalyfonokség, munkakozosség-vezetés), é€s
feleldsi tevékenységeket.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogadodrakon, amelyek idépontjardl a Kréta
rendszerben legaldbb 48 draval kordbban értesitést kiild a sziiloknek, gondviseldknek.
A sziiloket tajékoztatja a tanév kezdetén a tantargyi kovetelményekrol, értékelésrol,
ellendrzésrél, a tanév sordn a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlodésérol.
Egyiittmikdodik a sziilokkel.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat. Pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti €s irdnyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanuldk eldtt. Balesetek megel6zésérdl gondoskodik, illetve
baleset esetén bejelentést tesz.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zOsség munkdjaban, részt vallal a
pedagbgiai program modositasadban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eléadast
¢s bemutatd 6rat tart. Rendben tartja a rabizott szertart, a targyakat €s eszkozoket
rendeltetésszerlien hasznalja.

Mint nevelGtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozasat.

Pontosan elvégzi a munkakorével 0sszefiiggd adminisztraciot: naprakészen vezeti a
Kréta naplot, az érdemjegyeket a szébeli felelet, memoriter, hazi feladat esetén aznap,
irasbeli dolgozatok esetén a kiosztds napjan, projektmunka, hézi dolgozat esetén a
leadastol szamitott legkésdbb 5 munkanapon beliil bejegyzi a Krétdba. Megirja a
vizsgék jegyzOkonyveit, torzskonyveket és egyeb sziikséges dokumentumokat.

.Az lnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok

szervezésében és megvaldsitasdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, €s beosztas alapjan feliigyel a tanuldkra.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Kapcsolatot tart a Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség
esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.

Ko6zremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A kiemelt figyelmet igényld tanulok segitése érdekében egyiittmikodik a
partnerintézményekkel, = gondoskodik  szdmukra szocialis ¢és  tanulmanyi
segitségnyljtasarol.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagdgiai szakértelmének allandod gyarapitasa,
az Uj tudomanyos eredmények megismerése, a szakmoddszertani tdjékozodas. Aktivan
részt vesz a nyilt napokon, és dokumentalva hospital tanitasi 6rakon.

A tandrain és egy¢b foglalkozasain torténtekért a pedagogus a felelés. A tandrak és
egyéb foglalkozdsok zavartalansadgat az iskolavezetés biztositja. A tanitdsi orak ¢és
egyéb foglalkozasok csak igazgatoi engedéllyel latogathatok.

Hatéaridore elvégzi — mindségi kivitelezésben — mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd és a vezetOhelyettesek ellatjak.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s a szabalyzatok eldirdsait, végrehajtja az
igazgatd ¢és a vezetOhelyettesek utasitdsait, szakszerien teljesiti a tanuldszobai
beosztas szerinti feladatokat €s az egyéb pedagogusi teendoket.

Iskolai hivatalos e-mailét rendszeresen ellendrzi, szervezd tevékenységéhez
kapcsolddo levelezését ezen a feliileten, sziikség esetén sajat e-mail-fiokjan keresztiil
végzi.

Személyi adatainak valtozéasardl, iskolan kiviili munkavallalasdnak 1étrejottérol egy
héten beliil irasban tdjékoztatja az igazgatot.

A személyiségi jogokat érintd, hivatali titoknak mindsiild informacidkkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informdacidkat, adatokat (dolgozoéi, tanuldi, sziildi)
harmadik féllel nem kozolhet - kiilonleges helyzetekben az iskola vezetdjének vagy
helyetteseinek engedélyével adhat at.

Az intézmény belsé ¢€letével kapcsolatos informaciokat nem hozhatja kiilsé szerv,
személy tudomasara (tekintettel az adatvédelmi és koznevelési térvényre).

A tanar tanoran kiviili kotelezettségei:

Részvétel értekezleteken, megbeszéléseken, belsd tovabbképzéseken.

Megjelenés linnepélyeken, iskolai megemlékezéseken, rendezvényeken.

Sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa.

Tanari tigyelet biztositasa az 6rakozi sziinetekben, valamint az iskolai
rendezvényeken.

A tanulok kisérete, feliigyelete, ellendrzése tanitas nélkiili munkanapokon (tanulmanyi
kirandulasok, tanulmanyi és sportversenyek, egyéb az iskola altal szervezett
programok).

A tanulok kisérete, feliigyelete, ellenérzése erdei iskola, valamint osztaly- és
tanulmanyi kirandulasok id6tartama alatt.

Tanitas nélkiili munkanapokon a tanar beoszthato egyéb, végzettségének megfeleld
feladatok ellatasara.

A tandr koteles az altala hasznalt eszkdzok folyamatos leltarba vételére és
meghatarozott idonkénti leltarozasara, selejtezésére.

Adminisztracids feladatainak pontos, naprakész elkészitése.

Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében, modositasaban.

Feladatok, melyek elvégzésére a pedagogusok nem kotelezhetok:

Konyvek, ujsadgok, folyodiratok, fénykép terjesztése.
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(E feladatokra kiilsd felkérés alapjan, dijazés ellenében, igazgatdi engedéllyel vallalkozhat
a pedagdgus. Ebben az esetben a feladat felelése semmilyen részfeladatot nem hérithat at
pedagogustarsaira.)

Egyéb feladatok:
e FElvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a munkaltato altal elkészitett munkaterv
ra vonatkozoan megéllapit.

Munkakériilmények:
e A szaktanari és az osztalyfonoki munkahoz telefon, szamitogép, fénymasolo, valamint
konyvek, folyoiratok és szemléltetdeszk6zok allnak rendelkezésre.
o (roasztal, szekrény biztositott a tanari szobdban, a szaktanteremben, ill. a folyosokon.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az
intézmény Osszes tanulojara kiterjed.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok
érdekels6bbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére ¢€s tevékenységére a hatdlyos jogszabalyok
(2023/LILtorvény 121-126.§ ¢és 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet 119-123§) alapjan.

Munkaidé:
(iranyad6 a 401/2023. (VIIL.30.) korméanyrendelet, ill. a 2011/CXC. torvény)

e A teljes munkaid6 mértéke: heti 35 ora (21+7+7) ora

e A pedagogus heti teljes munkaideje két részbdl all: a kotelezd 6rabodl, valamint a
neveld- €s oktatdé munkaval, a gyermekekkel, tanulokkal szakfeladatainak megfeleld
foglalkozassal osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol.

e A pedagogus a kotelezd orajat a gyermekekkel, tanulokkal valdé kozvetlen
foglalkozasra, illetve a tanorai foglalkozas keretében valo nevelésre, oktatasra koteles
forditani.

e A munkaltato hatarozza meg, hogy a munkaidd tanitdsi 6radkkal le nem kotott részében
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben,
¢s melyek azok a feladatok, amelyeket a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil kell
teljesitenie.

Jarandoésag:
e A bérbesorolas szerinti illetmény
o Utikoltség-térités

Egyéb feladatok, megbizasok:

Napkozis nevel6 feladatai
e Szervezi, felligyeli, irdnyitja és ellendrzi a napkozis csoport életével Osszefiiggd
tanulmanyi és nevelési feladatokat.
e A csoportjara vonatkoz6 Kréta naplot naprakészen, pontosan vezeti és ellendrzi a
tantligyi nyilvantartasban foglaltaknak megfelelden.
e Rendszeresen ellendrzi a tanuldk tajékoztatod flizetét.
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e A tanév elején ismerteti a hazirendet, tliz-és balesetvédelmi oktatast tart.

e Rendszeresen kapcsolatot tart a sziilokkel, és kozvetlen felettesével, és az esetlegesen
felmeriil® problémakat haladéktalanul jelzi feléjiik.

e Rendszeresen tartja a  kapcsolatot kollégakkal, iskolavezetéssel, iskola
partnerintézményeivel.

e FElkésziti a csoportra vonatkozo statisztikakat.

e Intézi mindazokat az adminisztracids €és egészségiligyi feladatokat, amelyek a tanév
sordn a tanulokkal kapcsolatosan felmeriilnek.

Veszprém, év-honap-nap

igazgato

A munkakori leirast atvettem:

Veszprém, ......coovviiiiiiiiiiiiii i

koznevelési foglalkoztatott
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VESZPREMI CHOLNOKY JENO ALTALANOS ISKOLA
8200 Veszprém, Cholnoky Jend u. 21. W}
Tel.: 88/560-080 OROKOS OKOISKOLA
e-mail: iskola@cholnoky-veszprem.edu.hu

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo neve:
Oktatasi azonosito szama:

Munkakor:
Beosztas: tanito, osztalyfonok

Munkavégzés:
Hely: Cholnoky Jend Altalanos Iskola, 8200 Veszprém, Cholnoky Jend u. 21.
Heti munkaido: ora

Munkaidé beosztas: évenkénti tantargyfelosztas szerint

Kovetelmények: 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet: 2. melléklet
Iskolai végzettség, szakképesités:

Kotelességek (a 2011/CXC.torvény 62.§-anak figyelembevételével)

Feladatkor részletesen:

1. Koteles a tantargyfelosztasban, az orarendben és a csengetési rendben meghatarozott
idében ¢s a kijelolt helyen a tanorait és egyéb foglalkozasait megtartani.

2. Beoszthaté az iskola rendeltetésének megfeleld, oraszammal kifejezhetd feladatok
elvégzésére heti 32 6ran beliil. Az igazgatd utasitasa szerint 32 oras intézményi bent
tartozkodast teljesiti.

3. Els6 tandrgja el6tt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ szerint kell eljarnia.

4. A pedagogus helyettesitését lehetdleg szakszertien kell megoldani. A hidnyzo
pedagbégusnak a helyettesitd tanar részére biztositania kell a sziikséges tankonyveket
¢s egyeb segédanyagokat (pl. munkafiizet, tanmenet), valamint a tananyag pontos,
tanorankénti kiirasat (ha betegség miatt hidnyzik a pedagdgus, akkor egészségi
allapotanak megfeleléen). A helyettesitd pedagogus koteles a hianyz6 kolléga
iigyeletét a helyettesitett ora el6tt ellatni.

5. A nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval.

6. Tanév elején a kovetelmények és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi ¢s
foglalkozasi orakat.

7. A pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tuddsat,
sokoldalu ¢s érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

8. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivaléssal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett kell atadni.

9. A pedagogiai program szerint neveli a didkokat, a tanitassal egyidejiileg figyelemmel
kiséri a tanuldk egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket.
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Egyiittmikodik az  osztalyfonokokkel,  kollégadkkal, az  iskola  Kkiilsé
partnerintézményeivel.

Tandrdin a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd,
gyakorl6 feladatokkal szolgalja.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségét fejleszti (szakkor,
tanulmanyi verseny stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi, sport- és
kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, rendezvényekre, tanulmanyi kiranduldsokra.

A tanulméanyi versenyekre benevezett tanulok névsorat, verseny megnevezését
tovabbitja az iskola imélcimére, az elért eredményeket ugyanitt kozli. A koltséget
igénylé verseny esetén a nevezés elott két héttel koltségigény megjeloléssel koteles
irasban az intézmény igazgatojanak atadni.

Levezeti, felligyeli az osztalyozo és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon
munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

A témazéard dolgozatok idépontjat a tanuldkkal egy héttel eldre kozli és a Krétaban
jelzi. Azért, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség talterhelését (naponta
maximum 2 irdsbeli t¢émazaro lehetséges).

A pedagogus joga és kotelessége didkjai munkajanak folyamatos, rendszeres és
targyilagossagra torekvo ellendrzése ¢s fejlesztd értékelése, valamint mindsitése.

A pedagogus hasznalja az oktatastechnikai és digitalis eszkdzoket.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli és szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven értékel a
munkakozosség  altal meghatérozott szazalékos értékelés szerint. Irasbeli
szamonkéréseket munkaban toltétt 10 munkanapon beliil kijavitja, eredményét a
Krétaban rogziti. A témazar6 felmérdket 1 évig megorzi.

Felelosséggel ellatja a beosztds szerinti o6rakozi feliigyeletet, sziikség esetén a
menzaétkeztetési ligyeletet, a vezetdk utasitasara helyettesit, megbizasa alapjan ellat
kiilonbozd dijazott feladatokat (pl.: osztalyfonokség, munkakozosség-vezetés), é€s
feleldsi tevékenységeket.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogadodrakon, amelyek idépontjardl a Kréta
rendszerben legaldbb 48 draval kordbban értesitést kiild a sziiloknek, gondviseldknek.
A sziiloket tajékoztatja a tanév kezdetén a tantargyi kovetelményekrol, értékelésrol,
ellendrzésrél, a tanév sordn a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlodésérol.
Egyiittmikdodik a sziilokkel.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat. Pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti €s irdnyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanuldk eldtt. Balesetek megel6zésérdl gondoskodik, illetve
baleset esetén bejelentést tesz.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zOsség munkdjaban, részt vallal a
pedagbgiai program modositasadban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eléadast
¢s bemutatd 6rat tart. Rendben tartja a rabizott szertart, a targyakat €s eszkozoket
rendeltetésszerlien hasznalja.

Mint nevelGtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozasat.

Pontosan elvégzi a munkakorével 0sszefiiggd adminisztraciot: naprakészen vezeti a
Kréta naplot, az érdemjegyeket a szébeli felelet, memoriter, hazi feladat esetén aznap,
irasbeli dolgozatok esetén a kiosztds napjan, projektmunka, hézi dolgozat esetén a
leadastol szamitott legkésdbb 5 munkanapon beliil bejegyzi a Krétdba. Megirja a
vizsgék jegyzOkonyveit, torzskonyveket és egyeb sziikséges dokumentumokat.

.Az lnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok

szervezésében és megvaldsitasdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, €s beosztas alapjan feliigyel a tanuldkra.
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Kapcsolatot tart a Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség
esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.

Ko6zremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A kiemelt figyelmet igényld tanulok segitése érdekében egyiittmikodik a
partnerintézményekkel, = gondoskodik  szdmukra szocialis ¢és  tanulmanyi
segitségnyljtasarol.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagdgiai szakértelmének allandod gyarapitasa,
az Uj tudomanyos eredmények megismerése, a szakmoddszertani tdjékozodas. Aktivan
részt vesz a nyilt napokon, és dokumentalva hospital tanitasi 6rakon.

A tandrain és egy¢b foglalkozasain torténtekért a pedagogus a felelés. A tandrak és
egyéb foglalkozdsok zavartalansadgat az iskolavezetés biztositja. A tanitdsi orak ¢és
egyéb foglalkozasok csak igazgatoi engedéllyel latogathatok.

Hatéaridore elvégzi — mindségi kivitelezésben — mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd és a vezetOhelyettesek ellatjak.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s a szabalyzatok eldirdsait, végrehajtja az
igazgatd ¢és a vezetOhelyettesek utasitdsait, szakszerien teljesiti a tanuldszobai
beosztas szerinti feladatokat €s az egyéb pedagogusi teendoket.

Iskolai hivatalos e-mailét rendszeresen ellendrzi, szervezd tevékenységéhez
kapcsolddo levelezését ezen a feliileten, sziikség esetén sajat e-mail-fiokjan keresztiil
végzi.

Személyi adatainak valtozéasardl, iskolan kiviili munkavallalasdnak 1étrejottérol egy
héten beliil irasban tdjékoztatja az igazgatot.

A személyiségi jogokat érintd, hivatali titoknak mindsiild informacidkkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informdacidkat, adatokat (dolgozoéi, tanuldi, sziildi)
harmadik féllel nem kozolhet - kiilonleges helyzetekben az iskola vezetdjének vagy
helyetteseinek engedélyével adhat at.

Az intézmény belsé ¢€letével kapcsolatos informaciokat nem hozhatja kiilsé szerv,
személy tudomasara (tekintettel az adatvédelmi és koznevelési térvényre).

A tanar tanoran kiviili kotelezettségei:

Részvétel értekezleteken, megbeszéléseken, belsd tovabbképzéseken.

Megjelenés linnepélyeken, iskolai megemlékezéseken, rendezvényeken.

Sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa.

Tanari tigyelet biztositasa az 6rakozi sziinetekben, valamint az iskolai
rendezvényeken.

A tanulok kisérete, feliigyelete, ellendrzése tanitas nélkiili munkanapokon (tanulmanyi
kirandulasok, tanulmanyi és sportversenyek, egyéb az iskola altal szervezett
programok).

A tanulok kisérete, feliigyelete, ellenérzése erdei iskola, valamint osztaly- és
tanulmanyi kirandulasok id6tartama alatt.

Tanitas nélkiili munkanapokon a tanar beoszthato egyéb, végzettségének megfeleld
feladatok ellatasara.

A tandr koteles az altala hasznalt eszkdzok folyamatos leltarba vételére és
meghatarozott idonkénti leltarozasara, selejtezésére.

Adminisztracids feladatainak pontos, naprakész elkészitése.

Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében, modositasaban.



Feladatok, melyek elvégzésére a pedagogusok nem kotelezhetok:
o Konyvek, ujsadgok, folyoiratok, fénykép terjesztése.
(E feladatokra kiilsd felkérés alapjan, dijazas ellenében, igazgatdi engedéllyel vallalkozhat
a pedagdgus. Ebben az esetben a feladat felelése semmilyen részfeladatot nem hérithat at
pedagogustarsaira.)

Egyéb feladatok:
e FElvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a munkaltato altal elkészitett munkaterv
r4 vonatkozdan megallapit.

Munkakoriilmények:
e A szaktanari €s az osztalyfonoki munkahoz telefon, szamitdgép, fényméasold, valamint
konyvek, folyodiratok és szemléltetéeszkdzok allnak rendelkezésre.
o [réasztal, szekrény biztositott a tanari szobaban, a szaktanteremben, ill. a folyosokon.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az
intézmény Osszes tanulojara kiterjed.

Felelosségi kor:

Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €és moralis épségéért,
tanulocsoportjaban a pedagodgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodert.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére ¢és tevékenységére a hatalyos jogszabalyok
(2023/LILtorvény 121-126.§ és 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet 119-123§) alapjan.

Munkaidé:
(iranyad6 a 401/2023. (VIIL.30.) kormanyrendelet, ill. a 2011/CXC. torvény)

e A teljes munkaidé mértéke: heti 40 ora (24+8+8) ora

e A pedagogus heti teljes munkaideje két részbdl all: a kotelezd 6rabodl, valamint a
nevel6- és oktatd munkéval, a gyermekekkel, tanulokkal szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObal.

e A pedagogus a kotelezd orajat a gyermekekkel, tanulokkal valé kozvetlen
foglalkozasra, illetve a tandrai foglalkozés keretében vald nevelésre, oktatasra koteles
forditani.

e A munkaltat6é hatarozza meg, hogy a munkaid6 tanitasi 6rakkal le nem kotott részében
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményben,
¢s melyek azok a feladatok, amelyeket a nevelési-oktatasi intézményen kiviil kell
teljesitenie.

Jarandosag:
e A bérbesorolas szerinti illetmény

Egyéb feladatok, megbizasok:

Osztalyfonoki feladatok
e Szervezi, felligyeli, irdnyitja és ellendrzi a tanév aktualis tantargyfelosztasa alapjan ra
bizott osztaly életével dsszefliggd tanulmanyi és nevelési feladatokat.
e A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.



Ellendrzi és kiegésziti, illetve megnyitja és lezarja a torzslapot, bizonyitvanyokat,
értesitoket.

A tanév elején (valamint az erdei iskola és az iskolai kirdndulasok el6tt is) ismerteti a
héazirendet, tliz-¢s balesetvédelmi oktatast tart, amelyrdl jelenléti ivet készit.

Nyomon koveti a tanuldkrol készitett Kréta naploba tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a beirt érdemjegyeket.

Osszesiti, igazolja a tanuléi hidnyzasokat. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

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

Elektronikus {izenetben, illetve Kréta rendszerbe torténd beirdssal, vagy egyéb modon
értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti a tanulok adatinak valtozasat, és irdsban jelzi az illetékes
igazgatohelyettesnek.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztraciés teenddket,
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulodkat,
segitséget nyujt szamukra. A birtokaba jutott személyes adatokat bizalmasan kezeli.
Segiti, nyomon koveti az osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

Unnepi miisorokat szervez az osztalyaban az éves munkatervnek megfelelden.
Lehetdségeihez mérten tanoran kiviili programokat szervez az osztalya szdmara.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

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

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirend;jét,
megbeszéEli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az

osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdésen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karéara.

Napkozis nevelo feladatai

Szervezi, felligyeli, iranyitja és ellenérzi a napkozis csoport életével Osszefiiggd
tanulmanyi €s nevelési feladatokat.

A csoportjara vonatkoz6 Kréta naplot naprakészen, pontosan vezeti és ellendrzi a
taniigyi nyilvantartasban foglaltaknak megfeleléen.

Rendszeresen ellendrzi a tanulok tajékoztato flizetét.

A tanév elején ismerteti a hazirendet, tiz-és balesetvédelmi oktatast tart.



e Rendszeresen kapcsolatot tart a sziilokkel, és kozvetlen felettesével, és az esetlegesen
felmeriil® problémakat haladéktalanul jelzi feléjiik.

e Rendszeresen tartja a  kapcsolatot  kollégakkal, iskolavezetéssel, iskola
partnerintézményeivel.

o FElkésziti a csoportra vonatkozo6 statisztikakat.

e Intézi mindazokat az adminisztracios és egészségligyi feladatokat, amelyek a tanév
sordn a tanulokkal kapcsolatosan felmeriilnek.

Veszprém, év-honap-nap

igazgato

A munkakori leirast atvettem:

Veszprém, ......coovviiiiiiiiiiiiii i

koznevelési foglalkoztatott



VESZPREMI CHOLNOKY JENO ALTALANOS ISKOLA
8200 Veszprém, Cholnoky Jend u. 21. W}
Tel.: 88/560-080 OROKOS OKOISKOLA
e-mail: iskola@cholnoky-veszprem.edu.hu

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo neve:
Oktatasi azonosito szama:

Munkakor:

Beosztas: tanito, osztalyfonok, munkakdzdsség-vezeto,

Munkavégzés:

Hely: Cholnoky Jend Altalanos Iskola, 8200 Veszprém, Cholnoky Jend u. 21.
Heti munkaido: ora

Munkaidé beosztas: évenkénti tantargyfelosztas szerint

Kovetelmények: 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet: 2. melléklet
Iskolai végzettség, szakképesités:

Kotelességek (a 2011/CXC.torvény 62.§-anak figyelembevételével)
Feladatkor részletesen:

1. Koteles a tantargyfelosztasban, az 6rarendben €s a csengetési rendben meghatarozott
iddben ¢és a kijelolt helyen a tanorait és egyéb foglalkozasait megtartani.

2. Beoszthatdo az iskola rendeltetésének megfeleld, oraszdmmal kifejezhetd feladatok
elvégzésére heti 32 oran beliil. Az igazgatd utasitdsa szerint 32 O6ras intézményi bent
tartozkodast teljesiti.

3. Els6 tanordja elott 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozds helyén.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ szerint kell eljarnia.

4. A pedagdgus helyettesitését lehetdleg szakszertien kell megoldani. A hianyzé
pedagogusnak a helyettesitd tanar részére biztositania kell a sziikséges tankonyveket
¢és egyéb segédanyagokat (pl. munkafiizet, tanmenet), valamint a tananyag pontos,
tanorankénti kiirasat (ha betegség miatt hianyzik a pedagoégus, akkor egészségi
allapotanak megfeleléen). A helyettesitd pedagégus koteles a hianyzo kolléga
iigyeletét a helyettesitett ora elott ellatni.

5. A nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval.

6. Tanév elején a kdvetelmények és az el6z0 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerien és pontosan megtartja a tanitasi €s
foglalkozasi orédkat.

7. A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat,
sokoldalu ¢és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

8. Az ismereteket a didkok tapasztalataira ¢épitve, az érdeklodés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett kell atadni.

9. A pedagogiai program szerint neveli a didkokat, a tanitassal egyidejiileg figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket.
Egyiittmikodik  az  osztalyfonokokkel,  kollégakkal, az  iskola  kiilsd
partnerintézményeivel.
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Tandrdin a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd,
gyakorl6 feladatokkal szolgalja.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségét fejleszti (szakkor,
tanulmanyi verseny stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi, sport- és
kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, rendezvényekre, tanulmanyi kiranduldsokra.

A tanulméanyi versenyekre benevezett tanulok névsorat, verseny megnevezését
tovabbitja az iskola imélcimére, az elért eredményeket ugyanitt kozli. A koltséget
igénylé verseny esetén a nevezés eldtt két héttel koltségigény megjeloléssel koteles
irasban az intézmény igazgatojanak atadni.

Levezeti, felligyeli az osztalyozo és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon
munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

A témazéard dolgozatok idépontjat a tanuldkkal egy héttel eldre kozli és a Krétaban
jelzi. Azért, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség talterhelését (naponta
maximum 2 irdsbeli t¢émazaro lehetséges).

A pedagogus joga és kotelessége didkjai munkajanak folyamatos, rendszeres ¢és
targyilagossagra torekvo ellendrzése ¢s fejlesztd értékelése, valamint mindsitése.

A pedagogus hasznalja az oktatastechnikai és digitalis eszkdzoket.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli és szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven értékel a
munkakozosség  altal meghatérozott szazalékos értékelés szerint. Irasbeli
szamonkéréseket munkaban toltétt 10 munkanapon beliil kijavitja, eredményét a
Krétaban rogziti. A témazar6 felmérdket 1 évig megdrzi.

Felelosséggel ellatja a beosztds szerinti o6rakozi feliigyeletet, sziikség esetén a
menzaétkeztetési ligyeletet, a vezetdk utasitasara helyettesit, megbizasa alapjan ellat
kiilonb6zd dijazott feladatokat (pl.: osztalyfonokség, munkakozosség-vezetés), €s
feleldsi tevékenységeket.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogadddrakon, amelyek idépontjardl a Kréta
rendszerben legaldbb 48 draval kordbban értesitést kiild a sziiloknek, gondviseldknek.
A sziiloket tajékoztatja a tanév kezdetén a tantargyi kovetelményekrol, értékelésrol,
ellendrzésrél, a tanév sordan a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlodésérol.
Egyiittmikdodik a sziilokkel.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat. Pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti €s irdnyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanuldk eldtt. Balesetek megel6zésérdl gondoskodik, illetve
baleset esetén bejelentést tesz.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zOsség munkdjaban, részt vallal a
pedagbgiai program moddositasadban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eléadast
¢s bemutatd 6rat tart. Rendben tartja a rabizott szertart, a targyakat ¢€s eszkozoket
rendeltetésszerlien hasznalja.

Mint nevelGtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozasat.

Pontosan elvégzi a munkakorével 0sszefiiggd adminisztraciot: naprakészen vezeti a
Kréta naplot, az érdemjegyeket a szébeli felelet, memoriter, hazi feladat esetén aznap,
irasbeli dolgozatok esetén a kiosztds napjan, projektmunka, hézi dolgozat esetén a
leadastol szamitott legkésdbb 5 munkanapon beliil bejegyzi a Krétdba. Megirja a
vizsgék jegyzOkonyveit, torzskonyveket és egyéb sziikséges dokumentumokat.

Az lnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok
szervezésében ¢és megvaloOsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztés alapjan felligyel a tanulokra.

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

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
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27.

28.

29

30.

31.

32.

33.

34.

35.

A kiemelt figyelmet igényld tanulok segitése érdekében egylittmikodik a
partnerintézményekkel,  gondoskodik  szdmukra  szocidlis ¢és  tanulmanyi
segitségnyujtasarol.

A szaktandr kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allando gyarapitasa,
az 1) tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan
részt vesz a nyilt napokon, és dokumentalva hospital tanitasi érakon.

. A tandrain és egyéb foglalkozéasain torténtekért a pedagdgus a felelds. A tanorak és

egyéb foglalkozasok zavartalansdgat az iskolavezetés biztositja. A tanitasi ordk és
egyéb foglalkozasok csak igazgatdi engedéllyel latogathatok.

Hataridére elvégzi — mindségi kivitelezésben — mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato és a vezetohelyettesek ellatjak.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabdlyzatok eldirédsait, végrehajtja az
igazgatd ¢€és a vezetOhelyettesek utasitdsait, szakszeriien teljesiti a tanuldszobai
beosztas szerinti feladatokat és az egyéb pedagogusi teenddket.

Iskolai hivatalos e-mailét rendszeresen ellendrzi, szervezd tevékenységéhez
kapcsolodo levelezését ezen a feliileten, sziikség esetén sajat e-mail-fidkjan keresztiil
végzi.

Személyi adatainak véaltozasardl, iskolan kiviili munkavéllalasanak 1étrejottérdl egy
héten beliil irasban tajékoztatja az igazgatot.

A személyiségi jogokat érintd, hivatali titoknak mindsiild informacidkkal a térvény
szellemében jar el, bizalmas informéciokat, adatokat (dolgozoi, tanuloi, sziil6i)
harmadik féllel nem kozolhet - kiilonleges helyzetekben az iskola vezetdjének vagy
helyetteseinek engedélyével adhat at.

Az intézmény belsd életével kapcsolatos informéciokat nem hozhatja kiilsé szerv,
személy tudomasara (tekintettel az adatvédelmi és kdznevelési torvényre).

A tanar tanoran Kiviili kotelezettségei:

Részvétel értekezleteken, megbeszéléseken, belsé tovabbképzéseken.

Megjelenés linnepélyeken, iskolai megemlékezéseken, rendezvényeken.

Sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa.

Tanari ligyelet biztositasa az 6rakdzi szlinetekben, valamint az iskolai
rendezvényeken.

A tanulok kisérete, feliigyelete, ellendrzése tanitas nélkiili munkanapokon (tanulményi
kirdndulasok, tanulményi €s sportversenyek, egyéb az iskola altal szervezett
programok).

A tanulok kisérete, feliigyelete, ellendrzése erdei iskola, valamint osztaly- és
tanulmanyi kiranduldsok iddtartama alatt.

Tanitas nélkiili munkanapokon a tanar beoszthat6 egyéb, végzettsé gének megfeleld
feladatok ellatasara.

A tandr koteles az altala hasznalt eszk6zok folyamatos leltarba vételére és
meghatarozott idénkénti leltdrozasara, selejtezésére.

Adminisztracios feladatainak pontos, naprakész elkészitése.

Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében, modositasaban.

Feladatok, melyek elvégzésére a pedagogusok nem kotelezhetok:

Konyvek, ujsagok, folyodiratok, fénykép terjesztése.

(E feladatokra kiilsd felkérés alapjan, dijazés ellenében, igazgatdi engedéllyel vallalkozhat
a pedagdgus. Ebben az esetben a feladat felelése semmilyen részfeladatot nem hérithat at
pedagogustarsaira.)

Egyéb feladatok:



e FElvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a munkaltato altal elkészitett munkaterv
r4 vonatkozdan megallapit.
Munkakériilmények:
e A szaktanari és az osztalyfonoki munkahoz telefon, szamitogép, fénymasolo, valamint
konyvek, folyoiratok és szemléltetdeszk6zok allnak rendelkezésre.
o (roasztal, szekrény biztositott a tanari szobdban, a szaktanteremben, ill. a folyosokon.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az
intézmény Osszes tanulojara kiterjed.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok
érdekels6bbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére ¢€s tevékenységére a hatdlyos jogszabalyok
(2023/LILtorvény 121-126.§ ¢és 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet 119-123§) alapjan.

Munkaidé:
(iranyad6 a 401/2023. (VIIL.30.) korméanyrendelet, ill. a 2011/CXC. torvény)

e A teljes munkaid6é mértéke: heti 40 ora (24+8+8) ora

e A pedagogus heti teljes munkaideje két részbdl all: a kotelezd o6rabodl, valamint a
neveld- €s oktatdé munkaval, a gyermekekkel, tanulokkal szakfeladatainak megfeleld
foglalkozassal osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol.

e A pedagogus a kotelezd orajat a gyermekekkel, tanulokkal valdé kozvetlen
foglalkozasra, illetve a tanorai foglalkozas keretében valo nevelésre, oktatasra koteles
forditani.

e A munkaltato hatarozza meg, hogy a munkaidd tanitdsi 6rakkal le nem kotott részében
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben,
¢s melyek azok a feladatok, amelyeket a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil kell
teljesitenie.

Jarandoésag:
e A bérbesorolas szerinti illetmény

Egyéb feladatok, megbizasok:

Osztalyfonoki feladatok

e Szervezi, feliigyeli, irdnyitja és ellendrzi a tanév aktudlis tantargyfelosztasa alapjan ra
bizott osztaly életével 6sszefliggd tanulmanyi és nevelési feladatokat.

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

e Ellendrzi ¢és kiegésziti, illetve megnyitja és lezarja a torzslapot, bizonyitvanyokat,
értesitoket.

e A tanév elején (valamint az erdei iskola és az iskolai kiranduldsok eldtt is) ismerteti a
hazirendet, tliz-¢s balesetvédelmi oktatast tart, amelyrdl jelenléti ivet készit.

e Nyomon koveti a tanulokrol készitett Kréta naploba tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a beirt érdemjegyeket.

e Osszesiti, igazolja a tanuldi hidnyzasokat. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok

4



tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

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

e Elektronikus lizenetben, illetve Kréta rendszerbe torténd beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a szlildket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

¢ Folyamatosan nyomon kdveti a tanulok adatinak valtozasat, és irasban jelzi az illetékes
igazgatohelyettesnek.

e Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztraciés teenddket,

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé tanulokat,
segitséget nyujt szamukra. A birtokaba jutott személyes adatokat bizalmasan kezeli.

e Segiti, nyomon koveti az osztalya orvosi vizsgalatait.

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

e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

e Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

e Unnepi miisorokat szervez az osztalyaban az éves munkatervnek megfeleléen.

o Lehetdségeihez mérten tandran kiviili programokat szervez az osztalya szamara.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).

e Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis onértékelés igényét.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirend;jét,
megbeszEli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatol a tanul6 karara.

Munkakozosség-vezetoi feladatok

Az intézmény szakmai munkdjanak ¢és hatékony pedagdgiai mitkddésének fejlesztése

érdekében az alabbi feladatokat kell feleldsséggel ellatnia:

e Irényitja a munkako6zOsség tevékenységét, felelés azok szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatds szinvonalaért.

e Részt vesz a kibdvitett vezetdi értekezleteken, véleményt formal és javaslatot tesz az
aktualis feladatokkal kapcsolatban, éves munkatervet készit.

e Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

e Ismeri a kdzoktatas fejlesztési programjat, a nevelés-oktatasra vonatkozo6 térvényeket
¢s jogszabalyokat.

e Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak — a helyi
tantervének kidolgozéasaban.

e Minden év 9. ho 01. napig értékeli a munkakdzosség egész évi munkajat.

e A pedagbgiai program, a munkakdzosségi tagok javaslata és az iskolai munkaterv
alapjan 6sszeallitja a kovetkezd tanév munkatervét.

e Moddszertani és szaktargyi értekezleteket tart.

e Bemutat6 foglalkozasokat szervez.



Tantargycsoportjdban palydzatokat, tanulmanyi versenyeket szervez és koordinal.
Javaslatot ad az iskola lehetséges fejlesztésére.

Segiti munkakozossége tagjainak a tovabbképzését.

Elbirdlja, és jovahagyasra javasolja munkakozossége tagjainak tanmeneteit,
foglalkozasi terveit, ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.

Ellendrzi és értékeli a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, javaslatot tesz a
jutalmazésra és kitiintetésre.

Orét latogat a munkakozosség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

Iranyitja az iskolai munkatervben régzitett eredményméréseket, 6sszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a
hianyossagok felszamolasara.

Figyelemmel kiséri a szakmai feliigyelete ald tartozd szaktdrgyak technikai
felszereltségét, javaslatot tesz a fejlesztésre.

Evente osszefoglalé tajékoztatast ad a neveldi értekezleten a tantargyi kovetelmények
teljesitésérol.

A szakmai felettese, illetve az igazgatd igénye alapjan adatokat szolgaltat
szaktertiletérol.

Képviseli a munkakozosségi tagok érdekeit az iskolavezetés el6tt, az intézményi
dontésekrdl tdjékoztatja a munkakozdsség tagjait.

Felelésséggel tartozik a szakmai munkdkban jelentkezd problémak azonnali jelzéséért.

Napkozis nevelo feladatai

Szervezi, feliigyeli, iranyitja és ellenérzi a napkozis csoport életével Osszefliggd
tanulmanyi €s nevelési feladatokat.

A csoportjara vonatkoz6 Kréta naplot naprakészen, pontosan vezeti és ellendrzi a
taniigyi nyilvantartasban foglaltaknak megfeleléen.

Rendszeresen ellendrzi a tanulok tajékoztato flizetét.

A tanév elején ismerteti a hazirendet, tliz-és balesetvédelmi oktatast tart.

Rendszeresen kapcsolatot tart a sziilokkel, és kozvetlen felettesével, és az esetlegesen
felmertiil6 problémakat haladéktalanul jelzi feléjiik.

Rendszeresen tartja a  kapcsolatot  kollégdkkal, iskolavezetéssel, iskola
partnerintézményeivel.

Elkésziti a csoportra vonatkozo6 statisztikakat.

Intézi mindazokat az adminisztracios és egészségiigyi feladatokat, amelyek a tanév
sordn a tanulokkal kapcsolatosan felmeriilnek.

Okoiskolai koordinator feladatai:

Az Okoiskolai programok szervezése, koordinalsa.

A kornyezettudatos szemlélet terjesztése, elfogadtatisa. A kornyezetiink irdnti
feleldsség erdsitése, az 6kologiai szemlélet beépitése a mindennapi életvitelbe.

A fenntarthatésdg pedagogidja szempontjabol fontos pedagdgiai modszerek,
megkozelitésmodok hasznalatanak erdsitése.

Az intézmény lehetOségeinek feltarasa a helyi telepiilési célok megvaldsitasa terén.

A fenntarthatosagot timogato szervezeti kultira megteremtése.

Az innovacios képesség erdsitése az intézményben.

Okoiskolai munkaterv és beszamold készitése.

Okofalinjsag elkészitése, rendszeres Ujitasa.

Okohirek irasa az iskola internetes feliileteire.

Az iskola kornyezetének, kiils6-belsd kialakitasanak, tisztan tartasanak iitemezése,
szervezeése.

Magasagyasok gondozasi rendjének kialakitdsa.
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Egyiittmiikddés kiils6 partnerekkel.

Fenntarthat6sagi témanap és kirdnduldsok szervezése.

Sulizsék program szervezési feladatai.

Az iskola kornyezetének virdgositasa érdekében programok szervezése.
Pélyazati lehetdségek kovetése.

Veszprém, év-honap-nap

igazgato
A munkakori leirast atvettem:

Veszprém, ......cooviiiiiiiiiiiiii i

koznevelési foglalkoztatott



VESZPREMI CHOLNOKY JENO ALTALANOS ISKOLA
8200 Veszprém, Cholnoky Jend u. 21. W}
Tel.: 88/560-080 OROKOS OKOISKOLA
e-mail: iskola@cholnoky-veszprem.edu.hu

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo neve:
Oktatasi azonosito szama:

Munkakor:

Beosztas: tanar

Munkavégzés: )

Hely: Cholnoky Jené Altalanos Iskola, 8200 Veszprém, Cholnoky Jend u. 21.
Heti munkaido: ora

Munkaido beosztas: évenkénti tantargyfelosztas szerint

Kovetelmények: 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet: 2. melléklet
Iskolai végzettség, szakképesités:

Kotelességek (a 2011/CXC.torvény 62.§-anak figyelembevételével)
Feladatkor részletesen:

1. Koteles a tantargyfelosztasban, az orarendben és a csengetési rendben meghatarozott
idében ¢s a kijelolt helyen a tanorait és egyéb foglalkozasait megtartani.

2. Beoszthaté az iskola rendeltetésének megfeleld, oraszammal kifejezhetd feladatok
elvégzésére heti 32 6ran beliil. Az igazgatd utasitasa szerint 32 oras intézményi bent
tartozkodast teljesiti.

3. Els6 tandrgja elott 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ szerint kell eljarnia.

4. A pedagogus helyettesitését lehetdleg szakszertien kell megoldani. A hidnyzo
pedagégusnak a helyettesitd tanar részére biztositania kell a sziikséges tankonyveket
¢s egyeb segédanyagokat (pl. munkafiizet, tanmenet), valamint a tananyag pontos,
tanorankénti kiirasat (ha betegség miatt hidnyzik a pedagdgus, akkor egészségi
allapotanak megfeleléen). A helyettesitd pedagogus koteles a hianyz6 kolléga
iigyeletét a helyettesitett ora el6tt ellatni.

5. A nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval.

6. Tanév elején a kovetelmények és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi ¢s
foglalkozasi orakat.

7. A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalu ¢s érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

8. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivaléssal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett kell atadni.

9. A pedagogiai program szerint neveli a didkokat, a tanitassal egyidejiileg figyelemmel
kiséri a tanuldk egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket.
Egyiittmikodik az  osztalyfonokokkel,  kollégakkal, az  iskola  kiilsé
partnerintézményeivel.
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Tandrdin a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd,
gyakorl6 feladatokkal szolgalja.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségét fejleszti (szakkor,
tanulmanyi verseny stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi, sport- és
kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, rendezvényekre, tanulmanyi kiranduldsokra.

A tanulméanyi versenyekre benevezett tanulok névsorat, verseny megnevezését
tovabbitja az iskola imélcimére, az elért eredményeket ugyanitt kozli. A koltséget
igénylé verseny esetén a nevezés eldtt két héttel koltségigény megjeloléssel koteles
irasban az intézmény igazgatojanak atadni.

Levezeti, felligyeli az osztalyozo és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon
munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

A témazéard dolgozatok idépontjat a tanuldkkal egy héttel eldre kozli és a Krétaban
jelzi. Azért, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség talterhelését (naponta
maximum 2 irdsbeli t¢émazaro lehetséges).

A pedagogus joga és kotelessége didkjai munkajanak folyamatos, rendszeres ¢és
targyilagossagra torekvo ellendrzése ¢s fejlesztd értékelése, valamint mindsitése.

A pedagogus hasznalja az oktatastechnikai és digitalis eszkdzoket.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli és szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven értékel a
munkakozosség  altal meghatérozott szazalékos értékelés szerint. Irasbeli
szamonkéréseket munkaban toltétt 10 munkanapon beliil kijavitja, eredményét a
Krétaban rogziti. A témazar6 felmérdket 1 évig megdrzi.

Felelosséggel ellatja a beosztds szerinti o6rakozi feliigyeletet, sziikség esetén a
menzaétkeztetési ligyeletet, a vezetdk utasitasara helyettesit, megbizasa alapjan ellat
kiilonb6zd dijazott feladatokat (pl.: osztalyfonokség, munkakozosség-vezetés), €s
feleldsi tevékenységeket.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogadddrakon, amelyek idépontjardl a Kréta
rendszerben legaldbb 48 draval kordbban értesitést kiild a sziiloknek, gondviseldknek.
A sziiloket tajékoztatja a tanév kezdetén a tantargyi kovetelményekrol, értékelésrol,
ellendrzésrél, a tanév sordan a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlodésérol.
Egyiittmikdodik a sziilokkel.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat. Pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti €s irdnyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanuldk eldtt. Balesetek megel6zésérdl gondoskodik, illetve
baleset esetén bejelentést tesz.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zOsség munkdjaban, részt vallal a
pedagbgiai program moddositasadban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eléadast
¢s bemutatd 6rat tart. Rendben tartja a rabizott szertart, a targyakat ¢€s eszkozoket
rendeltetésszerlien hasznalja.

Mint nevelGtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozasat.

Pontosan elvégzi a munkakorével 0sszefiiggd adminisztraciot: naprakészen vezeti a
Kréta naplot, az érdemjegyeket a szébeli felelet, memoriter, hazi feladat esetén aznap,
irasbeli dolgozatok esetén a kiosztds napjan, projektmunka, hézi dolgozat esetén a
leadastol szamitott legkésdbb 5 munkanapon beliil bejegyzi a Krétdba. Megirja a
vizsgék jegyzOkonyveit, torzskonyveket és egyéb sziikséges dokumentumokat.

Az lnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok
szervezésében ¢és megvaloOsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztés alapjan felligyel a tanulokra.

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

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
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A kiemelt figyelmet igényld tanulok segitése érdekében egylittmikodik a
partnerintézményekkel,  gondoskodik  szdmukra  szocidlis ¢és  tanulmanyi
segitségnyujtasarol.

A szaktandr kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allando gyarapitasa,
az 1) tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan
részt vesz a nyilt napokon, és dokumentalva hospital tanitasi érakon.

. A tandrain és egyéb foglalkozéasain torténtekért a pedagdgus a felelds. A tanorak és

egyéb foglalkozasok zavartalansdgat az iskolavezetés biztositja. A tanitasi ordk és
egyéb foglalkozasok csak igazgatdi engedéllyel latogathatok.

Hataridére elvégzi — mindségi kivitelezésben — mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato és a vezetohelyettesek ellatjak.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabdlyzatok eldirédsait, végrehajtja az
igazgatd ¢€és a vezetOhelyettesek utasitdsait, szakszeriien teljesiti a tanuldszobai
beosztas szerinti feladatokat és az egyéb pedagogusi teenddket.

Iskolai hivatalos e-mailét rendszeresen ellendrzi, szervezd tevékenységéhez
kapcsolodo levelezését ezen a feliileten, sziikség esetén sajat e-mail-fidkjan keresztiil
végzi.

Személyi adatainak véaltozasardl, iskolan kiviili munkavéllalasanak 1étrejottérdl egy
héten beliil irasban tajékoztatja az igazgatot.

A személyiségi jogokat érintd, hivatali titoknak mindsiild informacidkkal a térvény
szellemében jar el, bizalmas informéciokat, adatokat (dolgozoi, tanuloi, sziil6i)
harmadik féllel nem kozolhet - kiilonleges helyzetekben az iskola vezetdjének vagy
helyetteseinek engedélyével adhat at.

Az intézmény belsd életével kapcsolatos informéciokat nem hozhatja kiilsé szerv,
személy tudomasara (tekintettel az adatvédelmi és kdznevelési torvényre).

A tanar tanoran Kiviili kotelezettségei:

Részvétel értekezleteken, megbeszéléseken, belsé tovabbképzéseken.

Megjelenés linnepélyeken, iskolai megemlékezéseken, rendezvényeken.

Sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa.

Tanari ligyelet biztositasa az 6rakdzi szlinetekben, valamint az iskolai
rendezvényeken.

A tanulok kisérete, feliigyelete, ellendrzése tanitas nélkiili munkanapokon (tanulményi
kirdndulasok, tanulményi €s sportversenyek, egyéb az iskola altal szervezett
programok).

A tanulok kisérete, feliigyelete, ellendrzése erdei iskola, valamint osztaly- és
tanulmanyi kiranduldsok iddtartama alatt.

Tanitas nélkiili munkanapokon a tanar beoszthat6 egyéb, végzettsé gének megfeleld
feladatok ellatasara.

A tandr koteles az altala hasznalt eszk6zok folyamatos leltarba vételére és
meghatarozott idénkénti leltdrozasara, selejtezésére.

Adminisztracios feladatainak pontos, naprakész elkészitése.

Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében, modositasaban.

Feladatok, melyek elvégzésére a pedagogusok nem kotelezhetok:

Konyvek, ujsagok, folyoiratok, fénykép terjesztése.

(E feladatokra kiilsd felkérés alapjan, dijazés ellenében, igazgatdi engedéllyel vallalkozhat
a pedagdgus. Ebben az esetben a feladat felelése semmilyen részfeladatot nem hérithat at
pedagogustarsaira.)



Egyéb feladatok:
e FElvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a munkaltato altal elkészitett munkaterv
r4 vonatkozdan megallapit.

Munkakoriilmények:
e A szaktanari €s az osztalyfonoki munkahoz telefon, szamitdgép, fénymasold, valamint
konyvek, folyodiratok és szemléltetéeszkdzok allnak rendelkezésre.
o [réasztal, szekrény biztositott a tanari szobédban, a szaktanteremben, ill. a folyosokon.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az
intézmény Osszes tanuldjara kiterjed.

Felelosségi kor:

Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €és moralis épségéért,
tanulocsoportjaban a pedagodgiai program kovetelményeinek megvaldsitdsaért, a fiatalok
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodert.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére ¢és tevékenységére a hatalyos jogszabdlyok
(2023/LILtorvény 121-126.§ és 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet 119-123§) alapjan.

Munkaidé:
(iranyad6 a 401/2023. (VIIL.30.) kormanyrendelet, ill. a 2011/CXC. torvény)

e A teljes munkaidé mértéke: heti 40 ora (24+8+8) ora

e A pedagbdgus heti teljes munkaideje két részbdl all: a kotelezd 6rabol, valamint a
nevel6- és oktatd munkaval, a gyermekekkel, tanulokkal szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObal.

e A pedagogus a kotelezd orajat a gyermekekkel, tanulokkal valé kozvetlen
foglalkozasra, illetve a tandrai foglalkozés keretében vald nevelésre, oktatasra koteles
forditani.

e A munkaltat6é hatarozza meg, hogy a munkaido tanitasi orakkal le nem kotott részében
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményben,
¢s melyek azok a feladatok, amelyeket a nevelési-oktatasi intézményen kiviil kell
teljesitenie.

Jarandosag:
e A bérbesorolas szerinti illetmény

Egyéb feladatok, megbizasok:

Tanuldszobas neveld feladatai

e Szervezi, felligyeli, irdnyitja és ellendrzi a tanuldszobas csoport életével Osszefiiggod
tanulmanyi és nevelési feladatokat.

e A csoportjara vonatkoz6 Kréta naplot naprakészen, pontosan vezeti és ellendrzi a
tanligyi nyilvantartasban foglaltaknak megfelelden.

e Rendszeresen ellendrzi a tanuldk tajékoztatod flizetét.

e A tanév elején ismerteti a hazirendet, tliz-¢s balesetvédelmi oktatést tart.

e Rendszeresen kapcsolatot tart a sziilokkel, és kozvetlen felettesével, és az esetlegesen
felmeriil® problémakat haladéktalanul jelzi feléjiik.

e Rendszeresen tartja a  kapcsolatot  kollégakkal, iskolavezetéssel, iskola
partnerintézményeivel.



e FElkésziti a csoportra vonatkozo6 statisztikakat.
e Intézi mindazokat az adminisztracios és egészségligyi feladatokat, amelyek a tanév
soran a tanuldkkal kapcsolatosan felmeriilnek.

Veszprém, év-hoénap-nap

igazgatd
A munkakori leirast atvettem:

Veszprém, ......oooevviiiiiiiiiiiiiiiiiieannen,

koznevelési foglalkoztatott



VESZPREMI CHOLNOKY JENO ALTALANOS ISKOLA
8200 Veszprém, Cholnoky Jend u. 21. W}
Tel.: 88/560-080 OROKOS OKOISKOLA
e-mail: iskola@cholnoky-veszprem.edu.hu

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo neve:
Oktatasi azonosito szama:

Munkakor:

Beosztas: tanar, osztalyfonok

Munkavégzés:

Hely: Cholnoky Jend Altalanos Iskola, 8200 Veszprém, Cholnoky Jend u. 21.
Heti munkaido: ora

Munkaidé beosztas: évenkénti tantargyfelosztas szerint

Kovetelmények: 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet: 2. melléklet
Iskolai végzettség, szakképesités:

Kotelességek (a 2011/CXC.torvény 62.§-anak figyelembevételével)
Feladatkor részletesen:

1. Koteles a tantargyfelosztasban, az 6rarendben €s a csengetési rendben meghatarozott
iddben ¢és a kijelolt helyen a tanorait és egyéb foglalkozasait megtartani.

2. Beoszthatdo az iskola rendeltetésének megfeleld, oraszdmmal kifejezhetd feladatok
elvégzésére heti 32 oran beliil. Az igazgatd utasitdsa szerint 32 O6ras intézményi bent
tartozkodast teljesiti.

3. Els6 tanordja elott 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozds helyén.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ szerint kell eljarnia.

4. A pedagdgus helyettesitését lehetdleg szakszertien kell megoldani. A hianyzé
pedagogusnak a helyettesitd tanar részére biztositania kell a sziikséges tankonyveket
¢és egyéb segédanyagokat (pl. munkafiizet, tanmenet), valamint a tananyag pontos,
tanorankénti kiirasat (ha betegség miatt hianyzik a pedagoégus, akkor egészségi
allapotanak megfeleléen). A helyettesitd pedagégus koteles a hianyzo kolléga
iigyeletét a helyettesitett ora elott ellatni.

5. A nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval.

6. Tanév elején a kdvetelmények és az el6z0 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerien és pontosan megtartja a tanitasi €s
foglalkozasi orédkat.

7. A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat,
sokoldalu ¢és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

8. Az ismereteket a didkok tapasztalataira ¢épitve, az érdeklodés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett kell atadni.

9. A pedagogiai program szerint neveli a didkokat, a tanitassal egyidejiileg figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket.
Egyiittmikodik  az  osztalyfonokokkel,  kollégakkal, az  iskola  kiilsd
partnerintézményeivel.
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Tandrdin a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd,
gyakorl6 feladatokkal szolgalja.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségét fejleszti (szakkor,
tanulmanyi verseny stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi, sport- és
kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, rendezvényekre, tanulmanyi kiranduldsokra.

A tanulméanyi versenyekre benevezett tanulok névsorat, verseny megnevezését
tovabbitja az iskola imélcimére, az elért eredményeket ugyanitt kozli. A koltséget
igénylé verseny esetén a nevezés eldtt két héttel koltségigény megjeloléssel koteles
irasban az intézmény igazgatojanak atadni.

Levezeti, felligyeli az osztalyozo és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon
munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

A témazéard dolgozatok idépontjat a tanuldkkal egy héttel eldre kozli és a Krétaban
jelzi. Azért, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség talterhelését (naponta
maximum 2 irdsbeli t¢émazaro lehetséges).

A pedagogus joga és kotelessége didkjai munkajanak folyamatos, rendszeres ¢és
targyilagossagra torekvo ellendrzése ¢s fejlesztd értékelése, valamint mindsitése.

A pedagogus hasznalja az oktatastechnikai és digitalis eszkdzoket.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli és szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven értékel a
munkakozosség  altal meghatérozott szazalékos értékelés szerint. Irasbeli
szamonkéréseket munkaban toltétt 10 munkanapon beliil kijavitja, eredményét a
Krétaban rogziti. A témazar6 felmérdket 1 évig megdrzi.

Felelosséggel ellatja a beosztds szerinti o6rakozi feliigyeletet, sziikség esetén a
menzaétkeztetési ligyeletet, a vezetdk utasitasara helyettesit, megbizasa alapjan ellat
kiilonb6zd dijazott feladatokat (pl.: osztalyfonokség, munkakozosség-vezetés), €s
feleldsi tevékenységeket.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogadddrakon, amelyek idépontjardl a Kréta
rendszerben legaldbb 48 draval kordbban értesitést kiild a sziiloknek, gondviseldknek.
A sziiloket tajékoztatja a tanév kezdetén a tantargyi kovetelményekrol, értékelésrol,
ellendrzésrél, a tanév sordan a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlodésérol.
Egyiittmikdodik a sziilokkel.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat. Pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti €s irdnyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanuldk eldtt. Balesetek megel6zésérdl gondoskodik, illetve
baleset esetén bejelentést tesz.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zOsség munkdjaban, részt vallal a
pedagbgiai program moddositasadban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eléadast
¢s bemutatd 6rat tart. Rendben tartja a rabizott szertart, a targyakat ¢€s eszkozoket
rendeltetésszerlien hasznalja.

Mint nevelGtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozasat.

Pontosan elvégzi a munkakorével 0sszefiiggd adminisztraciot: naprakészen vezeti a
Kréta naplot, az érdemjegyeket a szébeli felelet, memoriter, hazi feladat esetén aznap,
irasbeli dolgozatok esetén a kiosztds napjan, projektmunka, hézi dolgozat esetén a
leadastol szamitott legkésdbb 5 munkanapon beliil bejegyzi a Krétdba. Megirja a
vizsgék jegyzOkonyveit, torzskonyveket és egyéb sziikséges dokumentumokat.

Az lnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok
szervezésében ¢és megvaloOsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztés alapjan felligyel a tanulokra.

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

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
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A kiemelt figyelmet igényld tanulok segitése érdekében egylittmikodik a
partnerintézményekkel,  gondoskodik  szdmukra  szocidlis ¢és  tanulmanyi
segitségnyujtasarol.

A szaktandr kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allando gyarapitasa,
az 1) tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan
részt vesz a nyilt napokon, és dokumentalva hospital tanitasi érakon.

. A tandrain és egyéb foglalkozéasain torténtekért a pedagdgus a felelds. A tanorak és

egyéb foglalkozasok zavartalansdgat az iskolavezetés biztositja. A tanitasi ordk és
egyéb foglalkozasok csak igazgatdi engedéllyel latogathatok.

Hataridére elvégzi — mindségi kivitelezésben — mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato és a vezetohelyettesek ellatjak.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabdlyzatok eldirédsait, végrehajtja az
igazgatd ¢€és a vezetOhelyettesek utasitdsait, szakszeriien teljesiti a tanuldszobai
beosztas szerinti feladatokat és az egyéb pedagogusi teenddket.

Iskolai hivatalos e-mailét rendszeresen ellendrzi, szervezd tevékenységéhez
kapcsolodo levelezését ezen a feliileten, sziikség esetén sajat e-mail-fidkjan keresztiil
végzi.

Személyi adatainak véaltozasardl, iskolan kiviili munkavéllalasanak 1étrejottérdl egy
héten beliil irasban tajékoztatja az igazgatot.

A személyiségi jogokat érintd, hivatali titoknak mindsiild informacidkkal a térvény
szellemében jar el, bizalmas informéciokat, adatokat (dolgozoi, tanuloi, sziil6i)
harmadik féllel nem kozolhet - kiilonleges helyzetekben az iskola vezetdjének vagy
helyetteseinek engedélyével adhat at.

Az intézmény belsd életével kapcsolatos informéciokat nem hozhatja kiilsé szerv,
személy tudomasara (tekintettel az adatvédelmi és kdznevelési torvényre).

A tanar tanoran Kiviili kotelezettségei:

Részvétel értekezleteken, megbeszéléseken, belsé tovabbképzéseken.

Megjelenés linnepélyeken, iskolai megemlékezéseken, rendezvényeken.

Sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa.

Tanari ligyelet biztositasa az 6rakdzi szlinetekben, valamint az iskolai
rendezvényeken.

A tanulok kisérete, feliigyelete, ellendrzése tanitas nélkiili munkanapokon (tanulményi
kirdndulasok, tanulményi €s sportversenyek, egyéb az iskola altal szervezett
programok).

A tanulok kisérete, feliigyelete, ellendrzése erdei iskola, valamint osztaly- és
tanulmanyi kiranduldsok iddtartama alatt.

Tanitas nélkiili munkanapokon a tanar beoszthat6 egyéb, végzettsé gének megfeleld
feladatok ellatasara.

A tandr koteles az altala hasznalt eszk6zok folyamatos leltarba vételére és
meghatarozott idénkénti leltdrozasara, selejtezésére.

Adminisztracios feladatainak pontos, naprakész elkészitése.

Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében, modositasaban.

Feladatok, melyek elvégzésére a pedagogusok nem kotelezhetok:

Konyvek, ujsagok, folyodiratok, fénykép terjesztése.

(E feladatokra kiilsd felkérés alapjan, dijazés ellenében, igazgatdi engedéllyel vallalkozhat
a pedagdgus. Ebben az esetben a feladat felelése semmilyen részfeladatot nem hérithat at
pedagogustarsaira.)

Egyéb feladatok:



e FElvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a munkaltato altal elkészitett munkaterv
r4 vonatkozdan megallapit.

Munkakoriilmények:
e A szaktanari €s az osztalyfonoki munkahoz telefon, szamitdgép, fényméasold, valamint
konyvek, folyodiratok és szemléltetéeszkdzok allnak rendelkezésre.
o [réasztal, szekrény biztositott a tanari szobéaban, a szaktanteremben, ill. a folyosokon.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az
intézmény Osszes tanuldjara kiterjed.

Felelosségi kor:

Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségéért,
tanulocsoportjaban a pedagodgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodert.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére ¢és tevékenységére a hatalyos jogszabdlyok
(2023/LILtorvény 121-126.§ és 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet 119-123§) alapjan.

Munkaidé:
(iranyad6 a 401/2023. (VIIL30.) kormanyrendelet, ill. a 2011/CXC. torvény)

e A teljes munkaidé mértéke: heti 40 ora (24+8+8) ora

e A pedagbdgus heti teljes munkaideje két részbdl all: a kotelezd 6rabol, valamint a
nevel6- és oktatd munkéval, a gyermekekkel, tanulokkal szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObal.

e A pedagogus a kotelezd orajat a gyermekekkel, tanulokkal valé kozvetlen
foglalkozasra, illetve a tandrai foglalkozés keretében vald nevelésre, oktatasra koteles
forditani.

e A munkaltat6é hatarozza meg, hogy a munkaid6 tanitasi 6rakkal le nem kotott részében
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményben,
¢s melyek azok a feladatok, amelyeket a nevelési-oktatasi intézményen kiviil kell
teljesitenie.

Jarandosag:
e A bérbesorolas szerinti illetmény

Egyéb feladatok, megbizasok:

Osztalyfonoki feladatok

e Szervezi, felligyeli, irdnyitja és ellendrzi a tanév aktualis tantargyfelosztasa alapjan ra
bizott osztaly életével dsszefliggd tanulmanyi és nevelési feladatokat.

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

e Ellendrzi és kiegésziti, illetve megnyitja és lezarja a torzslapot, bizonyitvanyokat,
értesitoket.

e A tanév elején (valamint az erdei iskola és az iskolai kirandulasok eldtt is) ismerteti a
héazirendet, tliz-¢s balesetvédelmi oktatast tart, amelyrdl jelenléti ivet készit.

e Nyomon koveti a tanulokrol készitett Kréta naploba tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit €s ellendrzi a beirt érdemjegyeket.

o Osszesiti, igazolja a tanul6i hianyzasokat. A Hazirend elirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
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osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

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

e Elektronikus lizenetben, illetve Kréta rendszerbe torténd beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a szlildket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

e Folyamatosan nyomon kdveti a tanulok adatinak valtozasat, és irasban jelzi az illetékes
igazgatohelyettesnek.

e Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztraciés teenddket,

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé tanulokat,
segitséget nyujt szamukra. A birtokaba jutott személyes adatokat bizalmasan kezeli.

e Segiti, nyomon koveti az osztalya orvosi vizsgalatait.

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

e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

e Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

e Unnepi miisorokat szervez az osztalyaban az éves munkatervnek megfeleléen.

e Lechetdségeihez mérten tandran kiviili programokat szervez az osztalya szdmara.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).

e Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis onértékelés igényét.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirend;jét,
megbeszeEli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatol a tanul6 karara.

Veszprém, év-honap-nap

igazgato
A munkakori leirast atvettem:

Veszprém, ......cooviiiiiiiiiiiiii i

koznevelési foglalkoztatott



VESZPREMI CHOLNOKY JENO ALTALANOS ISKOLA
8200 Veszprém, Cholnoky Jend u. 21. W}
Tel.: 88/560-080 OROKOS OKOISKOLA
e-mail: iskola@cholnoky-veszprem.edu.hu

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo neve:
Oktatasi azonosito szama:

Munkakor:

Beosztas: munkakdzdsség-vezeto,

Munkavégzés:

Hely: Cholnoky Jend Altalanos Iskola, 8200 Veszprém, Cholnoky Jend u. 21.
Heti munkaido: ora

Munkaidé beosztas: évenkénti tantargyfelosztas szerint

Kovetelmények: 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet: 2. melléklet
Iskolai végzettség, szakképesités:

Kotelességek (a 2011/CXC.torvény 62.§-anak figyelembevételével)
Feladatkor részletesen:

1. Koteles a tantargyfelosztasban, az 6rarendben €s a csengetési rendben meghatarozott
iddben ¢és a kijelolt helyen a tanorait és egyéb foglalkozasait megtartani.

2. Beoszthatdo az iskola rendeltetésének megfeleld, oraszdmmal kifejezhetd feladatok
elvégzésére heti 32 oran beliil. Az igazgatd utasitisa szerint 32 O6ras intézményi bent
tartozkodast teljesiti.

3. Els6 tanordja elott 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozds helyén.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ szerint kell eljarnia.

4. A pedagdgus helyettesitését lehetdleg szakszertien kell megoldani. A hianyzé
pedagogusnak a helyettesitd tanar részére biztositania kell a sziikséges tankonyveket
¢és egyéb segédanyagokat (pl. munkafiizet, tanmenet), valamint a tananyag pontos,
tanorankénti kiirasat (ha betegség miatt hianyzik a pedagogus, akkor egészségi
allapotanak megfeleléen). A helyettesitd pedagégus koteles a hianyzo kolléga
iigyeletét a helyettesitett ora elott ellatni.

5. A nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval.

6. Tanév elején a kdvetelmények és az el6z0 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerien és pontosan megtartja a tanitasi €s
foglalkozasi orédkat.

7. A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat,
sokoldalu ¢és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

8. Az ismereteket a didkok tapasztalataira ¢épitve, az érdeklodés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett kell atadni.

9. A pedagogiai program szerint neveli a didkokat, a tanitassal egyidejiileg figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24

Egyiittmikodik az  osztalyfonokokkel,  kollégadkkal, az  iskola  Kkiilsé
partnerintézményeivel.

Tandrdin a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd,
gyakorl6 feladatokkal szolgalja.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségét fejleszti (szakkor,
tanulmanyi verseny stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi, sport- és
kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, rendezvényekre, tanulmanyi kiranduldsokra.

A tanulméanyi versenyekre benevezett tanulok névsorat, verseny megnevezését
tovabbitja az iskola imélcimére, az elért eredményeket ugyanitt kozli. A koltséget
igénylé verseny esetén a nevezés elott két héttel koltségigény megjeloléssel koteles
irasban az intézmény igazgatojanak atadni.

Levezeti, felligyeli az osztalyozo és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon
munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

A témazéard dolgozatok idépontjat a tanuldkkal egy héttel eldre kozli és a Krétaban
jelzi. Azért, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség talterhelését (naponta
maximum 2 irdsbeli t¢émazaro lehetséges).

A pedagogus joga és kotelessége didkjai munkajanak folyamatos, rendszeres és
targyilagossagra torekvo ellendrzése ¢s fejlesztd értékelése, valamint mindsitése.

A pedagogus hasznalja az oktatastechnikai és digitalis eszkdzoket.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli és szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven értékel a
munkakozosség  altal meghatérozott szazalékos értékelés szerint. Irasbeli
szamonkéréseket munkaban toltétt 10 munkanapon beliil kijavitja, eredményét a
Krétaban rogziti. A témazar6 felmérdket 1 évig megorzi.

Felelosséggel ellatja a beosztds szerinti o6rakozi feliigyeletet, sziikség esetén a
menzaétkeztetési ligyeletet, a vezetdk utasitasara helyettesit, megbizasa alapjan ellat
kiilonbozd dijazott feladatokat (pl.: osztalyfonokség, munkakozosség-vezetés), é€s
feleldsi tevékenységeket.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogadodrakon, amelyek idépontjardl a Kréta
rendszerben legaldbb 48 draval kordbban értesitést kiild a sziiloknek, gondviseldknek.
A sziiloket tajékoztatja a tanév kezdetén a tantargyi kovetelményekrol, értékelésrol,
ellendrzésrél, a tanév sordn a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlodésérol.
Egyiittmikdodik a sziilokkel.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat. Pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti €s irdnyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanuldk eldtt. Balesetek megel6zésérdl gondoskodik, illetve
baleset esetén bejelentést tesz.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zOsség munkdjaban, részt vallal a
pedagbgiai program modositasadban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eléadast
¢s bemutatd 6rat tart. Rendben tartja a rabizott szertart, a targyakat €s eszkozoket
rendeltetésszerlien hasznalja.

Mint nevelGtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozasat.

Pontosan elvégzi a munkakorével 0sszefiiggd adminisztraciot: naprakészen vezeti a
Kréta naplot, az érdemjegyeket a szébeli felelet, memoriter, hazi feladat esetén aznap,
irasbeli dolgozatok esetén a kiosztds napjan, projektmunka, hézi dolgozat esetén a
leadastol szamitott legkésdbb 5 munkanapon beliil bejegyzi a Krétdba. Megirja a
vizsgék jegyzOkonyveit, torzskonyveket és egyeb sziikséges dokumentumokat.

.Az lnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok

szervezésében és megvaldsitasdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, €s beosztas alapjan feliigyel a tanuldkra.
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Kapcsolatot tart a Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség
esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.

Ko6zremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A kiemelt figyelmet igényld tanulok segitése érdekében egyiittmikodik a
partnerintézményekkel, = gondoskodik  szdmukra szocialis ¢és  tanulmanyi
segitségnyljtasarol.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagdgiai szakértelmének allandod gyarapitasa,
az Uj tudomanyos eredmények megismerése, a szakmoddszertani tdjékozodas. Aktivan
részt vesz a nyilt napokon, és dokumentalva hospital tanitasi 6rakon.

A tandrain és egy¢b foglalkozasain torténtekért a pedagogus a felelés. A tandrak és
egyéb foglalkozdsok zavartalansadgat az iskolavezetés biztositja. A tanitdsi orak ¢és
egyéb foglalkozasok csak igazgatoi engedéllyel latogathatok.

Hatéaridore elvégzi — mindségi kivitelezésben — mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd és a vezetOhelyettesek ellatjak.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s a szabalyzatok eldirdsait, végrehajtja az
igazgatd ¢és a vezetOhelyettesek utasitdsait, szakszerien teljesiti a tanuldszobai
beosztas szerinti feladatokat €s az egyéb pedagogusi teendoket.

Iskolai hivatalos e-mailét rendszeresen ellendrzi, szervezd tevékenységéhez
kapcsolddo levelezését ezen a feliileten, sziikség esetén sajat e-mail-fiokjan keresztiil
végzi.

Személyi adatainak valtozéasardl, iskolan kiviili munkavallalasdnak 1étrejottérol egy
héten beliil irasban tdjékoztatja az igazgatot.

A személyiségi jogokat érintd, hivatali titoknak mindsiild informacidkkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informdacidkat, adatokat (dolgozoéi, tanuldi, sziildi)
harmadik féllel nem kozolhet - kiilonleges helyzetekben az iskola vezetdjének vagy
helyetteseinek engedélyével adhat at.

Az intézmény belsé ¢€letével kapcsolatos informaciokat nem hozhatja kiilsé szerv,
személy tudomasara (tekintettel az adatvédelmi és koznevelési térvényre).

A tanar tanoran kiviili kotelezettségei:

Részvétel értekezleteken, megbeszéléseken, belsd tovabbképzéseken.

Megjelenés linnepélyeken, iskolai megemlékezéseken, rendezvényeken.

Sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa.

Tanari tigyelet biztositasa az 6rakozi sziinetekben, valamint az iskolai
rendezvényeken.

A tanulok kisérete, feliigyelete, ellendrzése tanitas nélkiili munkanapokon (tanulmanyi
kirandulasok, tanulmanyi és sportversenyek, egyéb az iskola altal szervezett
programok).

A tanulok kisérete, feliigyelete, ellenérzése erdei iskola, valamint osztaly- és
tanulmanyi kirandulasok id6tartama alatt.

Tanitas nélkiili munkanapokon a tanar beoszthato egyéb, végzettségének megfeleld
feladatok ellatasara.

A tandr koteles az altala hasznalt eszkdzok folyamatos leltarba vételére és
meghatarozott idonkénti leltarozasara, selejtezésére.

Adminisztracids feladatainak pontos, naprakész elkészitése.

Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében, modositasaban.

Feladatok, melyek elvégzésére a pedagogusok nem kotelezhetok:

Konyvek, ujsadgok, folyodiratok, fénykép terjesztése.



(E feladatokra kiilsd felkérés alapjan, dijazés ellenében, igazgatdi engedéllyel vallalkozhat
a pedagdgus. Ebben az esetben a feladat felelése semmilyen részfeladatot nem hérithat at
pedagogustarsaira.)

Egyéb feladatok:
e FElvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a munkaltato altal elkészitett munkaterv
ra vonatkozoan megéllapit.

Munkakériilmények:
e A szaktanari és az osztalyfonoki munkahoz telefon, szamitogép, fénymasolo, valamint
konyvek, folyoiratok és szemléltetdeszk6zok allnak rendelkezésre.
o (roasztal, szekrény biztositott a tanari szobdban, a szaktanteremben, ill. a folyosokon.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az
intézmény Osszes tanulojara kiterjed.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok
érdekels6bbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére ¢€s tevékenységére a hatdlyos jogszabalyok
(2023/LILtorvény 121-126.§ €s 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet 119-123§) alapjan.

Munkaidé:
(iranyad6 a 401/2023. (VIIL.30.) kormanyrendelet, ill. a 2011/CXC. torvény)

e A teljes munkaidd mértéke: heti 40 ora (24+8+8) ora

e A pedagogus heti teljes munkaideje két részbdl all: a kotelezd o6rabodl, valamint a
neveld- €s oktatdé munkaval, a gyermekekkel, tanulokkal szakfeladatainak megfeleld
foglalkozassal osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol.

e A pedagogus a kotelezd orajat a gyermekekkel, tanulokkal valdé kozvetlen
foglalkozasra, illetve a tanorai foglalkozas keretében valo nevelésre, oktatasra koteles
forditani.

e A munkaltato hatarozza meg, hogy a munkaidd tanitdsi 6radkkal le nem kotott részében
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben,
¢s melyek azok a feladatok, amelyeket a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil kell
teljesitenie.

Jarandoésag:
e A bérbesorolas szerinti illetmény

Egyéb feladatok, megbizasok:

Munkakozosség-vezetoi feladatok

Az intézmény szakmai munkdjanak ¢és hatékony pedagdgiai mitkddésének fejlesztése

érdekében az alabbi feladatokat kell felelésséggel ellatnia:

e Irényitja a munkakd6zOsség tevékenységét, felelés azok szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatds szinvonalaért.

e Részt vesz a kibdvitett vezetdi értekezleteken, véleményt formal és javaslatot tesz az
aktualis feladatokkal kapcsolatban, éves munkatervet készit.

o Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.



e Ismeri a kozoktatas fejlesztési programjat, a nevelés-oktatasra vonatkozo térvényeket
¢s jogszabalyokat.

e Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagogiai programjanak — a helyi
tantervének kidolgozasaban.

e Minden év 9. h6 01. napig értékeli a munkakdzosség egész évi munkajat.

A pedagobgiai program, a munkakdzosségi tagok javaslata és az iskolai munkaterv

alapjan Osszeallitja a kovetkezd tanév munkatervét.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart.

Bemutat6 foglalkozédsokat szervez.

Tantargycsoportjdban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez és koordinal.

Javaslatot ad az iskola lehetséges fejlesztésére.

Segiti munkakozossége tagjainak a tovabbképzését.

Elbirdlja, és jovahagyasra javasolja munkakozossége tagjainak tanmeneteit,

foglalkozasi terveit, ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.

e FEllendrzi és értékeli a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, javaslatot tesz a
jutalmazésra és kitiintetésre.

e Orat latogat a munkako6zosség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

e Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzi €s elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a
hianyossagok felszamolasara.

e Figyelemmel kiséri a szakmai feliigyelete ald tartozd szaktargyak technikai
felszereltségét, javaslatot tesz a fejlesztésre.

o Evente osszefoglalo tajékoztatast ad a neveldi értekezleten a tantargyi kovetelmények
teljesitésérol.

e A szakmai felettese, illetve az igazgaté igénye alapjan adatokat szolgaltat
szakteriiletérol.

e Ké¢épviseli a munkakozdsségi tagok érdekeit az iskolavezetés eldtt, az intézményi
dontésekrdl tajékoztatja a munkakozdsség tagjait.

e Feleldsséggel tartozik a szakmai munkdkban jelentkezd problémak azonnali jelzéséért.

Veszprém, év-hénap-nap

igazgatd

A munkakori leirast atvettem:

Veszprém, .......ooevviiiiiiiiiiiiiiiiieannen.

koznevelési foglalkoztatott
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VESZPREMI CHOLNOKY JENO ALTALANOS ISKOLA
8200 Veszprém, Cholnoky Jend u. 21. W}
Tel.: 88/560-080 OROKOS OKOISKOLA
e-mail: iskola@cholnoky-veszprem.edu.hu

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo neve:
Oktatasi azonosito szama:

Munkakor:
Beosztas: Diakonkormanyzat munkajat segitd pedagdgus

Munkavégzés:
Hely: Cholnoky Jend Altalanos Iskola, 8200 Veszprém, Cholnoky Jend u. 21.
Heti munkaido: ora

Munkaidé beosztas: évenkénti tantargyfelosztas szerint

Kovetelmények: 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet: 2. melléklet
Iskolai vegzettseg,
szakképesités:

Kotelességek (a 2011/CXC.torvény 62.§-anak figyelembevételével)
Feladatkor részletesen:

1. Koteles a tantargyfelosztasban, az orarendben és a csengetési rendben meghatarozott
idében ¢s a kijelolt helyen a tanorait és egyéb foglalkozasait megtartani.

2. Beoszthaté az iskola rendeltetésének megfeleld, oraszammal kifejezhetd feladatok
elvégzésére heti 32 6ran beliil. Az igazgatd utasitasa szerint 32 oras intézményi bent
tartozkodast teljesiti.

3. Els6 tandrgja el6tt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ szerint kell eljarnia.

4. A pedagogus helyettesitését lehetdleg szakszertien kell megoldani. A hidnyzo
pedagbégusnak a helyettesitd tanar részére biztositania kell a sziikséges tankonyveket
¢s egyeb segédanyagokat (pl. munkafiizet, tanmenet), valamint a tananyag pontos,
tanorankénti kiirasat (ha betegség miatt hidnyzik a pedagdgus, akkor egészségi
allapotanak megfeleléen). A helyettesitd pedagogus koteles a hianyz6 kolléga
iigyeletét a helyettesitett ora el6tt ellatni.

5. A nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval.

6. Tanév elején a kovetelmények és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi ¢s
foglalkozasi orakat.

7. A pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tuddsat,
sokoldalu ¢s érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

8. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivaléssal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett kell atadni.

9. A pedagogiai program szerint neveli a didkokat, a tanitassal egyidejiileg figyelemmel
kiséri a tanuldk egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24

Egyiittmikodik az  osztalyfonokokkel,  kollégadkkal, az  iskola  Kkiilsé
partnerintézményeivel.

Tandrdin a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd,
gyakorl6 feladatokkal szolgalja.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségét fejleszti (szakkor,
tanulmanyi verseny stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi, sport- és
kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, rendezvényekre, tanulmanyi kiranduldsokra.

A tanulméanyi versenyekre benevezett tanulok névsorat, verseny megnevezését
tovabbitja az iskola e-mail cimére, az elért eredményeket ugyanitt kozli. A koltséget
igénylé verseny esetén a nevezés elott két héttel koltségigény megjeloléssel koteles
irasban az intézmény igazgatojanak atadni.

Levezeti, felligyeli az osztalyozo és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon
munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

A témazéard dolgozatok idépontjat a tanuldkkal egy héttel eldre kozli és a Krétaban
jelzi. Azért, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség talterhelését (naponta
maximum 2 irdsbeli t¢émazaro lehetséges).

A pedagogus joga és kotelessége didkjai munkajanak folyamatos, rendszeres és
targyilagossagra torekvo ellendrzése ¢s fejlesztd értékelése, valamint mindsitése.

A pedagogus hasznalja az oktatastechnikai és digitalis eszkdzoket.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli és szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven értékel a
munkakozosség  altal meghatérozott szazalékos értékelés szerint. Irasbeli
szamonkéréseket munkaban toltétt 10 munkanapon beliil kijavitja, eredményét a
Krétaban rogziti. A témazar6 felmérdket 1 évig megorzi.

Felelosséggel ellatja a beosztds szerinti o6rakozi feliigyeletet, sziikség esetén a
menzaétkeztetési ligyeletet, a vezetdk utasitasara helyettesit, megbizasa alapjan ellat
kiilonbozd dijazott feladatokat (pl.: osztalyfonokség, munkakozosség-vezetés), é€s
feleldsi tevékenységeket.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogadodrakon, amelyek idépontjardl a Kréta
rendszerben legaldbb 48 draval kordbban értesitést kiild a sziiloknek, gondviseldknek.
A sziiloket tajékoztatja a tanév kezdetén a tantargyi kovetelményekrol, értékelésrol,
ellendrzésrél, a tanév sordn a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlodésérol.
Egyiittmikdodik a sziilokkel.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat. Pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti €s irdnyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanuldk eldtt. Balesetek megel6zésérdl gondoskodik, illetve
baleset esetén bejelentést tesz.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zOsség munkdjaban, részt vallal a
pedagbgiai program modositasadban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eléadast
¢s bemutatd 6rat tart. Rendben tartja a rabizott szertart, a targyakat €s eszkozoket
rendeltetésszerlien hasznalja.

Mint nevelGtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozasat.

Pontosan elvégzi a munkakorével 0sszefiiggd adminisztraciot: naprakészen vezeti a
Kréta naplot, az érdemjegyeket a szébeli felelet, memoriter, hazi feladat esetén aznap,
irasbeli dolgozatok esetén a kiosztds napjan, projektmunka, hézi dolgozat esetén a
leadastol szamitott legkésdbb 5 munkanapon beliil bejegyzi a Krétdba. Megirja a
vizsgék jegyzOkonyveit, torzskonyveket és egyeb sziikséges dokumentumokat.

.Az lnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok

szervezésében és megvaldsitasdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, €s beosztas alapjan feliigyel a tanuldkra.



25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Kapcsolatot tart a Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség
esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.

Ko6zremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A kiemelt figyelmet igényld tanulok segitése érdekében egyiittmikodik a
partnerintézményekkel, = gondoskodik  szdmukra szocialis ¢és  tanulmanyi
segitségnyljtasarol.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagdgiai szakértelmének allandod gyarapitasa,
az Uj tudomanyos eredmények megismerése, a szakmoddszertani tdjékozodas. Aktivan
részt vesz a nyilt napokon, és dokumentalva hospital tanitasi 6rakon.

A tandrain és egy¢b foglalkozasain torténtekért a pedagogus a felelés. A tandrak és
egyéb foglalkozdsok zavartalansadgat az iskolavezetés biztositja. A tanitdsi orak ¢és
egyéb foglalkozasok csak igazgatoi engedéllyel latogathatok.

Hatéaridore elvégzi — mindségi kivitelezésben — mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd és a vezetOhelyettesek ellatjak.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s a szabalyzatok eldirdsait, végrehajtja az
igazgatd ¢és a vezetOhelyettesek utasitdsait, szakszerien teljesiti a tanuldszobai
beosztas szerinti feladatokat €s az egyéb pedagogusi teendoket.

Iskolai hivatalos e-mailét rendszeresen ellendrzi, szervezd tevékenységéhez
kapcsolddo levelezését ezen a feliileten, sziikség esetén sajat e-mail-fiokjan keresztiil
végzi.

Személyi adatainak valtozéasardl, iskolan kiviili munkavallalasdnak 1étrejottérol egy
héten beliil irasban tdjékoztatja az igazgatot.

A személyiségi jogokat érintd, hivatali titoknak mindsiild informacidkkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informdacidkat, adatokat (dolgozoéi, tanuldi, sziildi)
harmadik féllel nem kozolhet - kiilonleges helyzetekben az iskola vezetdjének vagy
helyetteseinek engedélyével adhat at.

Az intézmény belsé ¢€letével kapcsolatos informaciokat nem hozhatja kiilsé szerv,
személy tudomasara (tekintettel az adatvédelmi és koznevelési térvényre).

A tanar tanoran kiviili kotelezettségei:

Részvétel értekezleteken, megbeszéléseken, belsd tovabbképzéseken.

Megjelenés linnepélyeken, iskolai megemlékezéseken, rendezvényeken.

Sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa.

Tanari tigyelet biztositasa az 6rakozi sziinetekben, valamint az iskolai
rendezvényeken.

A tanulok kisérete, feliigyelete, ellendrzése tanitas nélkiili munkanapokon (tanulmanyi
kirandulasok, tanulmanyi és sportversenyek, egyéb az iskola altal szervezett
programok).

A tanulok kisérete, feliigyelete, ellenérzése erdei iskola, valamint osztaly- és
tanulmanyi kirandulasok id6tartama alatt.

Tanitas nélkiili munkanapokon a tanar beoszthato egyéb, végzettségének megfeleld
feladatok ellatasara.

A tandr koteles az altala hasznalt eszkdzok folyamatos leltarba vételére és
meghatarozott idonkénti leltarozasara, selejtezésére.

Adminisztracids feladatainak pontos, naprakész elkészitése.

Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében, modositasaban.

Feladatok, melyek elvégzésére a pedagogusok nem kotelezhetok:

Konyvek, ujsagok, folyoiratok, fénykép terjesztése.



(E feladatokra kiilsd felkérés alapjan, dijazés ellenében, igazgatdi engedéllyel vallalkozhat
a pedagdgus. Ebben az esetben a feladat felelése semmilyen részfeladatot nem hérithat at
pedagogustarsaira.)

Egyéb feladatok:
e FElvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a munkaltato altal elkészitett munkaterv
ra vonatkozoan megéllapit.

Munkakériilmények:
e A szaktanari és az osztalyfonoki munkahoz telefon, szamitogép, fénymasolo, valamint
konyvek, folyoiratok és szemléltetdeszk6zok allnak rendelkezésre.
o (roasztal, szekrény biztositott a tanari szobdban, a szaktanteremben, ill. a folyosokon.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az
intézmény Osszes tanulojara kiterjed.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok
érdekels6bbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére ¢€s tevékenységére a hatdlyos jogszabalyok
(2023/LILtorvény 121-126.§ ¢és 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet 119-123§) alapjan.

Munkaidé:
(iranyad6 a 401/2023. (VIIL.30.) korméanyrendelet, ill. a 2011/CXC. torvény)

e A teljes munkaidd mértéke: heti 40 ora (24+8+8) ora

e A pedagogus heti teljes munkaideje két részbdl all: a kotelezd 6rabodl, valamint a
neveld- €s oktatdé munkaval, a gyermekekkel, tanulokkal szakfeladatainak megfeleld
foglalkozassal osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol.

e A pedagogus a kotelezd orajat a gyermekekkel, tanulokkal valdé kozvetlen
foglalkozasra, illetve a tanorai foglalkozas keretében valo nevelésre, oktatasra koteles
forditani.

e A munkaltato hatarozza meg, hogy a munkaidd tanitdsi 6radkkal le nem kotott részében
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben,
¢s melyek azok a feladatok, amelyeket a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil kell
teljesitenie.

Jarandoésag:
e A bérbesorolas szerinti illetmény

Egyéb feladatok, megbizasok:

Didkonkormanyzat munkajat segito pedagogus feladatai
e Segiti az iskola pedagoégusainak €s a tanulok szabadidd-szervezéssel, kozosségi €let
kialakitdsaval 0sszefiiggd munkajat.
e Az iskola pedagodgiai programjahoz kapcsolodd tanéran kiviili foglalkozasok,
programok elokészitése, szervezése.



A pedagogiai programhoz nem kotédé szabadidds tevékenység eldkészitése,

szervezése, tajékoztatas nyujtasa a szabadidds programokrol.

e A tanulokozosség, didkonkormanyzat vezetése, programjainak elkészitése.

e Az iskolai hagyomanyok keretébe tartozé foglalkozasok eldkészitése, szervezése.

o Az egészséges ¢letmod, kialakitasaval 0sszefliggd szabadidds tevékenység szervezése

e Palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, a palyazatok elkészitésében valo
kozremiikddeés.

e Unnepek, iinnepélyek szervezése a szaktanarokkal.

Tanitas nélkiili munkanapok programjainak szervezése, 0sszefogasa, az iskolai éves

munkatervben foglalt tematika alapjan.

Az iskola kulturalis rendezvényeinek szervezése.

Iskolagytilések szervezése.

A tanuldk szinhaz-, hangverseny- latogatasainak szervezése, koordinalasa.

A tanulok sport, tanulmanyi ¢és kulturdlis eredményeinek figyelemmel kisérése,

javaslat jutalmazasra.

e A tanév végi tanuldi jutalmazas: oklevelek, konyvek, egyéb formak szervezése,
segitese.

e Fenticken talmenden ellatja az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti,
soron kiviili feladatokat az igazgaté megbizasa alapjan.

o FEvente beszamolot és elszamolast készit a Diakénkormanyzat munkajarol.

Veszprém, év-honap-nap

igazgato
A munkakori leirast atvettem:

Veszprém, ......cooviiiiiiiiiiiiii i

koznevelési foglalkoztatott



VESZPREMI CHOLNOKY JENO ALTALANOS ISKOLA
8200 Veszprém, Cholnoky Jend u. 21. W}
Tel.: 88/560-080 OROKOS OKOISKOLA
e-mail: iskola@cholnoky-veszprem.edu.hu

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo neve:
Oktatasi azonosito szama:

Munkakor:
Beosztas: konyvtaros,

Munkavégzés: )
Hely: Cholnoky Jené Altalanos Iskola, 8200 Veszprém, Cholnoky Jend u. 21.
Heti munkaido: ora

Munkaido beosztas: évenkénti tantargyfelosztas szerint

Kovetelmények: 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet: 2. melléklet
Iskolai végzettség, szakképesités:

Kotelességek (a 2011/CXC.torvény 62.§-anak figyelembevételével)
Feladatkor részletesen:

1. Koteles a tantargyfelosztasban, az orarendben és a csengetési rendben meghatarozott
idében ¢s a kijelolt helyen a tanorait és egyéb foglalkozasait megtartani.

2. Beoszthaté az iskola rendeltetésének megfeleld, oraszammal kifejezhetd feladatok
elvégzésére heti 32 6ran beliil. Az igazgatd utasitasa szerint 32 oras intézményi bent
tartozkodast teljesiti.

3. Els6 tandrgja el6tt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ szerint kell eljarnia.

4. A pedagogus helyettesitését lehetdleg szakszertien kell megoldani. A hidnyzo
pedagbégusnak a helyettesitd tanar részére biztositania kell a sziikséges tankonyveket
¢s egyeb segédanyagokat (pl. munkafiizet, tanmenet), valamint a tananyag pontos,
tanorankénti kiirasat (ha betegség miatt hidnyzik a pedagdgus, akkor egészségi
allapotanak megfeleléen). A helyettesitd pedagogus koteles a hianyz6 kolléga
iigyeletét a helyettesitett ora el6tt ellatni.

5. A nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval.

6. Tanév elején a kovetelmények és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi ¢s
foglalkozasi orakat.

7. A pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tuddsat,
sokoldalu ¢s érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

8. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivaléssal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett kell atadni.

9. A pedagogiai program szerint neveli a didkokat, a tanitassal egyidejiileg figyelemmel
kiséri a tanuldk egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket.
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Egyiittmikodik az  osztalyfonokokkel,  kollégadkkal, az  iskola  Kkiilsé
partnerintézményeivel.

Tandrdin a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd,
gyakorl6 feladatokkal szolgalja.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségét fejleszti (szakkor,
tanulmanyi verseny stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi, sport- és
kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, rendezvényekre, tanulmanyi kiranduldsokra.

A tanulméanyi versenyekre benevezett tanulok névsorat, verseny megnevezését
tovabbitja az iskola imélcimére, az elért eredményeket ugyanitt kozli. A koltséget
igénylé verseny esetén a nevezés elott két héttel koltségigény megjeloléssel koteles
irasban az intézmény igazgatojanak atadni.

Levezeti, felligyeli az osztalyozo és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon
munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

A témazéard dolgozatok idépontjat a tanuldkkal egy héttel eldre kozli és a Krétaban
jelzi. Azért, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség talterhelését (naponta
maximum 2 irdsbeli t¢émazaro lehetséges).

A pedagogus joga és kotelessége didkjai munkajanak folyamatos, rendszeres és
targyilagossagra torekvo ellendrzése ¢s fejlesztd értékelése, valamint mindsitése.

A pedagogus hasznalja az oktatastechnikai és digitalis eszkdzoket.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli és szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven értékel a
munkakozosség  altal meghatérozott szazalékos értékelés szerint. Irasbeli
szamonkéréseket munkaban toltétt 10 munkanapon beliil kijavitja, eredményét a
Krétaban rogziti. A témazar6 felmérdket 1 évig megorzi.

Felelosséggel ellatja a beosztds szerinti o6rakozi feliigyeletet, sziikség esetén a
menzaétkeztetési ligyeletet, a vezetdk utasitasara helyettesit, megbizasa alapjan ellat
kiilonbozd dijazott feladatokat (pl.: osztalyfonokség, munkakozosség-vezetés), é€s
feleldsi tevékenységeket.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogadodrakon, amelyek idépontjardl a Kréta
rendszerben legaldbb 48 draval kordbban értesitést kiild a sziiloknek, gondviseldknek.
A sziiloket tajékoztatja a tanév kezdetén a tantargyi kovetelményekrol, értékelésrol,
ellendrzésrél, a tanév sordn a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlodésérol.
Egyiittmikdodik a sziilokkel.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat. Pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti €s irdnyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanuldk eldtt. Balesetek megel6zésérdl gondoskodik, illetve
baleset esetén bejelentést tesz.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zOsség munkdjaban, részt vallal a
pedagbgiai program modositasadban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eléadast
¢s bemutatd 6rat tart. Rendben tartja a rabizott szertart, a targyakat €s eszkozoket
rendeltetésszerlien hasznalja.

Mint nevelGtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozasat.

Pontosan elvégzi a munkakorével 0sszefiiggd adminisztraciot: naprakészen vezeti a
Kréta naplot, az érdemjegyeket a szébeli felelet, memoriter, hazi feladat esetén aznap,
irasbeli dolgozatok esetén a kiosztds napjan, projektmunka, hézi dolgozat esetén a
leadastol szamitott legkésdbb 5 munkanapon beliil bejegyzi a Krétdba. Megirja a
vizsgék jegyzOkonyveit, torzskonyveket és egyeb sziikséges dokumentumokat.

.Az lnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok

szervezésében és megvaldsitasdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, €s beosztas alapjan feliigyel a tanuldkra.
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Kapcsolatot tart a Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség
esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.

Ko6zremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A kiemelt figyelmet igényld tanulok segitése érdekében egyiittmikodik a
partnerintézményekkel, = gondoskodik  szdmukra szocialis ¢és  tanulmanyi
segitségnyljtasarol.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagdgiai szakértelmének allandod gyarapitasa,
az Uj tudomanyos eredmények megismerése, a szakmoddszertani tdjékozodas. Aktivan
részt vesz a nyilt napokon, és dokumentalva hospital tanitasi 6rakon.

A tandrain és egy¢b foglalkozasain torténtekért a pedagogus a felelés. A tandrak és
egyéb foglalkozdsok zavartalansadgat az iskolavezetés biztositja. A tanitdsi orak ¢és
egyéb foglalkozasok csak igazgatoi engedéllyel latogathatok.

Hatéaridore elvégzi — mindségi kivitelezésben — mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd és a vezetOhelyettesek ellatjak.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s a szabalyzatok eldirdsait, végrehajtja az
igazgatd ¢és a vezetOhelyettesek utasitdsait, szakszerien teljesiti a tanuldszobai
beosztas szerinti feladatokat €s az egyéb pedagogusi teendoket.

Iskolai hivatalos e-mailét rendszeresen ellendrzi, szervezd tevékenységéhez
kapcsolddo levelezését ezen a feliileten, sziikség esetén sajat e-mail-fiokjan keresztiil
végzi.

Személyi adatainak valtozéasardl, iskolan kiviili munkavallalasdnak 1étrejottérol egy
héten beliil irasban tdjékoztatja az igazgatot.

A személyiségi jogokat érintd, hivatali titoknak mindsiild informacidkkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informdacidkat, adatokat (dolgozoéi, tanuldi, sziildi)
harmadik féllel nem kozolhet - kiilonleges helyzetekben az iskola vezetdjének vagy
helyetteseinek engedélyével adhat at.

Az intézmény belsé ¢€letével kapcsolatos informaciokat nem hozhatja kiilsé szerv,
személy tudomasara (tekintettel az adatvédelmi és koznevelési térvényre).

A tanar tanoran kiviili kotelezettségei:

Részvétel értekezleteken, megbeszéléseken, belsd tovabbképzéseken.

Megjelenés linnepélyeken, iskolai megemlékezéseken, rendezvényeken.

Sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa.

Tanari tigyelet biztositasa az 6rakozi sziinetekben, valamint az iskolai
rendezvényeken.

A tanulok kisérete, feliigyelete, ellendrzése tanitas nélkiili munkanapokon (tanulmanyi
kirandulasok, tanulmanyi és sportversenyek, egyéb az iskola altal szervezett
programok).

A tanulok kisérete, feliigyelete, ellenérzése erdei iskola, valamint osztaly- és
tanulmanyi kirandulasok id6tartama alatt.

Tanitas nélkiili munkanapokon a tanar beoszthato egyéb, végzettségének megfeleld
feladatok ellatasara.

A tandr koteles az altala hasznalt eszkdzok folyamatos leltarba vételére és
meghatarozott idonkénti leltarozasara, selejtezésére.

Adminisztracids feladatainak pontos, naprakész elkészitése.

Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében, modositasaban.

Feladatok, melyek elvégzésére a pedagogusok nem kotelezhetok:

Konyvek, ujsadgok, folyodiratok, fénykép terjesztése.



(E feladatokra kiilsd felkérés alapjan, dijazés ellenében, igazgatdi engedéllyel vallalkozhat
a pedagdgus. Ebben az esetben a feladat felelése semmilyen részfeladatot nem hérithat at
pedagogustarsaira.)

Egyéb feladatok:
e FElvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a munkaltato altal elkészitett munkaterv
ra vonatkozoan megéllapit.

Munkakériilmények:
e A szaktanari és az osztalyfonoki munkahoz telefon, szamitogép, fénymasolo, valamint
konyvek, folyoiratok és szemléltetdeszk6zok allnak rendelkezésre.
o (roasztal, szekrény biztositott a tanari szobdban, a szaktanteremben, ill. a folyosokon.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az
intézmény Osszes tanulojara kiterjed.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok
érdekels6bbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére ¢€s tevékenységére a hatdlyos jogszabalyok
(2023/LILtorvény 121-126.§ €s 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet 119-123§) alapjan.

Munkaidé:
(iranyad6 a 401/2023. (VIIL.30.) kormanyrendelet, ill. a 2011/CXC. torvény)

e A teljes munkaidd mértéke: heti 40 ora (24+8+8) ora

e A pedagogus heti teljes munkaideje két részbdl all: a kotelezd o6rabodl, valamint a
neveld- €s oktatdé munkaval, a gyermekekkel, tanulokkal szakfeladatainak megfeleld
foglalkozassal osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol.

e A pedagogus a kotelezd orajat a gyermekekkel, tanulokkal valdé kozvetlen
foglalkozasra, illetve a tanorai foglalkozas keretében valo nevelésre, oktatasra koteles
forditani.

e A munkaltato hatarozza meg, hogy a munkaidd tanitdsi 6radkkal le nem kotott részében
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben,
¢s melyek azok a feladatok, amelyeket a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil kell
teljesitenie.

Jarandoésag:
e A bérbesorolas szerinti illetmény

Egyéb feladatok, megbizasok:

Munkakozosség-vezetoi feladatok

Az intézmény szakmai munkdjanak ¢és hatékony pedagdgiai mitkddésének fejlesztése

érdekében az alabbi feladatokat kell felelésséggel ellatnia:

e Irényitja a munkakd6zOsség tevékenységét, felelés azok szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatds szinvonalaért.

e Részt vesz a kibdvitett vezetdi értekezleteken, véleményt formal és javaslatot tesz az
aktualis feladatokkal kapcsolatban, éves munkatervet készit.

o Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.



Ismeri a kozoktatas fejlesztési programjat, a nevelés-oktatasra vonatkozo térvényeket
¢s jogszabalyokat.

Szakteriiletének megfeleléen részt vesz az iskola pedagogiai programjanak — a helyi
tantervének kidolgozasaban.

Minden év 9. ho 01. napig értékeli a munkakdzosség egész évi munkajat.

A pedagogiai program, a munkakdzosségi tagok javaslata és az iskolai munkaterv
alapjan Osszeallitja a kovetkezd tanév munkatervét.

e Moddszertani és szaktargyi értekezleteket tart.

e Bemutat6 foglalkozasokat szervez.

e Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez és koordinal.

e Javaslatot ad az iskola lehetséges fejlesztésére.

e Segiti munkakozdssége tagjainak a tovabbképzését.

e FElbirdlja, ¢és jovahagyédsra javasolja munkakozossége tagjainak tanmeneteit,
foglalkozasi terveit, ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.

e FEllendrzi és értékeli a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, javaslatot tesz a
jutalmazésra és kitiintetésre.

e Orat latogat a munkako6zosség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

e Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzi €s elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a
hianyossagok felszamolasara.

e Figyelemmel kiséri a szakmai feliigyelete ald tartozd szaktargyak technikai
felszereltségét, javaslatot tesz a fejlesztésre.

o Evente osszefoglalo tajékoztatast ad a neveldi értekezleten a tantargyi kovetelmények
teljesitésérol.

e A szakmai felettese, illetve az igazgaté igénye alapjan adatokat szolgaltat
szakteriiletérol.

e Ké¢épviseli a munkakozdsségi tagok érdekeit az iskolavezetés eldtt, az intézményi
dontésekrdl tajékoztatja a munkakozdsség tagjait.

e Feleldsséggel tartozik a szakmai munkdkban jelentkezd problémak azonnali jelzéséért.

Konyvtaros
1. A rendes munkaidon beliil az ellatando tevékenységek:
= konyvtarhasznalati orat tart az igényeknek megfelelden,
= ezekre a foglalkozasokra felkésziil, anyagot gytijt, azokat eldre elkésziti, tehat a
foglalkozasok megtartasahoz kotddd tevékenységeket ellatja,

= biztositja a konyvtari nyitvatartast a tanuldk és a pedagogusok sziikségleteinek
megfelelden,

= kiils6 kapcsolatok kialakitasara, fenntartasara illetve a konyvtari alloméany
gyarapitasara beszerzést folytat,

= folyamatosan végzi az allomany nyilvantartasaval, selejtezésével kapcsolatos
adminisztrativ tevékenységet.

2. Felelés a konyvtar rendjéért, szakszerli hasznélataért, a nyugodt, csendes
munkakoriilmények és 1égkor kialakitasaért és folyamatos biztositasaért.

3. Biztositja a tartos tankonyveket az arra jogosult tanuloknak a konyvtari allomanybol.

4. Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot készit. Tajékoztatast ad a tantestiiletnek a
tanulok konyvtarhasznalatarol.

5. Jelentéseket készit a konyvtar fejlodésében bekovetkezett valtozasokrol, konyvtari
sziikségletekrol.

6. Elkésziti a konyvtari statisztikit. Allomanyelemzést végez a gyiijtemény, a

koltségvetés €s az olvasoszolgalat témakorében. Javaslatokat ad a koltségvetés
tervezéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott dsszegek
tervszerl, gazdasagos felhasznalasat.
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7. Figyeli a palyazati lehetdségeket, és ha modja van ra, palyazati uton boviti a konyvtar
allomanyat, eszkoztarat, butorzatat, konyvtarpedagogiai lehetdségeit.
Végzi a  dokumentumok allomanyba  vételét, naprakészen vezeti az
allomanynyilvantartast. Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként kell
alkalmaznia a forrasanyagok értékelésénél és kivalasztasanal.
Ismernie kell a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit, biztositania kell a
kiilonbozd forraseszk6zok megfeleld valasztékat az oktatdshoz és a szabadidds
tevékenységekhez, amennyire a biztositott anyagi lehetdségek lehetdvé teszik.

8. Biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhet0ségét (szamitogépes
szolgaltatassal: Szirén program alkalmazéséaval).
A konyvtar dllomanyanak szamitogépes feltarasat folyamatosan végzi.
Folyamatosan vonja ki az allomanybo6l az elhaszndlodott, elavult és folosleges
dokumentumokat.

Veszprém, év-honap-nap

igazgato

A munkakori leirast atvettem:

Veszprém, ......coovviiiiiiiiiiiii e

koznevelési foglalkoztatott
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VESZPREMI CHOLNOKY JENO ALTALANOS ISKOLA W]
8200 Veszprém, Cholnoky Jend u. 21.

Tel.: 88/560_080 OROKOS OKOISKOLA
e-mail: iskola@cholnoky-veszprem.edu.hu

MUNKAKORI LEIRAS
Munkavallalo:
OKktatasi azonosito:
Munkakor: iskolatitkar
Heti munkaideje: 40 ora

Napi munkaidé beosztasa: hétfétdl — péntekig: 7°° — 15 oraig

Munkaltatoé neve: Veszprémi Tankertileti Kézpont
Munkavégzés helye: Veszprémi Cholnoky Jend Altalanos Iskola
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje, tavolléte esetén az igazgatdhelyettes.

Altaldanos szakmai feladatok

A foglalkozés gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a titkar részben 6nallo
munkaval, részben vezetdi iranyitassal oldja meg.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodoé levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.

Tevékenységét j6 kommunikécios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési
érzékkel végzi.

Munkdjat az igazgatd iranyitdsa alatt végzi, akinek feleldsséggel tartozik. Az igazgato
kozvetlen munkatérsa.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkdja soran — ha annak jellege indokolja — egytittmtikodik a sziilokkel.
Feladatellatasa korében kozremiikddik a gyermekek torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

Ugyviteli tevékenységek

Kezeli az iigyiratokat, betartva az Tlgyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskoldba érkezett ¢s kimend
ligyiratok kezelését.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegii tigyeit.

Adminisztracios feladatok

Kozremitkodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében. Erkezd, tivozo tanulokkal
kapcsolatos feladatokat ellatja. Az érkezd tanulok beirdsat a tanulonyilvantartasba,
illetve a KIR2 rendszerbe, Krétaba, illetve a tavozd tanulok kivezetését a



nyilvantartasbol, illetve a KIR2 ¢és a Kréta rendszerbdl elvégzi. Kiallitja a tavozasi
papirokat.

e Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

o Kozremiikddik a statisztika elkészitésében.

e Részt vesz a tanév eldkészitésében, lezarasaban: tantargyfelosztas, osztalyozo és javito
vizsgak.

e Tovabbitja a végzds tanulok jelentkezési lapjait.

e Egyiittmikddik az iskolaorvossal, fogorvossal és védondvel.

o Elkésziti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit, gondoskodik az irattarba
helyezésérdl.

Informatikai feladatai
o Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgéltatasok teljesitésében ¢€s egyéb
kozponti taniigyigazgatasi rendszerek miikodtetésében.
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok:

- Kozremiikdodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi,
igénylési, és kiadasi feladatokban.

- Elvégzi az utazasi igazolvanyok érvényesitését, kiosztasat.

- Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi
feladatokat. Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

- Az igazgatd utasitisara ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos
feladatokat.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai:

- Az igazgatd6  utasitdsara  ellaitja a  tankOnyvmegrendeléssel, a
tankonyvkiosztassal, ¢s a kedvezményes tankonyvekkel kapcsolatos egyes
feladatokat.

o Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
o Kozremiikodik az anyag ¢€s eszkozbeszerzések lebonyolitdsaban. Kezeli az oktatas
dokumentécioit és eszkdzeit.

Részletes szakmai feladatok
e A fennalld jogszabalyok eldirdsainak megfelelden pontosan, precizen vezeti az
irattarat. Gondoskodik az iratok szignaltatasarol (igazgatd, igazgatOhelyettesek),
ezeket tovabbitja az ligyintézOkhoz. Az iratokat csak végleges elintézése utan helyezi
el az irattarba.

e Nyilvantartja a pedagdégusok tovabbképzéseit.

e Figyelemmel kiséri a hataridés jelentéseket, gondoskodik azok idében torténd
postazasarol, kézbesitésérol.

e Kiilonbozo tigyekben kapcsolatot tart iskolan kiviili személyekkel, intézményekkel.
Megadja szdmukra a sziikséges tajékoztatast.

e Az iligyvitelébdl, munkakdréhez tartozé feladatokbol adodd problémakat kozli az
igazgatoval.



e Vezeti a pedagogusok és a technikai dolgozok személyi nyilvantartisat a MAK KIRA
programjaban. (kinevezés, megsziintetés, szabadsag, tappénz, tulora)

e A személyi anyagok {igyvitelével, az intézmény dolgozdit érintd6 személyzeti
munkaval, nyilvantartasaival kapcsolatos teenddk elvégzésében az igazgatd kdzvetlen
munkatarsa.

o Felelds a munkaltatassal, személyi anyagok kezelésével kapcsolatos adminisztracioért.
e Elvégzi a belso ellendrzési tervben szamara megszabott feladatokat.

e Figyelemmel kiséri €s segiti az iskola dolgozoinak kotelezd orvosi vizsgalatdnak
megszervezeset.

o Elkésziti a baleseti jegyzokonyveket, vezeti a munkahelyi baleseti nyilvantartast.
e Nyilvantartja a gyermekek utan jaré szabadsagokat.

e Ellatja mindazon feladatokat, amellyel az iskola igazgatdja megbizza.

Informaciok kezelése
o A személyiségi jogokat érintd, hivatali titoknak mindsiilé informéciokkal a térvény
szellemében jar el, bizalmas informaciokat, adatokat /dolgozéi, tanuldi, sziil6i/ csak a
sziikséges mértékben — az iskola vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.
e Az intézmény belso €letére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Veszprém, év-honap-nap

igazgato
A munkakori leirast atvettem:

Veszprém, ......coovviiiiiiiiiiiii e

koznevelési foglalkoztatott



VESZPREMI CHOLNOKY JENO ALTALANOS ISKOLA
8200 Veszprém, Cholnoky Jend u. 21. W}
Tel.: 88/560-080 OROKOS OKOISKOLA
e-mail: iskola@cholnoky-veszprem.edu.hu

MUNKAKORI LEIRAS
Munkavallalo neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakore: pedagogiai asszisztens
Munkaido: heti ora

Munkaidd beosztasa: kiilon beosztas szerint, az érarendhez igazitva

A munkakor célja: Tanitasi eszkdzoket készit és elokészit. Segiti a pedagogusok technikai
munkajat, feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot, segiti a pedagogus munkajat a
szabadidods feladatok megvaldsitasdban. Részt vesz az egészséges ¢letmodu szokdsrendszer
kialakitasaban.

Alapveto felelosségek és feladatok:

e F¢ feladata a kijelolt tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, az intézményi miitkodési
rend és beosztas szerint.

e Napi munkaidejének egy részében gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozast lat el, a
fennmarado idében a tanitas — tanulds eszkdzeinek elokészitését, a foglalkozasokra
valo szervezést €s felkésziilést végez.

e A tanodrak alatt a tanitd/tanar Utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatéssal segiti a
tanulas eredményességét.

e Szervezi, feliigyeli a tanulocsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kdrnyezeti higiénés
szabalyok betartdsara, a helyes szokasok kialakitdsara. Alkalmanként a tanuldkat
orvosi, fogorvosi vizsgalatra, nevelési tanadcsaddba kiséri, balesetnél elkiséri a sériilt
tanulot a mentdvel a korhazba.

e Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok
szervezett foglalkoztatasarol.

e Rendszeresen tajékoztatja tanitdt/tanart a tanuldk fejlodésérdl, magatartasukrol, az
eredményekrol.

e Aktivan részt vesz az iskolai programok eldkészitésében és szervezésében, az egyéb
intézményi rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat.

e Gondoskodik a gyerekek testi és erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzésérdl, ovja a fiatalok jogait, az emberi méltdsagot.

e Sziikség szerint besegit a nyari napkozis €s tabori feliigyeletek ellatasaban.

e Koteles az intézmény jarvanyiigyi eljarasrendjét megismerni, az abban foglaltakat
magara ¢s a ra bizott tanulokra vonatkozéan maradéktalanul betartani.

e Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd, az igazgatohelyettes megbizza.

e Részt vesz az tigyeleti munkéban.

e Az iskola ebédldjében feliigyel az ebédelés zavartalan lebonyolitasara.

o Segit és kozremiikodik az osztalyok dekoralasaban.

e A nevelok kérésének megfelelden segit a szabadidds programok szervezésében,
csoportkozi  foglalkozasok,  kirdndulasok, séta, szinhdz-mozi-rendezvények
szervezésében.

e A tanitas nélkiili munkanapokon kozremiikddik a gyermekek feliigyeletében.

1



e Az iskolai sziinetekben feliigyeletet lat el (igény szerint).

e Munk4jahoz igénybe veheti az iskola eszkozeit, konyvtarat.

e Az orarend szerinti tanorak feliigyeletét a Krétaban adminisztralja.

e Iskolai hivatalos e-mailét rendszeresen ellendrzi, szervezd tevékenységéhez
kapcsolddo levelezését ezen a feliileten, sziikség esetén sajat e-mail-fiokjan keresztiil
végzi.

e Anyagi feleldsséggel tartozik mindazon eszkozokért, anyagért, amelyet alairasaval
igazoltan atvett.

e Teljes jogh tagja az iskolai kozdsségnek, a neveldtestiiletnek.
o Koteles munkavédelmi oktatasban részt venni és betartani az iskola munkavédelmi
szabalyzataban foglaltakat.

Munkakapcsolatai:

Feladatai ellatdsa soran egylittmikodik az intézmény igazgatdjaval, igazgatohelyettesével, a
neveldtestiilettel, a sziil6i munkakdzosséggel és a didkonkormdnyzattal, illetve az iskolaban
tanulé didkok sziileivel, hozzatartozodival, a pedagégusok munkajat kozvetleniil segitd
dolgozokkal és a technikai munkakdrben alkalmazottakkal.

Bizalmas informéciok kezelése:

e A személyiségi jogokat €rintd, hivatali titoknak mindsiild informécidkkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informdcidkat, adatokat (dolgozoéi, tanuldi, sziildi)
harmadik féllel nem kozolhet - kiilonleges helyzetekben az iskola vezetdjének vagy
helyetteseinek engedélyével adhat at.

e Az intézmény belsé életével kapcsolatos informacidokat nem hozhatja kiilsé szerv,
személy tudomasara (tekintettel az adatvédelmi és kdznevelési torvényre).

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok
érdekels6bbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére ¢€s tevékenységére a hatdlyos jogszabalyok
(2023/LILtorvény 121-126.§ €s 401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet 119-123§) alapjan.

Munkaidé:
(iranyad6 a 401/2023. (VIIL.30.) kormanyrendelet, ill. a 2011/CXC. torvény)
e A teljes munkaid6 mértéke: heti 40 ora (35+5) ora. Legfeljebb heti harmincét orat
koteles a tanuld- és gyermekesoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni.
e A pedagodgiai asszisztens kotott munkarendben latja el feladatait. A kotott
munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.

Veszprém, év-honap-nap
igazgatd

A munkakori leirast atvettem:

Veszprém, .......ooevviiiiiiiiiiiiiiiiieannen.

koznevelési foglalkoztatott
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VESZPREMI CHOLNOKY JENO ALTALANOS ISKOLA W]

MUNKAKORI LETRAS
Munkavallalé:
Munkakor: rendszergazda
Heti munkaideje: ora

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkézok
mukodoképességének biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, az iskolavezetéssel és a tanarokkal és a gazdasagi
igyintézovel egylittmiikodve €s igényeiket figyelembe véve végzi.

Altalénos feladatok:

* Figyelemmel kiséri az informatika legijabb vivmanyait, ¢s lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

= A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

= Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, az informatikat tanitd tanarokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és
eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

= Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

= Az allandé miikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe ¢s a szamitastechnika termekbe bejutds lehetdsége, indokolt
esetben munkaidén kiviil is 0-24 6raig. A munkaiddn kiviil végzett munkat naploba
kell jegyeznie.

= Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kdrok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

= Leltart kell készitenie a gépekrdl és a hozza tartozd programokroél, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

= A jelenléti ivet naponta alairja.

= Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.



Hardver:

= Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

= Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

= Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertzés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 o6ran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérdl.

= Jelenti az igazgatonak a karokat és rongéldsokat. Ha a karokozo6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

= Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek ¢és berendezések allapotarol,
allagarol.

= Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld
versenyek ¢és mérések pontos iddpontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az idészakban.

Szoftver:

= Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek
mukodését. A meglévo szoftvereket €s a hozzajuk tartozd licencszerzddéseket
nyilvéantartja. Osszegyfijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességii, de ingyenes programok hasznélatéra.

* Az intézmény altal vasarolt oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

= Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

= Az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

= Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zédni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Halozat:

= Kiilonods figyelmet fordit az iskolai szamitdogépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

=  Megtervezi a halézat optimalis strukturajat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

* Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai hélozat altal
nyujtott fobb lehetdségeket.

= Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

= Az ISZ-ben foglaltak szerint j haldzati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.



» Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

= A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelsz6) lezart
boritékban atadja az igazgatonak és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szdmitastechnika
szakos tanara bonthatja fel.

Egyeb megbizatas:

= Az iskolai rendezvények hangositasanak biztositésa.

= Az iskolai videokamera ¢és digitalis fényképezOgép hasznalata az iskolai események
dokumentélésara.

= Az iskolai radids iinnepi miisorok rogzitése.

= Az iskolaradio €s az iskolai tinnepélyek felvételének sugdrzasa az iskolai halozatban.

= Az elkészitett dokumentumok rogzitése a kiils6 merevlemezen.

= Egylittmikodés az iskolaradio adésait €s az iskolai miisorokat készitd pedagdgusokkal.

= Az iskolai rendezvények technikai biztositdsa soran végzett tilmunkéjat az
igazgatdval torténd egyeztetés utan jovairhatja.

Kiilonleges felelosségek:

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi 1égkor
biztositasanak.

e Betartja a tliz— és baleset- ¢s munkavédelmi eldirasokat.

e Kialakitja az egészséges ¢és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

o Felelds az intézmény eszkozeinek és az altala hasznalt helyiségek berendezésének
megovasaért ¢és rendben tartasaért. A balesetveszélyekrdl, rongalasokrol és az
elhaszndlodasbol eredd hibakrol a felelds személyt értesiti.

e Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért,

e a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

e avagyonbiztonsag, a rend ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.



Bizalmas informaciok:

e A személyiségi jogokat érintd, hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informaciokat, adatokat /dolgozoi, tanuldi, sziildi/ csak a
sziikséges mértékben — az iskola vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

e Az intézmény belso ¢életére vonatkozo6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Munkakoriilmeények:
e Munkajanak megkezdése eldtt 5 perccel koteles megjelenni az intézményben.

e Munkdjat a vezetd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabéalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint végzi.

e Szabadsaga, ha mas probléma nem vetddik fel, a tanitasi sziinetekben adhat6 ki.

Veszprém, év-honap-nap

igazgato

A munkakori leirast atvettem:

Veszprém, ......coovviiiiiiiiiiiiii i

koznevelési foglalkoztatott



