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1.1

1.2

23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet.

A miikodés rendje (a tanulok, az alkalmazottak és a vezetok
nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak
rendje)

Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotol csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 16.00 ora kozott az
intézményben tartézkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis

feladataiknak megfelel6 id6ben ¢és idétartamban latjak el.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 o6rds munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, {innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejliket az iskolaban benntoltott 32 6rat — az 6rarend, a munkaterv
¢s az intézmény havi programjainak szem el6tt tartasaval — altaldban maguk hatrozzak meg.
A sziiloi értekezleteket, fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon
a napi atlagban 8 orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidore kell szamitani. A
munkaltatd a munkaidére vonatkozd el6irdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokésos mddon kifiiggesztett hirdetés ttjan hatarozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az

esetben is a fentiek az iranyadok.
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1.3 A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok

munkaideje tehat két részre oszlik:
» akotelezd oraszamban ellatott feladatokra, 22 — 26 6ra
» a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra, 22/26 — 32 6raig intézményben, 32 —
40 oraig
1.3.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok:

a tanitasi orak megtartasa
a munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa,
osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozésok,

YV VWV VvV V V

énekkar, szakkorok vezetése,

» differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitok stb.),
» magantanuld felkészitésének segitése,

» konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezd oOraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el0készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét oranként 60 perc iddétartammal kell

szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv

¢s a kifliggesztett havi programok listja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a
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tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.

1.3.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

YV VWV V V¥V

>
>
>
>
>
>

a tanitasi orakra valo felkésziilés,
a tanulok dolgozatainak javitésa,
a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

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

vezetése,

kisérletek Gsszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulméanyi versenyek lebonyolitéasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

» a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetoi,

diakdnkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,
az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
szlildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,
részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,
a tanulok feliigyelete orakdzi sziinetekben és ebédeléskor,
tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel, megszervezés
részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés,
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2.1

» szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitasandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miitkddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendKkiviili tavolmaradasat, annak okéat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalad6 hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatidsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénz
igénybevételét igazold papir(oka)t legkésébb a tappénz utolséd napjat kovetd 3. munkanapon le
kell adni a gazdasagi irodaban.! Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotodl vagy az
igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi

orék (foglalkozasok) eleserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és

kijavitani.

! Ezt az eldirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul.
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2.2

A pedagdgusok szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — a nevel6—oktatdo munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeto adja

az igazgatOhelyettes és a munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvinyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében

elvégzendo feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelez6é orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a nevel6-

oktato munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének
felhasznélasardl maga dont, igy ennek idétartamdrdl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi

utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden nem

biztosithato.
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Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az igazgatd €és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt Kkialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadésara.
A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezeté, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irasos

utasitasaval torténik.
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4.1

Az intézmény belsé ellendrzési tevékenysége

Az intézmény belsd ellendrzési tevékenysége kiterjed:

» apedagdgiai munka ellendrzésére
» amindségiranyitasi program ellenérzésére

» akoltségvetés belso ellendrzésére.

Az intézmény vezetbie felelds:

» az ellendrzési tevékenység megszervezéséért €s végrehajtasaért
» az oktatd-neveld munka ellendrzéséért
» anevelotestiilet dontési jogkdrébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk

szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

A pedagogiai munka ellenorzése
4.1.1 Ellenorzést végzok kore:

» igazgato
> igazgato helyettes
» 6vodavezetd

» szakmai munkakozdsségek vezetoi
4.1.2 Ellenorzések formai:

» oralatogatas, csoportfoglalkozasok latogatasa

» sziil6i értekezleten valo részvétel

» dokumentumok elemzése (tanmenetek, munkatervek, fejlesztési tervek)

» részvétel neveldk altal szervezett rendezvényeken, versenyeken, osztalyprogramokon

» értekezletek, munkakdzosségi foglalkozasok

Az ellendérzés soran kiemelt figyelmet kell forditani:

» a kiscsoportban dolgozo, illetve az iskola elokészito foglalkozasokat tartd neveldkre
» az els6 és 6todik osztalyban tanitd neveldkre

» palyakezdd nevelOkre

» a 8. évfolyam osztalyfonokeinek beiskolazasi tevékenységére
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» az iskolaba tanév elején (kozben) érkezd Uj nevel6k munkdjara
» a szakmai munkako6zdsségek vezetdinek tevékenységére
» az éves munkatervben meghatarozott, kiemelten ellendrzott teriiletekre

» ataniigyi dokumentumok kezelésére, az iratkezelési szabalyok betartasara

4.2 A minoségiranyitasi program ellenorzése

Az intézmény vezetdje a mindségfejlesztési feladatok irdnyitasaval az igazgato helyettest bizta

meg, aki egyben a Tamogatd Szervezet vezetdje is. A Tamogatd Szervezet sajat SZMSZ-e

alapjan mukodik, tagja az intézmény vezetdje is. A mindségiranyitasi program feliilvizsgalatara

kétévenként, az intézményi iranyitott onértékelés elvégzése utan kertil sor.

Az intézmény pedagdgiai munkdjanak belso ellendrzési rendszerét a MIP 3.; 2. és 4. pontja

részletesen tartalmazza.

4.3 A belso pénziigyi ellenorzés

» folyamatba épitett, eldzetes és utodlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE)

» belso ellendrzési tevékenység.

4.3.1

4.3.2

A FEUVE
Az intézmény elso szintli pénziigyi iranyitasi és ellendrzési tevékenységének rendszere,
melyet a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelds szervezeti egység vezetdje, a

gazdasagvezeto folytat.

A FEUVE feladatok tartalma

» pénziigyi dokumentumok elkészitése

» eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés

» apénziigyi dontések szabalyszeriiségi és szabalyozottsagi szempontbol torténd
jovahagyasat, illetve ellenjegyzését

» gazdasagi események elszamolasat (konyvvezetést és beszamolast).
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4.3.3 A FEUVE rendszernek biztositania kell:

» a szabalyszerliséget, a szabalyozottsagot
» a megbizhato gazdalkodast
» az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodas soran ki kell kiiszobdlnie:
e  apazarlast,
e  avisszaélést,
e rendeltetésellenes felhasznalast.
» akoltségvetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatosan az informacioknak:
¢ naprakészen
e pontosan

e megfeleld formaban és tartalommal kell rendelkezésre allni.

Tartalmaznia kell mindazokat az eljarasokat, elveket és belsé szabalyzatokat, melyek
alapjan a szerv érvényesitheti a feladatai ellatasara szolgalod eldiranyzatokkal,
létszammal és vagyonnal valod szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes

gazdalkodas kovetelményeit.

A FEUVE rendszert az intézmény vezetdjének (gazdasagi vezetdjének) kell

létrehozni, miikodtetni, fejleszteni.

A rendszernek igazodnia kell:

» gazdalkodasanak folyamataihoz (tervezés, pénziigyi végrehajtas, beszamolas)
» az intézmény sajatossagaihoz
» a PM éltal készitett itmutatokhoz

> a kiilsd pénziigyi ellenérzést végzé ASZ és MAK ajanlasaihoz, javaslataihoz.

A belso ellendrzési tevékenység
Legyen: - fiiggetlen

- targyilagos

- bizonyossagot ado

- tandcsado tevékenység
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Célja: az ellendrzott szervezet miikodésének fejlesztése, az eredményesség novelése.
Feladatai:

- Vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi rendszer
kiépitését, miikodését, jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését.

- Vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitési és ellendrzési rendszerek mitkddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

- Vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megovasat
¢€s gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat.

- Ajéanlasokat és megallapitasokat kell tenni, a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban,
elemzéseket, értékeléseket kell késziteni a koltségvetési szerv vezetdje szamara a
belsé ellendrzési rendszerek javitasa, fejlesztése érdekében.

- Vizsgalnia kell a kockazati tényezoket.

- Javaslatot tesz a hianyossagok megsziintetésére.

- Nyomon kdveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Az intézmény vezetHje (gazdasdgi vezetdje) a belso ellenOrzési rendszer kialakitasa és

mukddése érdekében koteles:

- kiadni és rendszeresen feliilvizsgalni a Belso ellendrzési kézikonyvet
- ellendrzési terveket késziteni

- dokumentalt ellendrzéseket végezni

- éves ellendrzési jelentéseket késziteni

- ellatni az ellendrzéshez kapcsolddo tajékoztatasi kotelezettségét.

A feladatok végrehajtasara jol alkalmazhatok a mindségfejlesztés keretében alkalmazott

modszerek (dokumentumok, elemzés, folyamatabrak, intézkedési tervek stb.)
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4.4 Koltségvetési ellenorzés

4.4.1 Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

e Célja a szabalytalansdgok feltarasa, azok kezelési rendje és Ujboli eléfordulasuk

megeldzése

¢ A nagyobb kockézatot rejtd feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a szabalytalansagok

megeldzése érdekében. Ilyen lehet az a tertilet ahol:

1.

A

nagyobb mennyiségii készpénz illetve készletmozgas van
nagyobb egydsszegii beruhdzasok, kifizetések
illegalis pénziigyi cselekmények megeldzése érdekében belso ellendri rendszer
a szabalyzatok és szabalyossagok betartasa
tranzakcidk folyamatanak végigkovetése:
a) pl: dologi kiadasok, készletbeszerzések
b) rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok
¢) beruhazasok lebonyolitasa
d) alap feladat ellatasa
e) gazdasagossag elvének szem eldtt tartasa

f) utalvanyozas koriilményei

Amennyiben az intézményvezetd szabalytalansagot vagy annak gyanujat észleli,

tajékoztatja a feliigyeleti szerv vezetdjét, gondoskodik a megfeleld intézkedések

meghozatalarol. Biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarast indit.

4.4.2 Az intézmény ellenérzési nyomvonalanak meghatarozasa

1)

2))

A tervezéssel kapcsolatos nyomvonal

- kozéptava program
- koltségvetési koncepciod

- koltségvetési tervezés

A végrehajtassal kapcsolatos nyomvonal

- szabalyzatok készitése, aktualizaladsa
- szem¢élyi juttatasok felhasznalasa

- dologi kiadasok eloiranyzata és felhasznalasa
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- sajat bevételek eldiranyzata €s teljesitése

- egyéb bevételek teljesitése

- f0konyvi ¢és analitikus konyvelés

- bizonylati rend és bizonylatkezelés

- hazi pénztar kezelése

- bankszamlaforgalom kezelése

- leltarozas

- selejtezés

- pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység

- féléves ¢és éves beszamolasi tevékenység

3) Ellenorzési feladatok ellenérzésének nyomvonala

Meghatéarozza a tervezési és végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolodo ellendrzési

folyamatokat (melléklet!)

A Dbelsoé ellendrzést végzo személy barmely helyiségbe beléphet, hozzaférhet az
intézmény irataihoz, adataihoz és informatikai rendszeréhez. Kérésére az

intézmény barmely dolgozdja koteles szoban vagy irasban informaciot adni.
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5.

A belépés és benntartozkodas rendje az iskolaval jogviszonyban

nem allo személyek részére

Az ovodaval, iskolaval jogviszonyban 4all6 személyek, a gyermekek, sziileik, ill. az
intézmény munkatarsai a nyitvatartasi id6 alatt barmikor beléphetnek az intézménybe.
A munkatérsak beérkezésiik és tdvozasuk idejét a jelenléti iven rogzitik.

Siirgds esetben a sziilk a tanodrak kozotti szlinetekben taldlkozhatnak gyermekiikkel.
Halaszthatatlan esetben a tanorardl az intézmény vezetdjének (helyettesének)
engedélyével hivhato ki a tanuld.

Az iskolaval és ovodaval jogviszonyban nem 4llo személyek csak az intézmény
vezetdjének (helyettesének, az 6voda vezetdjének, tavollétében a helyettesitési rendben
megjeldlt személy) engedélyével 1éphetnek be az épiiletbe.

Az 6voda ¢€s az iskola kiilonb6z6 célokra bérbe adhatja helyiségeit (pl.: lakogytilés), de
csak olyan rendezvény megtartasara, amely a katolikus intézményiink értékrendjével
nem ellentétes. Az ilyen esetben megtartott rendezvények idején az 6voda/iskola kijelolt
dolgozdja tligyeleti feladatot 1t el. Az intézmény barmelyik helyiségét csak az
intézmény vezetdjének engedélyével lehet bérbe adni.

Tanodrat, ovodai foglalkozast kiilsé személy (foiskolai hallgatd, oktatd) csak az
intézmény vezetdjének engedélyével latogathat.

Az iskola vezetdjének engedélyét sziikséges kérni barmilyen kiils6 személy altal végzett

kérdoives méréshez, felméréshez.

Az ovoda és az iskola épiiletében jol ldathato helyen el kell helyezni a kovetkezd

kitrasokat:

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek csak az igazgatd (vagy helyettese),

az dvodaban az 6vodavezetd engedélyével 1éphetnek be az épiiletbe.

Az intézmény valamennyi munkatarsa kozfeladatot ellatd személy, akiket torvényben

meghatarozott védelem illet meg.
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A kiilon élo /sziiloi feliigyeleti joggal nem rendelkezo/ sziilo és az iskola kapcsolata

A gyermek iskolaba torténd beiratasakor a sziilok kézotti megallapodas, vagy birdi itéletben foglaltak
alapjan sziildi feliigyelettel rendelkez6 sziild és az iskola kozott 1étestil jogviszony. Ennek alapjan a

kiilon €106, sziildi feliigyeleti joggal nem rendelkezd sziilvel az iskola nem all jogviszonyban.

Az iskola a sziil6i feliigyeleti joggal rendelkezd sziilovel tart napi kapcsolatot, a kiilon €16 sziilok felé

csak a gyermek sorsat érintd 1ényeges kérdésekben van tajékoztatasi kotelezettsége, tigymint:
- agyermek magatartasa
- szorgalma
- tanulmanyi elémenetele.

A gyermekek tanulmanyi munkdjanak értékelésében a félévi €s a tanév végi mindsités a neveldtestiilet
Osszegzd véleményét tiikrozi, ezért ezeket tudjuk a kiilon €16 sziildnek bemutatni, illetve kérésére a

dokumentumok masolatat megkiildeni.

6. Az ovodaval valé kapcsolattartas rendje

Az Eger, Cifrakapu tér 4 sz. alatt talalhato J6 Pasztor Ovoda vezetdje Runyai Zsuzsanna, aki
napi kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, Valkd Viktorral. A személyes kapcsolattarts
formaja a hétféi napokon megtartott kibovitett vezetdi megbeszélés. Az intézmény vezetdje
minden hénap masodik keddjén fogaddorat tart az 6vodaban 8-10 oOra kozott. Napi
kapcsolattartas megkdnnyitésére az iskola és az 6voda vezetdje is rendelkezik mobiltelefonnal,

sajat e-mail cimmel is.
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7.

Kapcsolattartas rendje, formai

7.1 A kapcsolattartas felelosségi rendszere
A mellékelt tablazat alapjan.
7.2 A kapcsolattartas rendszeressége

» Az intézmény minden dolgozoja napi kapcsolatban all egymassal. Valamennyien kotelesek
az intézmény miikddésére vonatkozd informécidkat a meghatarozott modon szoban vagy
irasban felettes vezetdik tudomasara hozni.

» Az intézmény vezetdje - a munkatarsakkal valé napi kapcsolaton til - helyettesén illetve az
ovoda vezetdjén keresztiil biztositja az informécidk aramlasat.

» A kibovitett iskolavezetés (igazgatod, igazgatdhelyettes, gazdasagi igazgatd helyettes,
ovodavezetd, munkakozdsség-vezetdk, DOK vezetdje, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds)
hetente egyszer tart megbeszélést. (A vezetés Osszetétele az aktudlis probléméknak
megfelelden sziikithetd).

» A megbeszéléseken kapott informaciokat a vezetdség tagjai - az intézmény vezetdjének
utasitasa alapjan - tovabbadjak szakteriiletiik munkatarsai felé.

» A nevelGtestiilet havonta egyszer munkaértekezletet tart.

» Az intézmény pedagogusai az oktatdo-neveldmunkat érintd kérdésekben elsdsorban szakmai
munkakdzosségiik vezetdjével tartjak a kapcsolatot. A tandrak megtartasaval az orarend
megvaltoztatasaval, az intézmény elhagyasaval, a rendkiviili nyitva tartassal kapcsolatos
kérdésekben kozvetleniil az intézmény vezetdjéhez kell fordulni. (Tavollétében az SZMSZ-

ben meghatarozottak szerint kell eljarni.)

7.3 A kapcsolattartas formai

a) irasbeli

b) szobeli
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7.3.1 [lrasbeli kapcsolattartas

frasbeli kapcsolattartas sziikséges:

» Munkabdl vald tavolmaradas bejelentése elére meghatarozott idépontban (anyanapok
igénybe vétele, talorak kivétele szabadidében)

» Fizetés nélkiili szabadsag igénylése

» A hianyz6 pedagdgusok oOrainak megtartasara minden esetben irasban kell az orat
megtartd nevel6t megbizni. (Hirdet6tablan a helyettesités kiirasa)

> A hianyzo neveld irasban koteles az adott tanitasi 6rak anyagat kozolni. (frasbelinek
tekintjiik a tanmenetek, foglalkozasi tervek atadasat is)

» A nevelGtestiileti értekezleten emlékeztetd feljegyzést kell késziteni minden olyan
esetben, ahol a meghozott hatarozat a tavollévokre is kiterjed

» Nevel6testiileti értekezletekrdl vald tdvolmaradas engedélyezése

» Adott hoénapban varhatd programok, rendezvények idépontjai, feleldsei
(eseménynaptar)

» Nevel6testiileti forumok, munkaértekezletek, munkak6zosségi foglalkozasok idépontja.

» Aktualis palyazatok, versenyek kiirasa.

» Tanligyi dokumentumok elkészitésének hatarideje.

» Jelentkezés szakmai napokra, tovabbképzésekre.

» Tanitasi id6 alatt sportversenyen valo részvétel.

> FEtkezési igény bejelentése.

» Karbantartasi igény: meghibasodott eszk6zok, berendezési targyak esetén.

» Statisztikai adatok minden pedagogusnak sajat osztalyara illetve szakteriiletére
vonatkozoan.

» Sziilok felé: fogadoorak, sziildi értekezletek, tanitds nélkiili munkanapok, tanitési
sziinetek id6pontja, tanitdsi id6n, vagy szabadnapokon szervezett rendezvények
idépontja (id6tartama), versenyeken valo részvétel.

» Minden esetben irasban elére kell jelezni a sziilonek, ha gyermeke iskolai elfoglaltsaga
miatt a szokasos idOpontnal késébb tér haza.

» A napkozis tanulok sziileinek minden tanév elején iradsban kell nyilatkozniuk arrél, hogy
gyermekiik milyen idépontban, milyen modon hagyhatja el az épiiletet a napkozis
foglalkozasok befejez0dése utan.

» A sziiloknek minden esetben irasban kell jelezniiik, ha gyermekiik rendkiviili ok miatt

tanitasi idoben elhagyhatja az iskola épiiletét (orvosi vizsgélat, utazas stb.) A sziiloket
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minden esetben értesiteni kell arrdl, hogy gyermekiik a tantargyi kovetelményeket nem
tudja teljesiteni, tehat félévkor elégtelen osztalyzat, tanév végén pedig bukas varhato.
Az értesités hatarideje elso félévben december elsé hete, masodik félévben majus elso
hete.

» Az intézmény dolgozdinak irdsban kell bejelenteniiik a nyilvantartott személyi

adataikban tortént valtozast. (név, lakcim)

7.3.2 Szobeli kapcsolattartas (elégséges)

Minden olyan esetben, ami nincs kozvetlen hatdssal a mindennapos oktatd-neveld
munka szervezésére, iranyitasara:

- személyes ligyek

- vélemény kérése, tapasztalatcsere tanulokrol

- osztalyfonok, 6vond tajékoztatasa tanuloit érintd kérdésekrdl programajanlatok,

iskolan kiviili rendezvények.
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7.  Vezetok kozotti feladatmegosztas

8.1 Altalanos iranyité munka

Az igazgato meg nem oszthato feladatai:

» személyes feleldssége az intézmény iranyitasaért

» kapcsolattartas a fenntartoval

» jogszabalyok, felsébb szervek hatdrozatainak végrehajtasa ill. végrehajtatasa
» az iskola neveldinek tovabbképzeése, egyeztetés a fenntartoval

» munkaltatoi jogkor

» fegyelmi jogkor

» mellékfoglalkozéas engedélyezése

» tanulok felvétele

» nevelOk tavolmaradasanak engedélyezése

8.2 Pedagogiai iranyito munka

8.2.1 Igazgato

» tervezi, szervezi, ellendrzi és iranyitja az iskolaban folyo oktato-neveld munkat

» elkésziti az iskola munkatervét, nevelési programjait

> elkésziti a tantargyfelosztast

» értékeli a nevelGtestiilet oktato-neveld munkajat

» vezeti a nevelési értekezleteket és az 0sszevont sziil6i értekezleteket

» ellendrzi a human, a redl, és az osztalyfonoki munkakdzosség szakmai munkajat

» gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok végrehajtasanak ellendrzése

» diakonkormanyzat munkajanak segitése

» ellendrzi az igazgatdhelyettessel egylittmiikodve a kotelezd és szabadon tervezhetd

foglalkozasokat, a neveldtestiilet oktato-neveld munkdjat, éralatogatést végez.
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8.2.2 Isazgaté-helyettes

» segitséget nyljt a munkatervek, a nevelési program elkészitéséhez

» javaslatot tesz az als6 tagozat és a napkozi otthon tantargyfelosztasara

» atantargyfelosztas alapjan elkésziti az 5-8. évfolyam oOrarendjét, ellendrzi az

» 1-4. évfolyam orarendjét

» ellendrzi az alsoés, és a napkozis munkakozosség szakmai munkajat

» sziild1 munkakozosség munkajanak tamogatasa

» ellendrzi az igazgatoval egyiittmiikddve a kotelezd ¢és szabadon tervezhetd

foglalkozasokat, a neveldtestiilet oktato-neveld munkdjat, éralatogatést végez.

8.2.3 Ovodavezetd

» megszervezi az Ovoda szakszerli és torvényes milkodését az Alapitdé Okiratban
foglaltaknak megfeleléen

» iranyitja az 6voda neveldmunkajat

» ellen6rzi az dvodapedagogusok és a neveldmunkat segité dolgozok munkavégzését

» megtartja az 6voda alkalmazotti kozosségének értekezleteit

» megszervezi a gyermekvédelmi feladatokat

» biztositja a kezelésében 1évo épiilet rendeltetésszerli hasznalatat

» informaciot szolgaltat a statisztikai jelentések elkészitéséhez (KPSZTI, OH)

» megszervezi a gyermekek egészségligyi vizsgalatat

> javaslatot tesz az éves beiskolazasi terv és a kdzéptavu program elkészitésére

» megszervezi az 6vodapedagogusok tovabbképzésen valo részvételét

8.3 Ugyviteli munka

8.3.1 Igazgato

Iranyitja és ellendrzi:

» apedagdgusok és az adminisztrativ dolgozok iigyviteli munkajat
» ajogszabalyok nyilvantartasat
» a leltarak, nyilvantartasok, elszdmolasok vezetését

> felel6s a tanuldi torzskonyv és a dolgozoi adatnyilvantartas vezetéséért
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» ellendrzi a haladasi és mulasztasi naplok, az értékeld naplok vezetését
» megszervezi, megtartja a tanévzaro értekezletet
» elvégzi a postabontast, kijeldli az ligyintézot

» az iskolai kozlemények és hirdetmények felelds szerkesztdje

8.3.2 Isazgaté-helyettes

» gondoskodik a tavollévd neveldk helyettesitésérdl (tagintézményben a tagintézmény
vezetdje)

» ellendrzi a pedagogusok havi tanitasi idokeretének teljesitését. A nyilvantartasok
ellendrzése utan a gazdasagi vezetdvel egyiittmiitkodve gondoskodik az éradijak
kifizetésérol. A helyettesitett orak jelolése a naploban piros H betii, nyilvantartasa a
helyettesitési kiirds és a haladasi naplo6 alapjan torténik. (Kiilon helyettesitési naplot
nem vezetiink /nem kotelezd/.)

» ellendrzi a haladasi és mulasztasi naplok, az értékeld naplok vezetését

» a munkako6zosség-vezetok €s az intézményvezetd segitségével megszervezi és

» megtartja a félévi neveldtestiileti értekezletet

> elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat

» szervezi és vezeti az iskola mindségfejlesztési tevékenységét

8.3.3 Ovodavezetd

» vezeti az 6vodai torzskonyvet

» feliigyeli a csoportnaplok vezetését

» vezeti a dolgozok szabadsag-nyilvantartasat

» nyilvantartja a helyettesitett 6rakat és a tulorakat

> statisztikak elkészitéséhez adatokat szolgaltat
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8.4 Gazdalkodasi, fenntartasi feladatok

8.4.1 Igazgato

» agazdasagi igazgatd helyettessel egylittmiikddve elkésziti az intézmény koltségvetését
(figyelembe véve a fenntart6 javaslatait)

» jovahagyja a gazdasagi beszamolot

» ellendrzi az iskola bevételi és kiadasi koltségvetési terveldiranyzatanak idéaranyos

felhasznalasat

8.4.2 Gazdasagi igsazgatd-helyettes

» az igazgatoval egylittmiikodve elkésziti az intézmény koltségvetését (figyelembe
véve a fenntart6 javaslatait)

> elkésziti a gazdasagi beszamolot

» iranyitja az oktatast segité dolgozok munkajat, feliigyeli a targyi feltételek alakulasat

» feliigyeli a tanulok étkeztetését (megrendelés, téritési dijak beszedése)

» az iskolai tankonyvfeleldssel egyiittmiikodve segiti a tankonyvellatast (ingyenes
tankonyvek)

» szamlaadas

» nyilvantartja az ingyenes tankonyvre és étkezésre jogosult tanulokat.

» elkésziti a NAV és az OEP bevallasokat

> eleget tesz az intézmény adatszolgéltatasi-¢s bevallasi kotelezettségének

Az igazgat6 jogosult a fenti feladatokat a személyes felelosség megtartasa mellett mas, altala

megbizott munkatdrsara atruhazni, azokat végrehajtatni.

A vezetOk részletes munkakori leirdsat az SZMSZ melléklete tartalmazza.
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Az intézményvezeto vagy intézményvezeto helyettes

akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetOk benntartézkodasanak altalanos rendje:

Az intézmény vezetdje (helyettese) naponta 8 - 16 ora kozott kiteles benntartozkodni. Hetente
egy alkalommal 12 6ratdl az igazgato, az igazgatod helyettes mentesithetd a benntartézkodas
alol.

Az intézményvezetd és helyettese napi elfoglaltsagat lehetdleg tigy kell megszervezni, hogy
egyikiik mindig az épiiletben tartozkodjon.

Az intézményvezetdt tavollétében az intézményvezetd helyettes teljes jogkdrben
helyettesitheti. Gazdasagi ligyekben, pénzintézeti utalds esetén a gazdasagi igazgatohelyettessel
egylittesen van alairasi és utalési jogosultsaga.

Az 6voda vezetdjét tavollétében az dvodavezetd altal kijelolt személy helyettesiti.

Amennyiben halaszthatatlan okb6l mindkét vezetd tavol van, helyettesitésiik rendje a
kovetkezo:

1. osztalyfonoki munkakozosség vezetdje

2. humén vagy real munkakozosség vezetdje

3. délutani 6rakban a napkozis munkakozosség vezetdje

Anyagi kovetkezményekkel jaré dontést a helyettesité vezeté nem hozhat (kivétel, ha az
intézményvezetét tartds tavolléte miatt a bejelentett aldirdsi jogkorrel rendelkezd

intézményvezetd-helyettes helyettesiti)

A helyettesitési megbizast szOban minden esetben az érintett vezetd tudomasara kell hozni.

27



Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és J6 Pasztor Ovoda, Alapfokii Miivészeti Iskola— Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

9. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

10.1 Sziiloi munkakozosség

Intézményiinkben Sziil61 Munkak6zosség (tovabbiakban: SZM) miikodik. A munkak6zosség
tagjait az 6vodai csoportok és az iskolai osztalyok sziil6i kozosségei valasztjak, 1étszama 3-5

fo.

Minden osztalyban, csoportban megvalasztjak:

» a SZM elnokét
» a SZM helyettes vezetdjét

» pénztarost

Az osztalyok, csoportok SZM elndkei alkotjak az iskola és az 6voda Sziil6i Munkak6zosségi
Vélasztmanyat. A valasztmany a vezetdi tisztségek betoltésére elnokséget valaszt. (4-610)
Ennek tagjai:

» a SZM valasztmanyéanak elnoke

» a SZM valasztmanyanak elnokhelyettese

» tagok: alsos és felsOs tanulok sziilei

A sziildi szervezet miikodését az iskola igazgatohelyettese segiti. Sajat SZMSZ-e alapjan

miikddik, melyet a valasztmany fogad el.

Az 6vodaban 6nall6 sziiléi munkakdzosség mikodik, munkajat az 6voda vezetdje segiti.

10.2 A sziiloi szervezet feladata:

» figyelemmel kisérje a gyermeki, tanul6i jogok érvényestilését
» tajékozodjon a pedagdgiai munka eredményességérol
» megallapitasairdl tajékoztassa a neveldtestiiletet €s a fenntartot

» részt vegyen az intézmény mindségfejlesztési feladatainak megoldasadban
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10.3 A sziil6i szervezet jogkorei
10.3.1 Véleményezési jogkor

» atanév (nevelési év) helyi rendjének véleményezése

» az intézményben (a tanorai hitoktatason kiviil) szervezett hit- és vallasoktatas
(reformatus hittan, elséaldozasi illetve bérmalkozasi elokészitok) idejének €s helyének
véleményezése.

» atankOnyvtamogatas modjanak, eljarasrendjének véleményezése

» atankonyvkivalasztas véleményezése

» az intézmény megszilintetésével, atszervezésével, feladatvaltoztatdsaval, nevének

megvaltoztatasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és  modositasaval,

vezetdjének megbizasaval és megbizatdsanak visszavonasaval kapcsolatos dontések

véleményezése.

a nevelési/pedagogiai programmal kapcsolatban

az intézmény mindségiranyitasi programjara

a hazirendre

YV V V VY

az iskola alapitvanydnak mitkodésére. (a SZM Vilasztmanyéanak elndke és helyettese

"hivatalbol" tagja az alapitvany kuratériumanak.)

A4

az elsd tanitasi ora (legfeljebb 45 perccel) kordbban torténd megkezdésére

v

a tankonyvjegyzékben nem szerepld tankdnyvek megrendelésére
» a tankonyv kolcsonzésévei, elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a tankOnyv-tdmogatasi szerz6dés megkotésével kapcsolatos

kérdésekben

10.3.2 Dontési jogkor

Magaban foglalja:

» sajat mikodési szabalyainak elfogadasat
» munkatervének elfogadasat
» tisztségviseldinek megvalasztasat

» tanévenkénti valasztmanyi megbeszélések szamanak meghatarozasat

10.3.3 Ertékelési jogkor

A sziil6i szervezet évente értékeli a mindségiranyitasi program végrehajtasat.
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10.3.4 Kezdeményezési jogkor

A szil0i szervezet kezdeménvyezheti:

> a neveldtestilet 0sszehivasat
> iskolaszék 1étrehozasat

» a SZM valasztmany 0sszehivasat.

10.3.5 Tajékoztatasi jogkor

» tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétol a gyermekek,
tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben

» tajékoztatast kapjon a tankdnyvtamogatassal kapcsolatos felmérés eredményeir6l.

10.3.6 Tanacskozasi jog

A gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdések korébe tartozd ligyek
targyaldsakor képviseléje utjan tandcskozasi joggal részt vegyen a nevelOtestiilet

értekezletein.

10.3.7 Jogorvoslati lehetségek

A sziildi szervezetnek jogorvoslati lehetdsége van, ha jogainak megsértését tapasztalja,
vagy vélelmezi: 15 napon beliil térvényességi kérelmet nyujthat be a fenntartohoz. A
fenntartd dontése ellen — a jogszabalyban meghatéarozott esetek kivételével — birosaghoz

lehet fordulni.

10.4 A sziilok és pedagogusok kozotti kapcsolattartas

A szilok és a pedagdgusok személyes kapcsolattartasara lehetdség nyilik:

» nyilt napokon
» iskolai tinnepségeken

» csaladlatogatason
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» sziil6i értekezleteken
» a falitjsagokra kifliggesztett informaciokon keresztiil
» a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

» fogadoorakon

10. A nevelotestiillet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara

vonatkozo rendelkezések

11.1 A nevelotestiilet tagjai

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagdgusok kozossége.
Tagja:
» minden pedagdgus munkakort bet6ltd alkalmazott (6vond, tanitd, tanar)

» a gazdasagi vezetd

» anevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd felsofoku végzettségii alkalmazott

Joguk, hogy a neveldtestiilet tagjaként részt vegyenek az intézmény - nevelési, illetve
pedagodgiai programjanak tervezésében, értékelésében, gyakoroljak a neveldtestiiletet megilletd
jogokat. Az 6raadé tanar a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben nem rendelkezik
szavazati joggal (kivéve: a tanuld magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa; a tanulok

osztalyoz6 vizsgara bocsatasa; valamint a tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés esetén).

11.2 A nevelotestiilet, mint tanacskozo és dontéshozo szerv

Dontési jogkort gyakorol:

» nevelési és oktatasi kérdésekben
» az intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésekben
» ajogszabalyokban meghatarozott ligyekben

» apedagodgiai program elfogadasaban, a modositas elfogadasaban
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» az SZMSZ-szel kapcsolatos elfogadas, modositas, kiegészitések elfogadasa

» az intézmény éves munkatervének elkészitése

» az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

» aneveld testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

» a hazirend elfogadasa

» a tanulok osztadlyozo vizsgara bocsatasa és magasabb évfolyamba 1épésének
megallapitasa

» atanulok fegyelmi igyében vald dontés

» az intézményvezetoi, illetve intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa

» jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

» a tankOnyvtamogatas modjarol a neveld testiilet a tankonyvpiac rendjérdl szo6lo

torvényben meghatéarozottak szerint dont

Véleményezési jogkorbe tartozik:

» az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdés

» atantargyfelosztas elfogadasanak véleményezése

» az igazgatOhelyettes megbizdsanak illetve a megbizas visszavonasanak
véleményezése

» a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre all6  pénzeszkdzok
felhasznalasanak véleményezése

» az intézmény beruhazasi és fejlesztési tervének véleményezése

» mas, jogszabalyban meghatarozott ligyek véleményezése

A neveldtestiilet javaslattevé jogkorét gyakorolja minden olyan iigyben, amelynek kéze van

az intézmény oktato-neveld tevékenységéhez.
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A nevel6testiilet egyetértési jogkore:

A szakértéi és rehabilitaciés bizottsdg javaslata alapjan sajatos nevelési igényli

tanulonak nyilvénitott didkra vonatkoz6 oktatasi és mindsitési javaslattal.

11.3 A nevelétestiilet miikodési, dontéshozatali rendje

11.3.1 A nevelotestiilet 6sszehivasa:

> az elore tervezheto értekezleteket az éves munkaterv tartalmazza.
» aneveldtestiilet 6sszehivasat kezdeményezheti:

- aszilo6i szervezet

az iskolai didkdonkormanyzat

a neveldtestiilet egyharmada

az intézményvezetod

ovodai iigyekben az 6voda vezetdje
Az elfogadésrol a neveldtestiilet dont.

» aneveldtestiilet azon értekezleteire, melyek a gyermekek nagyobb csoportjat érintik,
tanacskozasi joggal meg kell hivni a sziil6i szervezet képviseldjét.
» asziil6i szervezet képviseldje a nevelbtestiileti értekezleten:
- tajékoztatast ad a gyermeki jogok érvényesiilésévei, a pedagodgiai munka
eredményességével kapcsolatos megallapitasairol
- t4jékoztatast kérhet a feladatkorébe tartozo tigyekrol

- tandcskozhat a feladatkorébe tartozo napirendek targyaban.

11.3.2 A neveldtestiileti értekezletek levezetésének szabalya

Az értekezlet tipusatol fiigeden valtozik:

- nevelési értekezlet

- programismertetd (pl. év elején)

- értékeld (félévi, tanév végi)

- informdacioaramlast segitd, illetve a munka Osszehangolasat eldsegitd

értekezlet (havi munkaértekezlet)
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- helyi vezetdi értekezlet

- osztalyozo6 értekezlet

Az intézmény vezetdje, helyettese, illetve az érintett munkakdzosség-vezetd vezeti le.

11.3.3 Jegyzokonyv készitési kotelezettség van, ha a nevelotestiilet:

az intézmény mukodésére

- atanulokra

- aneveld-oktaté munkéra vonatkozé kérdésekben hataroz (dont, véleményez,
javasol)

- haajegyzokonyv készitését az intézmény vezetdje elrendeli

- hajogszabaly irja el

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- akészités helyét, idejét

- ajelenlévok felsorolasat

- azligy megjelolését

- az 1ugyre vonatkozd Iényeges megallapitasokat, igy: az elhangzott
nyilatkozatokat

- ahozott dontéseket

- ajegyzOkonyv készitdjének alairasat.

11.4 A nevelotestiilet feladata

> Evente egyszer értékeli a minGségiranyitasi program végrehajtasat. Az értékelést meg kell
kiildeni a fenntartonak és a helyben szokasos médon nyilvanossagra kell hozni

» Kozremiikodik a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat munkajanak segitésében

» Akit felmentettek a kotelezo tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol, az az igazgato
altal meghatarozott idoben és a nevelGtestiilet altal meghatarozott moédon ad szamot

tudésardl

11.5 Neveloétestiileti jogkorok atruhazasa

A neveldtestiilet egyes jogkorének gyakorlasat atruhazhatja:
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- aszakmai munkakdzosségre
- asziildi szervezetre

- adidkdnkorményzatra

11. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézmény a Mindség Iranyitasi Programban meghatarozott médon azonositja kdzvetlen és
kozvetett partnereit, eljarasrendjében meghatarozza a kapcsolattartds formait, gyakorisagat, a

kapcsolattartd személyt.

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatosaganak

allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

» Foegyhazmegyei Hatosag
Cim: 3300 Eger, Széchenyi utca 1.

» Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Féhatosag (EKIF)
Cim: 3300 Eger, Kossuth Lajos utca 4.

Juhasz Ferenc /elnok/
» Eger Belvarosi Féplébania

Cim: 3300 Eger, Telekessy u.6.
A hivatalban 1év0 plébanos /kanonok, foplébanos, helynok/

» Megyei Kozigazgatasi Hivatal
Cim: 3300 Eger, Kossuth Lajos ut 9.

> Eger Megyei Jogii Varos Onkormanyzata
Cim: 3300 Eger, Dobo¢ tér 2.
- Kozoktatési Iroda

- Szocidlis és Egészségiigyi Iroda

» Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet

Cim: 1068 Budapest, Varosligeti fasor 42.

» Heves Megyei Pedagogiai Intézet
Cim: 3300 Eger, Szarvas tér 1.

» Eszterhazy Karoly Tanarképzé Foiskola
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Cim: 3300 Eger, Eszterhazy tér 2.

> Varosi Nevelési Tanacsado

Cim: 3300 Eger, Bem tabornok 1t 3.

» Tanulasi Képességeket Vizsgalé Szakért6i Rehabilitacios Bizottsag

Cim: 3300 Eger, Cifrakapu ut 28.

> Erseki Szent Jozsef Kollégium
Cim: 3300 Eger, Foglar u.1.

» Szent Hedvig Kollégium
Cim: 3300 Eger, Dob¢ tér 3.

» Szent Orsolya Rend Leanykollégium
Cim: 3300 Eger, Pacsirta u.18.

» EKMK - Forras Gyermek és Ifjusagi Haz
Cim: 3300 Eger, Bartok tér 2.

> ANTSZ Hm.-i Igazgatésiga
Cim: 3300 Eger, Klapka Gyorgy utca 11.

> Magyar Allamkincstar
Cim: 3300 Eger, Kossuth L.u.28.

» Varosszépité Egyesiilet
Cim: 3300 Eger, Kossuth L.u.6.

» Foegyhazmegyei Karitasz
Cim: 3300 Eger, Telekessy u.6.

» Csaladsegité Intézet
Cim: 3300 Eger, Deédk F.u.19.

» Foglalkozas egészségiigyi ellatas
Uzemorvos: Dr. Kovécs Katalin
Iskolaorvos: Dr. Szerdahelyi Tiinde

Iskolavédond: Boldizsar Sandorné

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd a felelds. A kapcsolattartés

rendjét az Iskolai Mindségiranyitasi Program tartalmazza.
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12.

A kozoktatasi torvény 39.§ (4) bekezdése alapjan az iskolaban part, vagy parthoz kotodo

tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

Egészségiigyi feladat és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az intézmény fenntartoja

megallapodast kotott az Egészségligyi Alapellatast és Bolcsddéket Iranyitd Intézmény

vezetdjével /Eger, Kossuth Lajos utca 6./.

A megallapodast hatdrozatlan idétartamra kototték.

A megallapodasnak biztositania kell:

» az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskoldban /tanévenként

meghatéarozott idépontban/

» atanulok egészségiigyi allapotanak ellenérzését, sziirését az alabbi teriileteken:

fogaszat évente 2 alkalommal

Tuberculin ellenérzés 11 éves korban

belgyogyaszati vizsgalat ¢vente 1 alkalommal

szemészet, szinlatas vizsgalat évente 1 alkalommal

hallasvizsgalat 7. osztalyban, audiologiai szakrendelésen

a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal

a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt all6 tanulok orvosi vizsgalatat évente
egyszer

a tanuloknak a korzeti védono altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirévizsgalatat

évente 2 alkalommal

A szlirévizsgélatok idejére az iskola neveldi felligyeletet biztosit.

» Ovodaban:

évente egy alkalommal fogaszati és szemészeti szlirés
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13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Iskolank Szent Imre nevét viseli, akirél minden évben november 5-én, szentmisén emlékeziink

meg a bazilikdban. Ez a nap véddszentiink napja, akinek tiszteletére az el6z0 tanév végén Szent

Imre-dijat elnyert osztaly iinnepi megemlékezést ad eld.

Allami iinnepek:

marcius 15. és oktober 23.

Ovodai, Iskolai iinnepélyek:

Tanévnyito - a Bazilikaban

Szent Gellért napja

Szent Mihaly napja

Aradi vértantik napja

Assisi Szent Ferenc iinnepe

Foldiinkért vilagnap

Szent Imre napja

Szent Miklés iinnepe

Karacsonyi lelkinap - betlehem a Bazilikaban
Szent Margit napja

Farsang

Husvéti lelkinap - Passio a Bazilikaban
Anyak napja - megemlékezés a Bazilikaban
A Bazilika felszentelésének tinnepe- katolikus iskoldk napja.
Ballagas

Te Deum - a bazilikaban

Tanévzaro linnepély — az iskoldban

Feleloseit és formajat az éves munkaterv tartalmazza.

Tanulmanyi versenyek:

Varosi bibliaismereti verseny - iskolank rendezi
Teriileti helyesirasi verseny - iskolank rendezi

Zrinyi Ilona, Varga Tamas, Katolikus Iskoldk matematika versenye
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- Gardonyi Géza Vers- €s Prozamond6 Verseny
- Kazinczy szépkiejtési verseny, angol-német szépkiejtési verseny

- KIDS versenyek

Iskolai kirdndulasok:

- szeptember: Szent Mihdly napja

- DOK nap

- tanulmanyi kirandulasok

- sitabor

- nyelvi tabor

- majus: erdei iskola

- junius elsé vagy masodik hete: osztalykirandulasok
- alsos nyari tabor

- fels6s kenu tabor

Egvyéb rendezvények:

- november: egészségnevelési honap
- aprilis: kornyezetvédelmi honap
- majus: alapitvanyi bal

- majus végén: galamusor (kétévenként)

A gyermekek, tanulok az itinnepi rendezvényeken, tinnepi ruhdaban - sotét szoknya/

nadrag, fehér bluz, ing, iskolajelvény jelennek meg.

Kitiintetések:
- Szent Margit dij - als6 tagozatos osztalyok szamara
- Szent Imre dij - felsd tagozatos osztalyok szamara

- Szent Imre - dij végz0s nyolcadikos didkoknak

Evente keriil kiosztdsra a tanévzdré iinnepélyen, illetve ballagdson. Odaitélésében részt

vesznek a hitoktatok és az iskola lelkipdsztorai.
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Tanulmanyi 0sztondij:

- Fe¢lévenként kapjak meg az arra érdemes tanulok.

4. osztalyban és, 5-8. osztalyban 10, tanulo kapja meg. Javaslatot az

osztalyfonokok tesznek, s az alapitvany kuratoriuma dont.

- Tanév végén jutalomkdnyvben részesiilnek a tanulméanyi munkaban, kozosségi

munkaban, sport- kulturalis tevékenységben példamutato tanulok.
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14.

Gyermek- és ifjusagvédelem

Az intézmény gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatait, azok végrehajtasanak

modjat a Pedagogiai Program tartalmazza

Kiegészités:
Az intézmény vezetdje felelos a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért. A

gyermekvédelmi felelds hetente fogadoorat tart, melynek idejét az intézményben szokésos

moddon nyilvanossagra kell hozni.

Az 6vodaban a gyermekvédelmi feladatok ellatasa a vezet6-6vond hataskorébe tartozik.
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15.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariado stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét az SZMSZ mellékletében (ez a dokumentum nem

tartalmazza) talalhato tlizriado- és bombariado terv eldirasai szerint kell elvégezni.

A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni:

» arendkiviili esemény jelzésének modjat,

» a dolgozok, gyermekek, tanuldk riasztasanak rendjét,

» a dolgozdoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivalodit (kitirités, mentés,
rendfenntartds, biztonsdgi szervek - renddOrség, tlizoltésag - értesitése, fogadasuk
elékészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

» az iskola helyszinrajzat,

» az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési Utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi dvezeteket a

tlizveszélyességi osztaly feltiintetésével, kozmiivezetékek kdzponti elzardival.)

Rendkivuli esemény jelentése esetén a rendorség felé tett bejelentésnek tartalmaznia kell:

» az intézmény pontos helyét (utca, hatszam, pontos név)
» abejelentés jellegét (riasztas, segélykérés)
» emberélet van-e veszélyben

» ajelzést ado pontos neve, telefonszama
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16. A dokumentumok nyilvanossaganak rendje, a tajékoztatas

formaja, a tajékoztatas kérésének modja

Az intézmény koteles valamennyi alapdokumentumat nyilvanossagra hozni.

Ezek a kovetkezok:

» Alapito okirat
» Pedagogiai Program

> Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
> Ovo, véds rendszabalyok

> Hazirend

> Eves munkaterv

A nyilvanossagra hozatal modja:

- tajékoztatdo megbeszélésen, értekezleten az érintettek részvételével

- interneten, az iskola honlapjan.

A dokumentumokat az intézményvezetoi (helyettesi) irodaban kell tarolni, azokat az iskola

teriiletérol kivinni nem szabad - kivéve jovahagyds vagy szakértoi vizsgalat esetén.

A dokumentumokba betekintést nyerhet:

a fenntarto erre feljogositott képviseldje

- kiils6 szakmai szervezet megbizott - felkért - szakértdje

- az intézmény valamennyi dolgozdja

- eldzetes engedély alapjan foiskolai, egyetemi hallgatok kutatomunka céljabol

- aziskoléaval jogviszonyban all6 tanulok sziilei - el6zetes idopont egyeztetés utan

- adidkonkormanyzat valasztott képviseldi, vezetoi

a sziil6i szervezet valasztott képviseldi, vezetdi

Az iskolaval jogviszonyban 4ll6 tanulo sziildjének (térvényes képviseldjének) jogaban all a
gyermeke értékelését tartalmazd osztalynaploba az osztalyfénok (szaktanar) az intézmény
vezetdje vagy helyettese jelenlétében betekinteni - fogaddoran vagy eldzetesen egyeztetett

idépontban.
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17. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek

kezelésére iranyulo eljarasrend

Az ovodaban:

Gyermekbaleset esetén a gyermekkel foglalkoz6 6vodapedagdgus kotelessége a gyermeket
elsésegélyben részesiteni. Ha a balesetet vagy veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az oOvodavezetdé figyelmét felhivni. A baleseteket
haladéktalanul jelezni kell az intézmény vezetdjének, illetve az iskolatitkarnak, aki az

eléirasoknak megfelelden felveszi a baleseti jegyzokonyvet.

Az iskolaban:

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

18.1 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével

kapcsolatosan:

» Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az SZMSZ mellékleteiben talalhato
munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a tizvédelmi utasitas, a tlizriad6 €¢s bombariado
terv rendelkezéseit.

» A Pedagodgiai Program ¢és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében
oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

» A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

» Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségilk ¢és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatod
magatartasformakat.
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» Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod

szabalyokkal a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki o6rdn, melynek soran

ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat

- a hézirend balesetvédelmi eldirasait

- arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésévei kapcsolatban

- tanulmanyi kirandulasok, tarak elott

- ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott

- rendkiviili események utan

- atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét

» A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

» A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
az osztalynapldoba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

> A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordk (testnevelés, fizika, kémia /technikai és a
gyakorlati oktatast vezetd neveldk/) baleset megel6zési feladatait részletesen az SZMSZ
mellékletében talalhaté munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

» Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

» A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat az SZMSZ mellékletében taldlhato munkabiztonsagi szabalyzat

tartalmazza.
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18.2 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

» A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
- asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,
- minden tanul6éi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi nevelonek is részt
kell vennie.

» A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

» Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

» A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, ami az
iskolatitkar feladata.

- A 3 napon tal gyégyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a  balesetekrol az eléirt  jegyzOkonyvet a
https://db.nefmi.gov.hu/baleseti internetcimen elérhetd ,, Baleseti Jegyzokényv
Nyilvantarto Tanulo- vagy gyermekbalesetrol” kitolto feliileten kell elkésziteni.

- A rendszert hasznald intézmények és fenntartok szamdéra is érvényesek a
11/1994. (V1.8.) MKM rendelet 2. sz. mellékletében eldirt eljarasi szabalyok.

- Ajegyzokonyvet ki kell nyomtatni, rd kell irni a személyes adatokat, hivatalosan
ala kell irni, végiil egy példanyat legkésobb a targyhot kovetd ho 8. napjaig el
kell juttatni a tanuldnak (sziilének) és egy példanyat az intézményben vezetett
tanuld- ¢és gyermekbaleseti nyilvantartashoz kell csatolni. A jegyzékdonyv OM-

be tovabbkiildése a kitoltd feliileten torténd mentéssel és lezarassal megvaldsul.
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Az intézmény a sajat jegyzokonyveit, a fenntarto pedig az illetékességébe tartozo
Jjegyzokonyveket lathatja. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola
fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoku

munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo személyt kell bevonni.
Az iskolai nevel6 és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a

tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az SZMSZ mellékletében

talalhatdo munkabiztonsagi szabalyzat szabdlyozza. (Ez a dokumentum nem tartalmazza.)
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18. Egyéb foglalkozasok szervezeti formai. Egyéb foglalkozasok célja,

szervezeti formai, idokeretei

19.1 Készség- és képességfejlesztés

Iskolank minden tanuldjanak joga, hogy a tanitasi 6rakon és azokon kiviil is képességeinek
megfeleld fejlesztésben részesiiljon. Az alapito okiratban meghatarozottak alapjan felvallaljuk
ép értelmi, de részképesség zavarokkal kiizdd, egyéni banasmodot igényld gyermekek

oktatasat is.

19.1.1 A készség- és képességfejlesztés (felzarkoztatas és tehetséggondozas)
szervezeti keretei
- szakkorok
- tantargyi elokészitd foglalkozasok
- sportkorok
- miivészeti foglalkozasok
- mikrocsoportos fejlesztd foglalkozasok
- egyéni fejlesztd foglalkozasok
- szinhdaz, babszinhdz, mozi, muzeumlatogatasok
- kirandulasok
- taborok
- erdei iskola

- cserkészet

19.1.2 A fejlesztés —felzarkoztatas— fajtai

> Bels6:
- Gyogypedagogiai Szakszolgalat javaslatara - szakvélemény alapjan
- tanitd szaktanar javaslatara:

e minden olyan esetben ahol a tanul6 fejlédésében jelentds elmaradas
tapasztalhato,

e azoknal a tanuloknal, akiknél a szakvélemény befejezettnek tekinti a
fejlesztést, tovabbra is lehetséges egyéni vagy kiscsoportos foglalkozasok
szervezése, ha az intézmény erre megfelelé pedagdégust tud biztositani.
Kiilonos figyelemmel kell kisérni azokat a tanulokat, akiknek fejlesztése a
6-7. évfolyam utan fejezédne be.
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» Kiilsé:
- gyogytestneveld, mozgasterapeuta bevonasaval,

- siket vagy nagyothallé gyermekek esetében szurdopedagogus segitségével.

19.1.3 A fejlesztést végzo pedagogusok kore

» Taniték: A pedagdgiai programban meghatarozott — osztalyuk orarendjébe
illesztett— fejlesztd foglalkozasokon egyéni illetve valtozo dsszetételli kiscsoportos
fejlesztést végeznek.

» Szaktanarok: szaktargyuk teriiletén egyéni fejlesztd foglalkozasokat tarthatnak.
(Pedagogiai programban, tantargyfelosztasban adott 6rakeretben).

> Fejlesztopedagogus (gyogypedagogus): 1-4. évfolyamon végzi a szakvéleménnyel
rendelkezé gyermekek egyéni és kiscsoportos fejlesztését, az iskolaba 1ép6
gyermekek szlirdvizsgalatat, folyamatosan kapcsolatot tart a Gyogypedagogiai
Szakszolgalat munkatarsaival.

» Sindelar tanfolyami végzettséggel, ABI szakvizsgaval rendelkezd pedagdgusok

komplex fejlesztést végezhetnek.

A fejlesztést végzd pedagdgusok minden tanuld esetében egyéni fejlesztési tervet
készitenek, vezetik a fejlesztési naplot. Fejlesztd foglalkozasok szervezhetdk a tanitési
orak torvény altal meghatarozott szdzalékaban ill. a napkozis foglalkozasok idején is.
(Az orardl valo tavolmaradast minden esetben be kell jelenteni az orat tarto

szaktanaroknak, tanitoknak.)

19.2 Tehetséggondozas

Szakkori foglalkozast szervezhet az iskola valamennyi pedagogusa a tantervi orakeretben
meghatarozott éraszam terhére. (Sportkor esetében a mindennapos testedzés orakeretében.)

A szakkorok minden tanévben szeptember 15-t6l indithatok, az utolso foglalkozast méjus 30-
ig kell megtartani. A foglalkozdsok megtartadsdhoz munkatervet kell késziteni, melyet adott
hatariddig az intézmény vezetdjének (helyettesének) be kell mutatni. A megtartott 6rakrol a

pedagdgus szakkdori naplot vezet.
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Tantargyi elokészité szervezhetd 8. osztdlyos tanuloknak matematika, magyar nyelv- ¢és
irodalom (igény szerint mas) tantargyakbol. Az elOkészitoket az osztalyokban tanitd

szaktanarok tartjak.

Sportkorok:

Testneveldk vezetésével miikddik: foci, birkozas, kézilabda, lanytorna, aerobik, tura.

Miivészeti foglalkozasok:
Szinh4z-, mozi-, babszinhaz latogatas szervezhetd elsdsorban a tandran kiviili idében. Ezeket

a programokat osztalyfonokok, szaktanarok szervezhetik.

Iskolai tanulmanyi Kkirandulasok szervezhetdk egy-egy osztaly, évfolyam, kiilon also

tagozat ¢€s felsO tagozat szamara.

A kirandulasok helyszinének megvalasztasanal kiemelt figyelmet kell forditani az egyhazi
miiemlékek megtekintésére, a helyszin és az adott tanévben elsajatitott tananyag kapcsolatdra

(foldrajz, biologia, kornyezetismeret, irodalom, térténelem tantargyak).

Taborok:
Iskolankban szervezett taborok: Szervezik:
- als6 tagozatosok nyari tabora - tanitok, napkozis nevelok
- felso tagozatosok nyéri tdbora - osztalytonokok, szaktanarok
- sitabor (januar-februar) - testneveldk, osztalyfonokok
- nyelvi tabor (&prilis-majus) - angol, német nyelvet tanitok
Cserkészet:

Iskolankban a 780. sz. Szent Kristof Cserkészcsapat mikodik, feln6tt vezetd iranyitasaval.

Foglalkozasaikat hetente tartjak.

Miivészeti foglalkozasok:

- agyagmiivesség

- lgyes kezek (rajz)

- ¢énekkar kicsiknek és nagyoknak
- nagyoknak furulya

- néptanc
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19. Diakonkormanyzat

20.1 A diakonkormanyzat felépitése

DOK munkéjat segitd tanar
Diakvezet6

—— /|

Diédktanacs: osztalyok didkvezetoi

e /[

INTEZMENY VEZETOJE F »

Hitéleti Tanulmanyi Kornyezetvé- Kulturalis Sport
csoport delmi és csoport e
csoport p coészséoneve P Segitd tanar
PO Segitd tanar BESZSEE Segitd tanar Diakvezetd
Segitd tanar > ,, 1ési csoport b ,,
py ,, Didkvezetd Didkvezetd
Didkvezetd fon .
Segit6 tanar
Didkvezetd
Osztalyok Osztalyok Osztalyok Osztalyok Osztalyok
csoportfeleldsei csoportfeleldsei csoportfeleldsei csoportfeleldsei csoportfeleldsei

20.2 A diakonkormanyzat mikodése

» A didkonkormanyzat munkajaban az iskola minden tanuldja részt vesz, a vezetoi
tisztségek tekintetében valaszto és valaszthato.

» Valasztott vezetdin keresztiil lehetGsége van a tanulok érdekeinek képviseletére.

» Mikodésének feltételeit a fenntartd biztositja az intézményen keresztiil oly modon,
hogy feladatainak ellatdsdhoz lehetdvé teszi — téritésmentesen — az intézmény
helyiségeinek, berendezéseinek hasznalatat. A diakonkormanyzat miikodése kdzben
nem zavarhatja, korlatozhatja az intézmény miikodését.

» Koteles elére bejelenteni a hely, illetve eszkdzhasznalati igényét. A mikddéséhez
sziikséges forrasokat palyazati vagy mas uton elnyert eszkdzokkel is biztosithatja.

» A didkdonkormanyzat maga dont mikodésének rendjérdl, azt sajat SZMSZ-ében
szabalyozza.

» Egyiittmikodik az intézmény vezetdjével, akinek munkakori feladata a

diakonkormanyzat segitése.
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20.3 A diakonkormanyzat feladata

» Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését.

» Megallapitasairol, tevékenységérdl tajékoztatja a didkokat.

> El a jogszabalyban meghatarozott jogaival.

» Segiti az iskolai élet teriileteinek szervezését: versenyek, kirandulasok,

» farsang, iskolaradio, iinnepségek, galamusorok.

20.4 A diakonkormanyzat jogkorei

» dontési jog: csak a neveldtestiilet véleményének kikérésével gyakorolhatja

» véleményezési jog: csak a tanulokat is érintd kérdésekben

» kezdeményezési és javaslattételi jog: minden olyan teriileten, melyen
véleménynyilvanitasi jogkorrel rendelkezik

» egyéb jogok: igénybe vegye pedagdgusok, mas felnott személyek segitségét;

> tajékoztatast kapjon az intézményben végzett igényfelmérések eredményeirdl; a

didkokat érintd kérdésekben részt vegyen az intézkedési tervek készitésében

20.5 A diakonkormanyzat kotelessége

» a jogkorébe tartozo ligyekben dontését legkésobb a kézhezvételtdl szamitott 10 napot
kovetd elso tilésén meghozni
» biztositani a tanuloknak a didkonkormanyzat tevékenységében vald kozremiikodés

lehetdségét.

20.6 Jogorvoslati lehetéségek

» A didkonkormanyzat, ha jogainak megsértését tapasztalja vagy vélelmezi, 15 napon
beliil a fenntartohoz torvényességi kérelmet nyujthat be.
» A fenntartdé dontése ellen - a jogszabalyban meghatarozott esetek kivételével

birdsaghoz lehet fordulni.
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20.

A mindennapi testedzés formai és az iskolai sportkor, valamint az

iskola vezetése kozotti kapcsolattartas rendje és formai

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelez0 heti 3 szamu tanoérai testnevelés
oran ¢és a szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozasokon biztositja. A 2012/13. tanévtdl az

elsé és 0todik évfolyamokon felmend rendszerben heti 5 ora testnevelés a kotelezo.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskola didksportkor és a tomegsport keretében kell

megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolaban didksportkor mitkddik, melynek munkajat az iskola igazgatdja altal megbizott

testneveld tanar segiti.

Az iskolai didksportkdr foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben meghatarozott
napokon ¢és idében, az ott meghatarozott sportigakban felndtt vezetd irdnyitasaval kell

megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy:

- 0Oszi ¢és tavaszi idészakban: a sportudvar, a tornaterem, az edzéterem stb.
- atéli idoszakban: a tornaterem, edzéterem stb.
- atestneveld tanar feliigyelete mellett a hét 5 napjan 14 és 17 6ra kozott a tanulok

szamara nyitva legyen.

A tomegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenkent az iskolai munkatervben és orarendben

kell meghatarozni.

A mindennapos testedzés formdait az Egészségnevelési és kornyezetvédelmi program is

tartalmazza a helyi pedagogiai program részekent.
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21.

Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskoldban neveld-oktatd munka és a tanuldk 0Onalld ismeretszerzésének eldsegitése

érdekében iskolai kdnyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak

biztositasa, kdlcsonzése, tanorai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartos tankdnyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez

be, melyeket a raszoruld tanuldk szdmara egy-egy tanévre kikdlcsondz.

Az iskolai konyvtar vezetdje (konyvtaros tanar, vagy tanitd) rendszeres kapcsolatot tart fenn az

alabbi konyvtarakkal:

- Pedagogiai Intézet konyvtara

- Forras Szabadidé Kozpont Gyermekkonyvtara

- Megyei Konyvtar

- Eszterhdzy Karoly Tanarképz6 Foiskola Pedagogiai Konyvtar

(Az érvényes MKM rendelet szerint az iskolai konyvtarnak kapcsolatot kell tartania a tobbi
iskolai, kollégiumi kényvtarral, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézmények
kényvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiitt kell mitkédnie az iskola székhelyén miikodo

kézkényvtarral.)

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a felelés. A
konyvtaros tanar részletes feladatait a SZMSZ mellékletében taldlhatdé munkakdri leiras

tartalmazza. (Ez a dokumentum nem tartalmazza.)

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa az SZMSZ mellékletében talalhato gyiijtokori
szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkakozosségek javaslatanak figyelembe vételével
torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoéi, a tanulok és

azok csoportjai.
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Az iskolai konyvtar szolgéltatdsai:

- tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol €s szolgaltatasairol,

- tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasok tartésa,

- a konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

- tajékoztatds nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segités

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozonak, vagy

tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

22.1 A konyvtar gyiijtokore, az allomany gyarapitasa

Cél: a tanari és tanuldi igényt tartalmaban és mennyiségében is teljesiteni

Fo gviijtokor: a teljesség igényével
Mellék gyiijtokor: 6sszefoglaldé munkak

Kézikonyvtar:

vilagirodalmi lexikonok

- altalanos lexikonok

- szaklexikonok

- gyermeklexikonok

- kétnyelvil és egynyelvil szotarak

- altalanos iskolai miiveltségi tertiletekhez kapcsolddo enciklopédiak

Pedagogia és hatarteriiletei szakirodalma:

- minden 1j, megjelent sziikséges, mivel elavult a jelenlegi allomany
- hitéleti neveléssel kapcsolatos pedagdgiai konyvek

- akatolikus kerettanterv altal javasolt szakirodalom

- pszichologiai miivek, gazdalkodassal kapcsolatos szakkonyvek

Szakkonvyvek:

55



Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és J6 Pasztor Ovoda, Alapfokii Miivészeti Iskola— Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

az iskolaban tanitott tantargyaknak megfelelden, kiilonds figyelemmel az informatikara,
idegen nyelvre, hittanra

tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakkonyvek

Szépirodalmi miivek:

a vilag- és magyar irodalombdl szoveggylijtemények

ir61 életmi sorozatok

magyar irodalombol fakszimile (hasonmas) kiadasok

a tantervekben megjelolt kotelezd és ajanlott olvasméanyok, a helyi tantervhez
kapcsolodoan

a szentek ¢€letét bemutatd konyvek

ismeretterjesztd regények

ifjasagi, gyermekirodalom uj és régi kiadvanyai

misorokhoz, rendezvényekhez felhasznalhatéd gyiijtemények

Egvéb dokumentumok:

tankonyvek (féként tartds)

torténelmi, foldrajzi olvasokonyvek

szaktargyi példatarak, feladatgylijtemények, szoveggylijtemények, hatarozok
hitoktatassal, vallasismerettel és gyakorlassal 6sszetiiggd dokumentumok

taniigyigazgatassal kapcsolatos jogszabalyok, dokumentumok

Folyoiratok, modszertani lapok:

vallasi
szaktargyi

az ifjiisagi lapok szamanak gyarapitdsa kiemelt (a szaktandrokkal egyeztetve)

Magnoszalagok, CD-k, video kazettak /audiovizualis (AV)/:

tantargyakhoz, miiveltségi teriiletekhez, rendezvényekhez kapcsolhaté anyagok
az iskola névadojanak miivei, a rola megjelent konyvek, dokumentumok

a tanarok, tanulok publikécioi

iskolatorténeti anyagok

helytorténeti kiadvanyok

Példanyszam:
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- szakkonyvek: 2-3 pld. (de 10 is)
- kotelezd, ajanlott olvasmanyok: 10-20 pld. (ha a tanulok hazi konyvtarral rendelkeznek,
3-5 pld)

- szépirodalmi miivek: 3-5 pld.

A oviijtés mélysége:

Az elézéekben megjeldltek altalanos iskolai mélységben, az altalanos iskola feladataival

Osszhangban.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasa:

A tanév elején meghatarozott id6pontokban.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremiikodésével tervezett
tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok véarhato idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral

egyeztetniiik kell.
Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankOnyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét idotartamra lehet kikolcsondzni. A kolcsonzési idé 1

alkalommal meghosszabbithat6.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem Kkoélesonozhetok:

- kézikdnyvek
- szamitogépes szoftverek
- muzealis értékii dokumentumok

- 1 pé¢ldanyos nagy értékii konyvek

A konyvtarhasznalo (kiskoru tanulo esetén a tanulo sziiloje) a kényvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot
az eloirt hataridore nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon és mértékben
karterités fizetésére kotelezheto, melynek mértékét az iskola igazgatoja hatarozza meg, a

kényvtaros tanar javaslata alapjan.
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22. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és

hataskorok, munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,

amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.

Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjik el az

osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfondki feladatok ellatdsdnak megkezdése

vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus

munkakori leirasat.

23.1 A tanarok munkakori leiras-mintaja

23.1.1 Tanar/idegennyelv-tanar

A munkakdr megnevezése: tanar/idegennyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara val6 sikeres felkészitése.

A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa:

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény ¢és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elékészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatoi utasitasra 1épheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti idd, illetve tanitasi oraja kezdete elott
kdoteles a munkahelyén tartozkodni,

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

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,
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tanitasi oOrdjan vagy kozvetleniil azt kovetéen bejegyzi a napldt/e-naplot,
nyilvantartja az 6rarél hianyzo6 vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti oOraszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyéanak,
Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
1d6pont elott tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal
a kijavitast koveto oran ismerteti a tanulokkal,

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

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbesz¢élésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszelésein és értekezletein,

fogadoorat tart az igazgato altal kijel6lt idépontban,

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

megszervezi a szlikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok Orai
hasznalatat,

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legaldbb egy nappal a tandra megtartasa
el6tt biztadk meg a feladattal,

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdéan egy hetet meghaladd hianyzésa
elétt tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kozremiikddik az
épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
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folyamatosan  végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetaldsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

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

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztilyzatok atlagatol a tanuld
karara, akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

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

kozremiikodik a valaszthatéd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége:

felelOs a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve

a nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jaranddsaga:

a munkaszerzédésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér,

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok,
talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taléradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tdAmogatas,

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési

tamogatas.
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23.1.2 Testnevelo munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: testnevelo

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra

torténo sikeres felkészitésik.

A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa:

szakszeriien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatdnak
munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatoi utasitasra 1épheti
tal,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tligyeleti idd, illetve tanitasi oraja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartozkodni

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

gondot fordit kornyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

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

tanitasi Orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba/e-naploba, pontosan
nyilvantartja az 6rarol hianyzo6 vagy kés6 tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti oOraszam + 1
osztalyzatot, de félévenként legaldbb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol
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e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

o fogadoorat tart az igazgatd altal kijelolt idépontban

e megszervezi a szikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok oOrai
hasznalatat,

e az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztilyozd és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken

e helyettesités esetén szakszerl Orat tart, ha legkésdbb az 6ra megtartasa eldtti napon
biztdk meg a feladattal

e cgy oOrat meghalado hianyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrodl, azt a munkakdzosség-vezetéhoz eljuttatja

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kézremiikodik az
épiilet kitiritésében

o cldkeésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvdnyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

o clkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatésra,
stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

¢ a konferenciat megelézden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztdlyzatait, ha a
tanulo6 lezart érdemjegye a tanul6 kardra jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja

e beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason,

sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

Specialis feladatai:

e kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 14t el

e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési drakra beosztott didkok sziileivel

e kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgéltatdo Kozponttal

e a tanév elsé tanitdsi orajan megtartja a tantdrgyhoz kapcsolddo tliz-, baleset- és

munkavédelmi tajékoztatast
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Jarandosaga:
e a munkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Korméanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
¢ talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatés
e az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési

tamogatas

23.1.3 Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az oktatasi igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra
Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitésekent

értelmezendo.

A fobb tevékenységek 0sszefoglalasa:

o feladatair6l és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény ¢és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: napld/e-naplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasdval kapcsolatos bejegyzéseket,

o cldkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.

rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,
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e kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziildi munkakozdsséggel, az
osztaly didkonkorményzati vezetdségével,

e biztositja az osztaly képviseldinek a didkdnkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkdzgytlilésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

¢ akonferenciat megel6ézden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢s szorgalom jegyére,

o cldkésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziildkkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

o kozremiikodik a tanuldi tankonyvtdmogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében és
elbiralasaban,

e részt vesz osztalya barmilyen musoranak,, didkigazgatd-valasztasi misoranak, stb.
elokészitd munkalataiban,

e minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes
elbirasaira,

e kozremikodik a valaszthatdo foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban, segiti
osztalya tanulonak a felséfoku tanulméanyokra torténd jelentkezését

e minden ¢év szeptemberének 10. napjdig leadja az ifjisdgvédelmi feleldsnek a
hatranyos ¢és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett
diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat

e a tanév elején osztdlya szamdara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi

tajékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Ellenorzési kotelezettségei:

e 2 havonta ellendrzi a naplo osztalyozd részének allapotat, az osztalyzatokat érintd
hidnyossagokat jelzi az oktatasi igazgatdhelyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt €s igazolatlan hidnyzésat, 3 napon beliil igazolja
a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szlikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,
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a naploban irott ilizenet Utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ elbirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a
tanul6 bukésra 4all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld

karara.

Kiilonleges felelossége:

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek

vagy az igazgatonak.

Potléka és kotelezo orakedvezménye:

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatéi utasitasban
rogzitett osztalyfonoki potl€k, az aktualis jogszabalyok alapjan
a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része II/7. fejezetében

meghatéarozott heti egy 6ra osztalyfénoki orakedvezmény.

23.1.4 Gazdasagi iligyintéz6 munkakori leiras-mintaja

Munkakore: gazdasagi ligyintézo

Kozvetlen felettese: a gazdasadgvezetd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkaideje: naponta 7'° — 15°°, pénteken: 7'° — 14! 6raig, amely munkaidd 20 perc

ebédidot tartalmaz

Munkabére: munkaszerzédése alapjan
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A gazdasagi iigyintézo munkakori feladatainak osszefoglalasa:

o Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi,
lezéarja, szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a
konyvviteli  szabalyoknak megfeleléen. Anyagi felel0sséggel tartozik a
hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.

e A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazoldst, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasarol.

e Ho végét kdvetden legkésobb a kovetkezd honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat
megkiildi a gazdasagi igazgatd-helyettes részére konyvelés céljabol.

e Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij
stb.).

e A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény
folydszamléjara attol fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

e Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzOkonyv alapjan adja at.

e Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.

e Munkaiigyi feladatai részeként:

- U felvétel esetén elkésziti a munkaszerzOdéseket az igazgatdval torténd
egyeztetést kdvetden,

- kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol,
hogy a bérszdmfejtés minden adatot idoben megkapjon a biztositott
bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

- munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden
elkésziti a megfelel6 dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd részére,

- elkésziti a megbizasi szerzédéseket, gondoskodik a hozza tartozé nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

- havonként kimutatdst készit a tavollét adatokrol, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili  szabadsag
engedélyeket, majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

- folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartdsat,

- az igazgatOhelyettes altal készitett talora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb.
elszamolast tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

- gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol,

- ellendrzi heti rendszerességgel a technikai dolgozok munkajat
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e Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasiban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.
e Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritoeszkdzoket.

¢ A menzavezetd tavollétében helyettesiti a menzavezetdt, feladatait ellatja.

Jarandosaga:
¢ a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett
veédbeszkozok
e az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési

tamogatas

23.1.5 Takarité munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: az gazdasagvezetd

Kinevezése, munkaideje:

e hatarozott/hatarozatlan idétartamra,
¢ munkabére munkaszerzddése szerint
e naponta 6.30-9.30 és 14.00-19.00 6raig osztott miiszakban, amely munkaidd

ebédiddt nem tartalmaz

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa:

e az gazdasagvezetd kozvetlen utasitdsai szerint jar el az ¢épiilet takaritasi
munkalataiban

e napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padldzatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

¢ napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 folyosorészeket

e gazdasagvezetdi utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast

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

e atanuldk iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat
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e mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

e szikkség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozé szamitogépek
billentytizetét

e napi gyakorisdggal takaritja a tanuldi €s tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertOtleniti

e kotelessége a tantermekben ¢és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edények
rendszeres Uritése, tisztitasa

e porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

e sziikség szerint Ontdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo virdgokat

e nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolésat

e a nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kdzOsen — az gazdasagvezetd
utasitasa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e a nagytakaritasok alkalmaval — az gazdasadgvezetd utasitasa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajdhoz tartoznak

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

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszeélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség

esetén az gazdasagvezetonek

Jarandosaga:
¢ a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett
védoeszkozok
e az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési

tamogatas
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23. A nevelési — oktatasi intézményben a tanuloval szemben

lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanul6val

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informécido megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljarads meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tliz nevelOtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni ¢és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

e A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzd nevelGtestiileti

értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de
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o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgénak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni

az irat ezen beliili sorszamat.

24.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras eldozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megéallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézen személyes
talalkoz6é révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatd menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szlil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljardas idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irasban
értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,

ahol biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei
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az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetO eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozdodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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24. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje. Az oktatasi dgazat
iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécidés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban
kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok médositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
- a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatod
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatOhelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az iskolankban hasznélatos digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat irdnyitasaért felelds miniszter engedélyével. Az
elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak.

Az adatok térolasa:

- ideiglenesen

- az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legaldbb egyoranyi gyakorisaggal torténik.
A digitalis napl6 elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6radk tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését. Tanév végén
ramentjiik egy lemezre, és azt a mindenkori intézményvezetd alairasaval és az iskola korbélyegzdjével
hitelesiti.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal az adott hdnapban megtartott 6rak, talorak,
helyettesitések, stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
akadalyoztatdsa esetén szervezési igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével
kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk
igazolt és igazolatlan 6rait, a tanul6i zadradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt adatait tartalmazé
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.
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A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan o6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltads vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben. A masik lehetdség, hogy CD-re ramenti az adatokat az iskola, és azt az intézményvezetd
alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesiti.

25. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

¢ az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappadban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja

A pedagogus teljesitményértékelési rendszer (TER) szabalyzat alapvetd célja, hogy a hatalyos
jogszabalyok keretein beliil:
e visszajelzést ad az érintettnek munkavégzése szinvonalarol
e jol definidlt kozérthetd szempontrendszer alapjdn biztositja a munkaltatéi dontéseket
megalapozo objektiv pedagogusértékelés helyi alkalmazasat
o figyelembe veszi a gyermekek megfigyelésén alapuldé méréseket, az iskolai eredményeket, a
koznevelési adatszolgaltatasokbol szarmazd adatokat, kiilonbozd értékelési  formak
eredményeit
o aziskola pedagogusai egységes elvek alapjan készithessék el onértékelésiiket,
e a teljesitményértékelési csoport a rendelkezésre all6 informécidkat és adatokat, objektiven,
aranyosan, tamogato és fejleszté hozzaallassal vehesse figyelembe.
o lehetdséget teremt a legkivalobb kollégak anyagi tobbletelismerésére
e 0Osztonzi, tAmogatja a bels6 intézményiszervezetfejlesztést

A szabalyzat meghatarozza és szabalyozza:
e ateljesitményértékelési folyamatot
e ateljesitményértékelési csoport tagjait
e a munkavégzés meghatarozott értékelési szempontjait, maximalisan szerezhetd pontjait

A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és J6 Pasztor Ovoda,
Alapfoka Mivészeti Iskola értékelési folyamatara, résztvevdire, az iskola fdallasu pedagogus
dolgozoira.

A szabalyzatot meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok

e anemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

e apedagdgusok Uj életpalydjardl szol6 2023. évi LII. térvény

e a pedagogusok j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet
a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet
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a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

Alapelvek

a koznevelés célja mindenekeldtt atanulok nevelése-oktatasa, tehat a pedagdgus
teljesitményértékelés szempontrendszerének is elsésorban ebbdl a szemszogbol kell vizsgalnia
a pedagdgusok munkajat;

a pedagdgusok személyes szakmai autonémidjat vegye figyelembe, a pedagogus fejlodés iranti
motivacidjanak ¢és elkotelezettségének  erdsitése céljabol ne pusztan egy adott
szempontrendszer szerinti értékelést jelentsen, hanem jelenjenek meg benne az 6nreflexiokra
épiild, azegyéni fejlodési igényeket is tiikr6zo teljesitménycélok, a pedagogiai kulttra
fejlodése és fejlesztése szempontjabol végzett tevékenységek;

egyszert, vilagos felépités;

adatokra, tényekre épiil6 rendszer az objektivitas erdsitése céljabol;

atlathat6 és kezelhetd szamu teljesitménykdvetelmény;

tanévhez igazodo értékelési litemezés;

jol definialt, kozérthetd szempontok;

a teljesitményértékelés a késObbiekben keriiljon  Osszekapcsolasra  a pedagoégusok
tovabbképzési rendszerével;

a személyes kapcsolat és értékelés az értékeldvel megkeriilhetetlen (a személyes értékeld
beszélgetés kotelezd elem, akéarcsak a célok és a fejlesztési kovetelmények meghatarozasa);
legyen lehetOség az értékeltek kozott az értékelés eredményére épiild bérezési differencialasra
az értékelés eredménye alapjan, elsdsorban 6sztonzdé-motivalo jelleggel.
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A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER

AZ ERTEKELES RESZTVEVOI, FOLYAMATA

A TER szerepléi
Ertékelendé személy:

a teljesitményértékelési 1doszak elsé napjan legalabb Pedagdgus I. besorolassal rendelkezd
pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott (gyakornok nem)

Ertékeld vezetd:

értékelendd személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja, az igazgatd esetében a
nevelési-oktatasi intézmény fenntartojanak kijeldlt képviseldje

Ko6zremiik6do:
- azigazgatOhelyettes,
- azértékelendd személy munkakozosségének vezetdje
- azigazgato altal felkért pedagogus

Az értékelési rendszer

Az értékelési rendszer 2 részbdl all dssze:
1. személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre meghatarozasra keriild éves
fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,
2. a munkavégzés meghatarozott (mennyiségi €s mindségi szempontokra egyarant kiterjedd)
értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.
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A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd gyakorolja. Az
értekeld vezetd az értekelendd személlyel egyeztetve szeptember 30-ig kozdsen, az értékelendd
személy véleményének mérlegelésével hatdrozza meg a személyes teljesitménycélokat, és ezeket
rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (az eKRETA informatikai feliiletén).

A teljesitményértékelés soran az értékeld vezetd az értékeléshez sziikséges adatokat Osszegytjti
¢s attekinti, majd eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet kozdl az értékelendd személlyel. Az
értékelt személy szdmadra ismertek a vonatkozo szempontok, az elézetes értékelési javaslat, amelyet
kiegészithet az dnértékelésével.

Ezutan keriil sor a személyes értékeld megbeszélésre tanitasi évenként egy alkalommal, ahol a vezetdi
¢s a pedagogus sajat értékelésének ismeretében megsziiletik a végleges értékelés. Ennek junius 30-ig
meg kell torténnie.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz
a) az értekeld vezetd,
b) az értékelendd személy,
c) az értékelo vezetd altal felkért kozremiikodok

Az értékelés személyes megbeszélésen zarul.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az onértékelést, kozremiikodoi
javaslatot is mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, éserrdl Ot
tajékoztatja. Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz,
az észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A véglegesitett pontszamot ¢és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését kovetden
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést az értékelt
személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell
kézbesiteni. Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint
besorolja az értékelendd személyeket.

Az igazgatd altal jovahagyott végleges értékelést a fenntartd ellendrizheti, kérheti a pontszam
indokolasat. A vezetdok és pedagogusok értékelését jinius 30-ig kell lebonyolitani.

1. SZEMELYRE SZABOTT TELJESITMENYCELOK
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Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijeldlésével kezdddik.

A pedagbdgusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél) jelenitik meg
az értékelés komplex rendszerében a pedagogus sajat magaval szemben tamasztott fejlodési elvarasait
annak érdekében, hogy a kijeldlt célok illeszkedjenek:
e az intézmény pedagogiai programjaban, ¢ves munkatervében, belsé szabalyzataiban szerepld
célokhoz;
e az adott pedagogus el6z0 teljesitményértékelésében, illetve kiilso értékelésében (ha volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendo tevékenységekhez;
e a munkakdzosség feladatkoréhez.

Lehetdség van arra, hogy aszemélyes teljesitménycélok szakmai, nevelési/mddszertani, valamint
egyéb teriileteket dleljenek at, magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel
kapcsolatos, egyértelmi{i mindségi vagy egyéb mutatohoz kapcsolodo elemeket is.

A pedagogus egyéni személyes teljesitménycéljainak végsd jovahagyasa az igazgat6 feladata. Tanév
kozben csak kifejezetten indokolt esetben van lehetdség a személyes teljesitménycélok modositasara,
tanévenként egy alkalommal, februar végéig. A modositas az igazgatd engedélyével torténik.

A pedagogus azeKRETA online feliiletén feltolti a teljesiilés tényét ésazazt alatdmasztd
dokumentumokat, adatokat. Tanév kdzben az igazgato, vagy az igazgaté altal kijeldlt személy koveti
nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok teljestilését.

A vezetdk személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) az igazgatd esetében
a fenntartoval kozosen kell meghatdrozni, illetve annak jovahagyasa fenntartéi feladat.
Az igazgatohelyettes személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatoval kozosen kell meghatarozni,
illetve annak jovahagyasa igazgatoi feladat.

Az igazgato esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell
e az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz;
e a fenntartéval kozosen meghatarozott, intézményi szintl stratégiai célokhoz;
e a fenntart6 irdsban rogzitett elvarasaihoz;
e az orszagos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjan meghatarozhaté problémas
tertiletek fejlesztéséhez.

A személyre szabott teljesitménycélok értékelése:

Az értékelés célja, hogy 0sztondzze a pedagdgust a mindségi munkavégzésre.
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A teljesitménycélok 100%-0s megvalosuldsa esetén 24 pont adhato.

Ha a teljesitménycélok megvalosuldsa nem ¢éri el a 100 %-ot, a szdzalékos ardnynak megfeleld
pontszam adhato.

2. A MUNKAVEGZES MEGHATAROZOTT ERTEKELESI SZEMPONTJAI ALAPJAN
TORTENO ERTEKELES

2.1. ALTALANOS ISKOLA

2.1.1. Pedagégiai munka minésége, eredményessége

1. Pedagdgiai munka minésége, eredményessége — 28 pont adhato
pontszam
1/A | A tanuldéi kompetenciamérési eredmények alakulasa 16
1/B | Intézményi statisztikdk, tanuldra kereshetd adatok valtozasainak irdnya 4
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1/C | Korszert, innovativ pedagogiai modszerek, eszk6zok, tanuldsszervezési 6

eljarasok tanorai alkalmazésa, a vonatkoz¢6 iranyelvek alkalmazasa.

1/D | Dijak, elismerések, kutatdsi eredmények, publikaciok, mesterprogram, 2
kutatd tanari program megvalositdsa ¢és ezek hasznosulasa az iskola

¢életében.

1/A A tanuloi kompetenciamérési eredmények alakulasa 16 pont

4 pont jar, ha a pedagogus:

e nyomon koveti a kompetencia fejlesztésével, kompetenciamérésekkel kapcsolatos legtijabb
kutatasi eredményeket;

e azintézményi jelentés alapjan az adatok elemzését elvégzi, értékeli az osztalyok teljesitményét;

o clvégzi az egyéni teljesitmények értékelését tantargyanként, feladatonként, tanulora szabottan
kigyljti a gyerekek teljesitményét;

e meghatarozza az erésségeket €s a fejlesztendo teriileteket;

o igyekszik feltarni az alul teljesités okait, modszeresen megvizsgalja a hattértényezdket (tanuloi
képességek, tanulok tanulasi szokésai, sziilok iskoldzottsaga, pedagoégusok modszertani
kultaraja)

e a feltart okokat elemzi;

+ 4 pont jar, ha a pedagogus:
o mérések feladatait, elemzéseit €s nevesitett eredményeit tartalmazd adatbézist készit, és
elektronikus formaban elérhetévé teszi minden pedagégus szamadra. Ez lehet az alapja minden
olyan tevékenységnek, ami a kompetenciafejlesztési célok megvalosulasat eredményezi.

+ 4 pont jar, ha a pedagogus:
e az adatbazis felhaszndldsaval egyénre, csoportra, gondolkodasi vagy tartalmi teriiletekre
kidolgozott kompetenciafejlesztési terveket készit;
o fejlesztési terveket beépiti az éves feladatterveibe, a napi munkéjaba;

+ 4 pont jar, ha a pedagogus:

o clkésziti a kompetencidk tantargyra vonatkozé fejlesztési lehetdségeinek és sziikségszerli
feladatainak Osszefoglalasat, melynek felhasznaldsaval tervezi meg tanitasi orait;

o feladatbankot készit: a kompetencia alapu oktatast segitd tanari segédleteket, eszkozoket
felkutatja, a fellelhetd jo gyakorlatokat, mérési szoftvereket tanulményozza, a korabbi
kompetencia mérési lapokat Osszegyljti ¢s felhasznalja a differencidlasban, a
felzarkoztatasban, a tehetséggondozasban,;

e atanulokkal a sziikséges tanulasitechnikdkat megismerteti, gyakoroltatja;

e atanitasi 6rakon erdsiti a tantargyi koncentraciot, képességfejleszté modszereket alkalmaz;

e a fejleszté munkat folyamatosan, rendszeresen ellendrzi, a fejlesztési folyamat eredményeit
értékeli;
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ELSO — MASODIK - HARMADIK évfolyamon, tanité pedagégusok, vagy olyvan tantirgyat

tanité pedagogusok, amit nem érint a kompetenciameérés:

4 pont jar, ha a pedagogus:

nyomon koveti a kompetencia fejlesztésével, kompetenciamérésekkel kapcsolatos legujabb
kutatasi eredményeket;

nyomon koveti a Diagnosztizald méréssel kapcsolatos leguijabb kutatasi eredményeket.

1. évfolyamon (szakemberrel kozosen) elvégzi minden tanul6 esetében a DIFER mérést; (2. -
3. évfolyamon a bemeneti mérést)

a mérési adatokat (a rendszer részét képezo szoftver segitségével) kiértékeli;

tanulora szabottan kigytijti a gyerekek teljesitményét;

meghatarozza az erésségeket és a fejlesztendo teriileteket;

igyekszik feltarni a hattértényezoket, a feltart okokat elemzi;

+ 4 pont jar, ha a pedagogus:

mérések adatait, elemzéseit tartalmazo adatbazist készit elektronikus formaban;

+ 4 pont jar, ha a pedagogus:

az adatbdzis felhasznaldsaval egyénre, csoportra, gondolkodéasi vagy tartalmi teriiletekre
kidolgozott fejlesztési terveket készit;
fejlesztési terveket beépiti az éves feladatterveibe, a napi munkéjaba;

+ 4 pont jar, ha a pedagogus:

a fejleszt6 munkahoz sziikséges, a gyakorlatban jol hasznalhatdé eszkozoket,
eljarasokat, technikakat osszegytijti, fejleszt6 feladatbankot készit;

meghatarozza a fejlédés nyomon kovetéséhez sziikséges mérdeszkozoket;
kontrollméréseket végez;

a kontrollmérés és a bemeneti mérés eredményeirdl dsszehasonlité elemzést készit;
megallapitja a fejlesztett készségek fejlodésének mértékeét, kitlizi a tovabbi célokat;

TESTNEVELES tantirgy esetében

4 pont jar, ha a pedagogus:

nyomon koveti a kompetencia fejlesztésével, kompetenciamérésekkel kapcsolatos legujabb
kutatasi eredményeket;

a NETFIT eredmények alapjan a testnevel6 kollégak bevonasaval elvégzi és értékeli az adatok
elemzését;

elvégzi az egyéni teljesitmények értékelését feladatonként, tanulora szabottan kigyijti a
gyerekek teljesitményét, 6sszehasonlitja az elmult tanév eredményeivel;

meghatarozza az erésségeket és a fejlesztendo teriileteket;

igyekszik feltarni az alul teljesités okait, mddszeresen megvizsgalja a hattértényezdoket (tanuloi
képességek, tanulok étkezési szokasai, tanulok szabadidds tevékenységei, tanulok mozgasi
szokésai, pedagdgusok modszertani kultaraja)

a feltart okokat elemzi;
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+ 4 pont jar, ha a pedagogus:

mérések feladatait, elemzéseit €s nevesitett eredményeit tartalmazoé adatbazist elemzi
és kiértekeli a testneveldkkel. Ez lehet az alapja minden olyan tevékenységnek, ami a

kompetenciafejlesztési célok megvaldsulasat eredményezi.

+ 4 pont jar, ha a pedagogus:

az adatbazis felhasznalasdval egyénre, csoportra, gondolkodasi vagy tartalmi teriiletekre
kidolgozott kompetenciafejlesztési terveket készit;
a fejlesztési terveket beépiti az éves feladatterveibe, a napi munkajaba;

+ 4 pont jar, ha a pedagogus:

elkésziti a kompetencidk tantargyra vonatkozé fejlesztési lehetdségeinek és sziikségszeri
feladatainak 6sszefoglalasat, melynek felhasznalasaval tervezi meg tanitasi orait;

a kompetencia alapti oktatast segitd tanari segédleteket, eszkozoket felkutatja, a fellelhetd jo
gyakorlatokat tanulmanyozza, és felhasznalja a differencialasban, a tehetséggondozasban;

a tanulokkal a sziikséges mozgasi ¢és ¢letmod valtasi technikédkat megismerteti;

a tanitasi oOrakon erOsiti a tantdrgyi koncentraciot, az egészséges ¢letmdd elonyeit
képességfejleszté modszereket alkalmaz;

a fejlesztd munkat folyamatosan, rendszeresen ellendrzi, a fejlesztési folyamat eredményeit
értékeli;

példat mutat egészséges, sportos életmodjaval;

megismerteti a tanuldkkal a kiilonb6z6 szabadidds €s sporttevékenységeket;

1/B Intézményi statisztikak, tanulora keresheté adatok valtozasainak iranya 4 pont

4 pont jar, ha a pedagogus:

elkésziti az osztaly félévi, évvégi tantargyi érdemjegyei alapjan az aktudlis statisztikdkat. A
valtozasok tendenciai alapjan tantargyi és tanulora bontott elemzést készit. Az eredményeket
kritikusan értékeli, figyelembe veszi az oktatastol fliggetlen tényezoket is;

megtalalja a megfeleld pedagogiai modszereket a lemorzsolodas megelézésére, melynek hatasa
javulast eredményez;

kiilon figyelmet fordit a tanuldsi vagy egyéb nehézségekkel bird gyermekek (csoportok)
eldmenetelének valtozasaira. Megallapitja a fejlesztett készségek fejlodésének mértékét, kitiizi
a tovabbi célokat.

mindennapi munkdja soran torekszik arra, hogy a tanuldk teljesitménye a félévi és évvégi
értékelések soran javuld tendenciat mutasson;

aroml6 eredmények okat feltarja, felzarkozast segito stratégiat dolgoz ki, tovabbi felzarkdztatd
foglalkozasokat is beiitemez;

a tanulok szamara folyamatos javitasi lehetdséget biztosit a tanév soran, nyomon kdvetve a
tanulok évkozi eredményeit;

1/C Korszerii, innovativ pedagogiai modszerek, eszkozok, tanulasszervezési eljarasok tanorai

alkalmazasa, a vonatkozo iranyelvek alkalmazasa 6 pont
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3 pont jar, ha a pedagogus:

e atanitasi orak soran valtozatos és korszerii munkaformakat, modszereket alkalmaz,
modszertani  kultarajat ennek érdekében folyamatosan fejleszti, el6nyben részesiti,
rendszeresen alkalmazza az interaktiv, tevékenységkozponta tanitasi-tanulasi méodszereket;

e tervezO tevékenysége soran a tanulasi folyamatba illeszti a foglalkozason, a tanéran kiviili
ismeret- és tapasztalatszerzési lehetdségeket;

o feltarja és szakszerlien kezeli a tanulasi folyamat soran tapasztalt megértési nehézségeket;

e figyelembe veszi a tanulok egyéni sajatossagait, a tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé
tanuloknak biztositja a fejlédéshez sziikséges differencidlt foglalkozdsokat, az egyéni
banasmodot, feladatlapokat készit. Egyénre szabottan, céltudatosan fejleszti a tanulok
készségeit;

e az 0ndllo tanuldshoz szakszerl Gtmutatast ¢s megfeleld tanulasi eszkdzoket biztosit;

o ¢rtékelése tudatosan felépitett, kovetkezetes, motivalod jellegli, segiti a tanulok onértékelésének
fejlodéseét;

e a korszeri oktatas érdekében kollégaitol is tanul, hospitdl, a jo gyakorlatokat atveszi és
alkalmazza;

+ 3 pont jar, ha a pedagogus:

e adigitélis tartalmak fejlodését, valtozasait nyomon koveti, ezeket beépiti a tanitasi oraiba;

e az online térben keresi a lehetdségeket a fejlodésre (csatlakozas tantargyi csoportokhoz,
oktatassal kapcsolatos tartalmak hasznalata)

e atanorain beiktatja a tanuldi laptopok hasznalatat, bevonja és segiti a gyerekeket a hasznos
keresé rendszer alkalmazasaban, az infokommunikacios eszkozok célszert, kritikus, etikus
hasznalatara neveli a tanulokat;

e szem elOtt tartja a tantargyak kozotti kapcsolodasokat, nagy hangsulyt helyez a tanulok 6nallo
gondolkodéasanak, problémamegoldo, logikai és egyéb képességeinek, készségeinek
fejlesztésére;

e munkak6zdsségi foglalkozason beszamol tapasztalatairdl;

1/D Dijak, elismerések, kutatasi eredmények, publikaciok, mesterprogram, kutaté tanari
program megvaldsitasa és ezek hasznosulasa az iskola életében. 2 pont
2 pont jar, ha a pedagégus:
o rendelkezik a pedagodgiai munkaja eredményességét bizonyitd helyi, telepiilési vagy egyéb
allami dijakkal, elismerésekkel,
e mesterpedagdgus programjaval, az intézményi pedagdgiai munka mindségének fejlesztéséhez;

86



Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és J6 Pasztor Ovoda, Alapfokii Miivészeti Iskola— Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

2.1.2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont adhato
pontszam
2/A Eves tartalmi tervezés, napi tervezés 3
2/B | Tobbletfeladatok, kiillonb6zdé megbizasok vallalasa 3
2/C | Az intézményen beliili szabadidds programok szervezése 3
2/D | Az intézményen kiviili programokban vald részvétel 3
2/A Eves tartalmi tervezés, napi tervezés 3 pont

1 pont jar, ha a pedagogus:

a tanulok ¢életkoranak megfelelden kreativan, izlésesen dekoralja a tantermét, a faligjsagot,
ablakokat, az évszaknak, tinnepeknek megfelelden disziti,
példat mutat kollégai €s a tanulok szdmara az intézmény otthonosabba tételében;

+ 2 pont jar, ha a pedagogus:

az adott tanuldcsoport jellemzdinek ismerete alapjan a tanuldcsoport €s az egyes tanulok eltérd
képességeire, szociokulturalis helyzetére figyelemmel késziti tanmenetét, foglalkozasi tervét, a
tanulok Osszetételéhez mérten halad a tananyaggal;

a tanulok eldrehaladdsat folyamatosan ellendrzi, tananyaghoz kapcsoloddan felmérdket,
témazarokat allit Ossze, az eredményeknek megfelelden segiti a hidnyossagokat mutatod
tanulokat;

a felzarkdztatott tanuloknal bemeneti- kimeneti méréseket végez;

oraira felkésziil, dravezetése, napi szakmai tevékenysége tervszertien felépitett, orain valtozatos
eszkozoket és munkaformakat hasznal;

2/B Tobbletfeladatok, kiilonb6z6 megbizasok vallalasa 3 pont
3 pont jar, ha a pedagogus:
o kotelezd szakmai munkdjan kiviil az iskola profiljahoz illeszkedd egyéb tevékenységgel

egésziti ki vagy segiti kollégait, onként vallal tobbletfeladatot, és azt lelkiismeretesen,
igényesen megoldja;

a munkatervben kiemelt iskolai programok megszervezésében, lebonyolitdsdban aktivan vesz
részt;

tevékenyen segiti a Didkonkorményzatot;
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munkakdzosségében évente legalabb egy feladatot vallal, azt végrehajtja;

€16 kapcsolatot apol a varos tobbi intézményével,

varosi, iskolai rendezvényekre, fellépésekre miisort készit;

mesterpedagogusként intézményfejlesztési feladatokat vallal, tdmogatja az intézmény,
a pedagdgusok munkajat;

2/C Az intézményen beliili szabadidds programok szervezése 3 pont
3 pont jar, ha a pedagégus:
e tevékenyen részt vallal a gyermekek szabadidejének iskolai megszervezésében, f6 célul tiizi ki,

hogy ez az id6 mindségi legyen, €s ennek megfelelden tervez;

e atanulok igényeit, érdekeit mindenekfelett szem eldtt tartja;
e sport, kulturalis programokat szervez, rendez, ilyenekre késziti fel tanitvanyait;
e azintézményi iinnepségek, hagyomanyok apolasaban tevékenyen vesz részt:
e megismerteti a tanulokkal az egyhazi linnepek hagyomanyvilagat, a valldsos eredetli
népszokasainkat;
e misort tanit be, koreografiat készit, adott programokhoz dekoraciot, ajandékot készit;
2/D Az intézményen Kiviili programokban valé részvétel 3 pont
3 pont jar, ha a pedagogus:
e az intézményen kiviili programoknak, eseményeknek is aktiv kezdeményezdje, résztvevdje.

Iskolan kiviili programokat kezdeményez, szervez, onalloé feladatot vallal a programok
megvalositdsa soran;

tanulmanyi kirdndulast, muzeum- szinhazlatogatast szervez, hangversenyre, kiallitasra,
kulturalis programra, sportrendezvényekre viszi a tanulokat;

az iskolan kiviili programokhoz keresi a lehetdségeket, palyazatokat ir;

egyhazi programokon vesz részt a gyerekekkel;

az iskolan kiviili programokat népszerusiti, idében tajékoztatja rola a tanuldkat, sziiloket;
nyari tdborok szervezésében, lebonyolitasdban aktivan részt vesz;

2.1.3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa — 8 pont adhato
pontszam
3/A | A pedagogus szabaly és normakovetd magatartasa 2
3/B | Haladasi naplo vezetése 3
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3/C

A tanulok értékelésével Osszefliggd adminisztracios tevékenység 3

3/A A pedagogus szabaly és normakoveto magatartasa 2 pont

2 pont jar, ha a pedagégus:

idében érkezik a munkahelyére, a kotelezO feladatait, lelkiismeretesen elvégzi az SZMSZ ¢€s
Hazirend szabdlyait, a munkakdri leirdsaban foglaltakat maradéktalanul betartja;
ebédeltetéskor megkdveteli a rendet, fegyelmet, a kulturalt étkezési szokasokra neveli a
tanulokat;

onként vallalt feladatait becsiiletesen elvégzi, a hataridoket pontosan betartja;

kollégaival egységes elvek szerint neveli a didkokat, minden tanul6tol megkoveteli az iskolai
szabalyok betartasat, a helyes magatartast;

a taniigyi dokumentumokkal, vizsgakkal Osszefliggd adminisztracidos feladatokat - a
feladatkoréhez kapcsolodoan - szakszertien, pontosan, hataridore elvégzi;

rendszeresen nyomon koveti, valamint dokumentélja a tanulok miselatogatasi szokasait;

3/B Haladasi naplo vezetése 3 pont

3 pont jar, ha a pedagogus:

a pedagogus a haladasi naplot naprakészen vezeti, az 6rdk be nem irdsaval kollégait nem
hatraltatja a munkavégzésben;

a tanulok hidnyzésait, késéseit rendszeresen vezeti, szamonkéri ¢€s hataridore rogziti
igazolasokat;

hatériddre elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracios teenddket;

havonta értékeli a tanulok magatartasat, szorgalmat, az osztilyban tanitdé pedagdgusok
véleményének kikérésével;

minden esetben értesiti a sziiloket az esetleges tantargyi elmaraddsokrél, magatartasbeli
problémakrdl és a pozitiv megnyilvanuldsokrol egyarant;

rendszeresen jelzi az elektronikus naploban a szamonkérések id6pontjat;

tanulast segitd vazlatokat, feladatokat rogzit a naploban;

a tanulok bejegyzéseit figyelemmel kiséri, az osztdlyzatokat, a szaktanari bejegyzéseket, az
adatokban tortént valtozasokat nyomon koveti;

3/C A tanulok értékelésével osszefiiggd adminisztracios tevékenység 3 pont
3 pont jar, ha a pedagégus:
e a tantargyi oraszdmnak megfeleléen az iskola belsé szabalyzataban eléirt modon havonta

értékeli a tanulot, ligyelve arra, hogy a honap kiilonb6zd szakaszaiban folyamatosan legyen
értékelés €s megfeleld szamu érdemjegy legyen beirva a naploba,;

elvarasairol, értékelési modszereirdl, tajékoztatja didkjait €s a sziiloket is;

a tanév soran tobbféle, irasbeli és szobeli értékelési modot hasznal (témazard, irasbeli
ropdolgozat, projektmunka, gyakorlati feladat, 6rai munka, szobeli felelet stb.) tigyel a tanulok
terhelhetdségére, irasbeli szamonkérés eldtt egyeztet kollégaival a napi dolgozatok szamardl;
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a tanuld egyéni teljesitményéhez viszonyitott fejlesztd értékelést, és a kovetelményekhez
viszonyitott mindsitd értékelést is alkalmazza;

tigyel a tanulok terhelhetdségére, irasbeli szdmonkérés eldtt egyeztet kollégaival a napi
dolgozatok szamarol;

2.1.4. Kommunikacio, egyiittmiikodés

4. Kommunikacio, egyiittmiikodés — 6 pont adhato
pontszam
4/A | Nevelotestiileti, szakmai munkakozosségi tevékenységekben valod 3
részvétel, egylittmiikodés szakmai partnerekkel
4/B | Kapcsolattartas és kommunikacio a sziilokkel/torvényes képviselokkel 3

4/A Nevelotestiileti, szakmai munkakozosségi tevékenységekben valo részvétel, egyiittmiikodés

szakmai partnerekkel 3 pont

3 pont jar, ha a pedagogus:

az iskolai tanari kozosségében egyszerre tobb szerepet, feladatkort is ellat, a nevel6testiilet
tagjaként szabalyokat alkot az iskoldval, a tanulok nevelésével és oktatasaval kapcsolatos
iigyekben,;

a szakmai munkak6zosség munkajaban aktivan részt vesz: a rabizott feladatokat, programokat
legjobb tudasa szerint tervezi meg ¢€s kivitelezi, kollégai munkéjat is aktivan segiti, otleteivel
tdmogatja;

azonos tantargyakat tanité pedagégusok csoportjanak tagjaként a tantargy tanitdsaban
kollégajat modszertani tanacsokkal, 6tletekkel, 6ralatogatasokkal, sziikség esetén
helyettesitéssel segiti;

szakmai megbeszéléseken kifejti allaspontjat, képes masokat meggydzni, és & maga is
meggyOzheto, értekezletek aktiv résztvevoje;

munkatarsaival jo kapcsolatot apol, szakmai tapasztalatokat cserél. A pedagdégus munkajat
segitd szakemberekkel rendszeres kapcsolatot tart.
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4/B Kapcsolattartas és kommunikacio a sziillokkel/torvényes képviselokkel 3 pont

3 pont jar, ha a pedagogus:

a sziiloértekezleteket, fogado orakat, nyilt tanitasi orakat felkésziilten tartja meg;

a személyes kapcsolattartason kiviili alkalmazza az elektronikus kapcsolattartas kiilonbozo
formait (telefon, e-mail, weboldal)

a sziiloket idében, objektiven t4jékoztatja az aktudlis eseményekrdl, valtozasokrdl,
informaciokrol. Ertesiti 6ket gyermekiik magatartasarol, tanulmanyi eredményérl, esetleges
hianyossagokrol.

egylittmiikddésre torekszik a sziilokkel, bevonja dket az iskola, a tanuloi kozdsség életébe
kozos programok szervezésével; (csaladi nap, kdzos kirandulas, biciklitira stb.)
kommunikécidja a sziilokkel dszinte hangvételii, bizalmas, de nem személyeskedd, tapintatos,
hiteles;

batoritja, lelkesiti a sziiléket az egyhazkdzosség programjain vald tevékeny részvételre, sajat
példamutatasaval is;

2.1.5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8 pont adhato
pontszam
5/A | Tehetséges tanulokkal valo foglalkozas 2
5/B | Felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztése 2
5/C | Gyermekvédelmi megsegitést igénylo tanulokkal valéd foglalkozas 2
5/D | Tovabbtanulas, palyaorientacio segitése 2
5/A Tehetséges tanulokkal valo foglalkozas 2 pont

2 pont jar, ha a pedagégus:

részt vesz a kiemelten tehetséges tanulok, illetve a sajatos nevelési igényt, vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6é tanulok azonositdsaban. Kollégaival felveszi a
kapcsolatot ezeknek a gyerekeknek a fejlesztése ligyében.

egyéni foglalkozast szervez a tehetséges tanulok fejlesztésére, a tandrai differencialast napi
szinten alkalmazza;
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Osszegyljtott €s sajat készitésii feladatlapokkal feladatbankot készit, melyet felhasznal az
egyéni fejlesztés soran;

a tanév kezdetétdl figyeli a versenykiirasokat, tdjékoztatja réla a gyerekeket, sziiloket, ezeknek
megfelelden tervezi meg az egyéni tehetséggondozo foglalkozésait;

tanitvanyait biztatja, motivalja a versenyeken valo aktiv részvételre;

iskolai tanulmanyi, sport, kulturalis versenyeket szervez és bonyolit le, felkésziti a tanuldkat az
iskolai €s iskoléan kiviili versenyekre;

tanitvanyai eredményesen szerepelnek tanulmanyi és egyéb versenyeken;

a versenyszellemet és a fair play-t egyidejii fejleszti;

5/B Felzarkoztatasra szorulo tanulok fejlesztése 2 pont

2 pont jar, ha a pedagogus:

a gyermekek, tanulok kozotti egyéni kiillonbségek figyelembevételével differencialt
munkaformakat, tanuldsszervezési eljarasokat alkalmaz;

ha a tanul6 a szakvéleménnyel rendelkezik a benne foglaltaknak megfelelden segitséget nyujt;
felkutatja a tanulast segito eszkdzoket, és sajat készitésti eszkozokkel, feladatlapokkal egésziti
ki, melyeket felhasznal;

egyéni fejlesztést végez, korrepetalast tart. Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a tanitasi 6rakon,
sikerélményhez juttassa a felzarkoztatasra szoruld tanulokat.

a tanulok értékelésnél figyelembe veszi a szakértdi ajanlasokat, értékelése eldsegiti a tanulok
Oonbizalmanak er6sodését;

5/C Gyermekvédelmi megsegitést igénylé tanulokkal valo foglalkozas 2 pont

2 pont jar, ha a pedagogus:

a gyengén teljesitd tanulok aranyanak csokkentése érdekében kiilon figyelmet fordit a tanulas
tanitasara, a leghatékonyabb tanuldsi mod kivalasztasara, a tanulok motivaldsara;

a lemorzsolodas csokkentése érdekében bemeneti és kimeneti mérést végez az altala tanitott
tantargyakbol, ezeket elemzi, fejlesztési tervet dolgoz ki;

kell6 iddt szan a gyakorlasra, segitséget nyujt a hazi feladatok elkészitésében;

a gyakori hianyzassal rendelkezd didkokat nyomon-koveti, a hattérben htiz6d6 problémakat
feltérképezi. Egylittmiikddik a sziilokkel, sziikség esetén a Csalddsegitd és Gyermekjoléti
Szolgalattal.

utravald programban segitséget nyqjt a hatranyos helyzetti gyerekeknek;

5/D Tovabbtanulas, palyaorientacio segitése 2 pont

2 pont jar, ha a pedagégus:
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személyes beszélgetéssel, tandcsadassal, palyaorientacios foglalkozasok szervezésével segiti,
hogy a tanuldk érdeklddésiiknek és képességeiknek megfeleld szakmat, hivatast, életpalyat
valasszanak.

iskolan kiviili palyaorientacids programokat, palyavalasztasi kiallitdsokat, nyilt napokat ajanl,
hogy megkonnyitse a palyavalasztast, intézményvalasztast, tovabbtanulast.

tajékoztatja a tanulokat, (eldadokat hiv a tdjékoztatdshoz) a munkaerd- piac lehetdségeirdl,
elvarasairol,

aktualisan figyeli a kozépiskoldk altal szervezett nyilt napokat és a sziiloket értesiti a
lehetdségekrol.

fejleszti a tanulok dnismeretét, onértékelését, ndveli dnbizalmukat.

minden alkalmat megragad, hogy segitse a tanulok tovabbtanulési céljait, felvételi elokészitoket
szervez, felvételi feladatsorok gyakorlasaval késziti fel tanitvanyait a sikeres tovabbtanulasra.

also tagozaton beiskolazas:

2 pont jar, ha a pedagogus:

intézmény¢érol pozitiv képet sugaroz, igyekszik minél tobb sziilét megnyerni, hogy gyermekét
iskolankba irassa;

bekapcsoldédik az ,iskolaba csalogatd” foglalkozasok eldkészitésbe, szervezésébe,
lebonyolitasaba;

bdséges informacidval szolgal az intézményben folyd neveld- oktatd munkardl és a tanuldkat
koriilvevo sziikebb-tagabb kdrnyezetrol;

a honlapon, a helyi Gjsdgban népszertisiti az iskolat, beszamol az elért eredményekrol;

2.1.6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont adhato
pontszam
6/A | Motivacid, elkotelezettség 2
6/B | A szervezet képviselete o)
6/C | Etikus magatartas )
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6/A Motivacio, elkotelezettség 2 pont

2 pont jar, ha a pedagogus:

elkotelezett az intézmény kiildetése, céljai és a pedagogiai program irant, a megvalositasban
kezdeményezd szerepet vallal;

ismeri a szakteriilete, tantargya szempontjabdl fontos informaciéforrasokat, ezt folyamatosan
nyomon koveti és felhasznalja;

szakmai tudésat folyamatos megujitja, modszertani kultardjat fejleszti, beépiti a mindennapi
pedagbgiai gyakorlatba. Részt vesz szakmai konferencian, tovabbképzésen,

vagy a munkakozosségen beliil: beszamol a szakmai tovabbképzés tapasztalatairol

,JO gyakorlatokat” oszt meg kollégaival.
havi rendszerességgel hospital, bemutato orat tart;
évente elvégzi onértékelését, meghatarozza erdsségeit és fejleszthetd tertileteit;

6/B A szervezet képviselete 2 pont

2 pont jar, ha:

intézménye jo hirét szaktudasaval, eredményeivel dregbiti,

évente legaldbb 2 intézményi program szervezését, lebonyolitasat onként vallalja;
iigyeletet, helyettesitést vallal, azt lelkiismeretesen elvégzi,

varosi rendezvényeken, megemlékezéseken jelenlétével, tanitvanyaival képviseli az iskolat;
részt vesz mas intézmények altal szervezett programokon, ott iskolankat képviseli;

6/C Etikus magatartas 2 pont

2 pont jar, ha a pedagogus:

elkotelezett az intézmény szellemiségéhez, a katolikus értékrend jelen van magéanéletében,
munkdjaban, tanitvanyait is ennek szellemében neveli;

munkatarsaival, a tanulokkal empatikus, szakmai alazat, szerénység jellemzi;

véleményét Oszintén, de sértés nélkiil fogalmazza meg, épito jellegii kritikat alkalmaz;

az iskolan beliil és kiviil kozvetiti annak j6 hirét, ha sziikséges, ezt érvekkel aldtdmasztva meg is
védi;

természettiszteld magatartast, kdrnyezettudatos életvitelt képvisel,

kiall kollégaja mellett, és nem engedi, hogy barki megalapozatlanul rossz hirét keltse
tanartarsanak, az intézménynek.

2.1.7. Katolikus jelleg
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7. Katolikus jelleg — 8 pont adhato

(Egyedi intézményi értékelési szempont) puptaa

7/A | Az egyhazkozség €s az iskola tanuloi szamara az intézmény éves 3
munkatervében szerepld, 4 kdzos program megvalositasa aktiv

részvétellel a tanév soran. (Csaladi nap, Pasztorjaték, Passi, Urnapja)

7/B | Az intézmény éves munkatervében szerepld évfolyamszentmisék, 3
liturgikus alkalmak szervezésében vald szerepvallalds az egyhdzkdzség
és az intézmény kozosségének tagjaival. (rozsaflizér, adventi

gyertyagyujtas, keresztut, szentségimadas, sajat évfolyamom

szentmiséi).
7/C | Az intézmény éves munkatervében szerepld lelki napokon vald 2
részvétel.
7/A Az egyhazkozség és iskola kozos programjain valo részvétel 3 pont

3 pont jar, ha a pedagogus:

e a nevelés és oktatdas folyamatat keresztény szellemiségben valositja meg, valldsdnak
gyakorlasaval példat mutat;

¢ clinditja novendékeit a hit elmélyitésének utjan;

e azegyhazkozség altal szervezett iskolaval vald kdzos programokba bekapcsolodik legalabb 75
%-ban;

o lelkesiti tanitvanyait, azoknak sziileit az iskola és az egyhaz altal szervezett programok
részvételére;

e r1észt vesz a k6zos programokon, segit a programok szervezésében, lebonyolitdsaban — Csaladi
nap, Pasztorjaték, Passio, Urnapja

7/B Az intézmény éves munkatervében szerepld évfolyamszentmisék, liturgikus alkalmak
szervezésében valod szerepvallalas az egyhazkozség és az intézmény kozosségének tagjaival.
(rozsafiizér, adventi gyertyagyujtas, keresztut, szentségimadas, sajat évfolyamom szentmiséi).
3 pont
3 pont jar, ha a pedagégus:
e az egyhazi iinnepek alkalmabol szervezett rendezvényeken aktivan vesz részt;
o segit atélhetdve tenni az egyes linnepek legfontosabb {izeneteit;

e az egyhazi linnepekkel megismerteti a tanuldcsoportjat, beleépiti a mindennapi tevékenységekbe
(ppt, beszélgetés, énekek...), az osztalyteremi falitjsagon megemlékezik ezekrdl;
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e részt vesz osztalyaval az évfolyammiséken, rozsaflizér imadsag, keresztat aktiv résztvevdje
e a gyertyagyujtasokat szervez, részt vesz az osztalyaval
e F§ egyhazi iinnepekrdl, magyar szentekrdl beszélget az osztalyaval

7/C Lelki napokon valo részvétel 2 pont

2 pont jar, ha a pedagogus:
e tanitvanyainak példat mutatva késziil a kiemelt innepekre — karacsony, husvét — batoritja ket
azokra valo lelki felkésziilésre;
e dekoraciokban megjelennek az tinnepek és azok lelki vonatkozasai,
e Dbeszélget a gyerekekkel az iinnepek egyhazi jelentdségérol;
e ¢vente részt vesz aktivan az iskolai lelki napokon

2.2. OVODA

2.2.1. Pedagogiai munka minésége, eredményessége

1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége — 28 pont adhato
pontszam
1/A | A gyermekek személyiségfejlddésének eredményei, a tankdtelezettség 10

megkezdésének adatai

1/B | A gyermekek ellatasa, fejlesztése a vonatkoz6 szakmai normaknak, 10

protokolloknak megfeleléen

1/C | Korszerli, innovativ pedagdgiai modszerek, tevékenységszervezési 6

eljarasok napi alkalmazasa

1/D | Dijak, elismerések, kutatasi eredmények, publikaciok, mesterprogram, 2
kutaté tandri program megvalositdsa és ezek hasznosulasa az iskola

¢életében.

1/A A gyermekek személyiségfejlodésének eredményei, a tankotelezettség megkezdésének
adatai 10 pont
96



Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és J6 Pasztor Ovoda, Alapfokii Miivészeti Iskola— Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

4 pont jar, ha az 6vodapedagogus:

e nyomon koveti a személyiségfejlesztéssel, ehhez kapcsolodd mérésekkel kapcsolatos legujabb
kutatasi eredményeket;

e az intézményre, csoportjara vonatkoz6 adatok elemzését elvégzi, értékeli az gyerekek
személyiségfejlodését;

o clvégzi az egyéni személyiségfejlesztést, a hozza kapcsolodd feladatokat, gyermekekre
szabottan kigytijti a személyiségfejlédés eredményeit;

e meghatarozza a személyiségfejlesztés teriileteit;

o igyekszik feltarni az egészséges személyiségtejlodés akadalyait, modszeresen megvizsgalja a
hattértényezdket

e a feltart okokat elemzi;

+ 4 pont jar, ha az 6vodapedagogus:

e mérések, elemzések és nevesitett eredményeket tartalmazé adatbazist készit, és elektronikus
formaban elérhetdvé teszi minden 6vodapedagogus szamara. Ez lehet az alapja minden olyan
tevékenységnek, ami a személyiségfejlesztési célok megvalosulasat eredményezi.

e az adatbazis felhasznalasaval egyénre, csoportra, kidolgozott személyiségfejlesztési terveket
készit;

o fejlesztési terveket beépiti az éves feladatterveibe, a napi munkéjaba;

+ 2 pont jar, ha az 6vodapedagogus:
o clkésziti a személyiség fejlesztési lehetoségeinek €s sziikségszerii feladatainak dsszefoglalasat,
melynek felhasznalasaval tervezi meg foglalkozasait;
e a fejleszté munkat folyamatosan, rendszeresen ellendrzi, a fejlesztési folyamat eredményeit
értékeli;

1/B A gyermekek ellatasa, fejlesztése a vonatkozo szakmai normaknak, protokolloknak

megfeleléen 10 pont

4 pont jar, ha az 6vodapedagogus:

o clkésziti a csoport félévi, évvégi, aktudlis statisztikdkat. A valtozasok tendenciai alapjan a
gyerekekre bontott elemzést készit. Az eredményeket kritikusan értékeli, figyelembe veszi a
neveléstdl esetleg fliggetlen tényezdket is;

e megtalalja a megfeleld pedagogiai modszereket az altala végzett pedagdgiai munkaban

+4 pont jar, ha az 6vodapedagogus:
e kiilon figyelmet fordit az egyéb nehézségekkel bird gyermekek (csoportok) eldmenetelének
valtozasaira. Megallapitja a fejlesztett teriiletek fejlodésének mértékét, kitiizi a tovabbi célokat.
e mindennapi munkaja sordn torekszik arra, hogy a gyermekek teljesitménye javuld tendenciat
mutasson;
+2 pont jar, ha az 6vodapedagogus:
o felzarkozast segitd stratégiat dolgoz ki, tovabbi fejlesztd foglalkozéasokat is beilitemez;

1/C Korszerli, innovativ pedagégiai modszerek, tevékenységszervezési eljarasok napi

alkalmazasa 6 pont
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3 pont jar, ha az 6vodapedagogus:

e a foglalkozédsok soran valtozatos €s korszerii munkaformakat, modszereket alkalmaz,
moddszertani  kultardjat ennek érdekében folyamatosan fejleszti, elényben részesiti,
rendszeresen alkalmazza az interaktiv, tevékenységkozpontil tanitasi-tanulasi, nevelési
modszereket;

e tervezo tevékenysége soran a nevelési folyamatba illeszti a foglalkozason, azon kiviili ismeret-
¢s tapasztalatszerzési, személyiségfejlesztési lehetoségeket;

o feltarja és szakszerlien kezeli a nevelés soran tapasztalt megértési nehézségeket;

o figyelembe veszi a gyerekek egyéni sajatossagait, a tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdd
gyerekeknek biztositja a fejlédéshez sziikséges differencialt foglalkozasokat, az egyéni
banasmodot. Egyénre szabottan, céltudatosan fejleszti a gyerekek készségeit;

o ¢rtékelése tudatosan felépitett, kovetkezetes, motivalo jellegli, segiti a gyerekek
onértékelésének fejlodését;

e a korszerii nevelés érdekében kollégaitdl is tanul, hospital, a jo gyakorlatokat atveszi és
alkalmazza;

+ 3 pont jar, ha az 6vodapedagogus:

e adigitalis tartalmak fejlodését, valtozasait nyomon koveti, ezeket beépiti a foglalkozasaiba;
e az online térben keresi a lehetdségeket a fejlodésre
e munkak6zdsségi foglalkozdson beszamol tapasztalatairdl;

1/D Dijak, elismerések, kutatasi eredmények, publikaciok, mesterprogram, és ezek
megvaldsitasa az 6voda életében. 2 pont
2 pont jar, ha az 6vodapedagégus:
e rendelkezik a pedagodgiai munkaja eredményességét bizonyitd helyi, telepiilési vagy egyéb
allami dijakkal, elismerésekkel,
e mesterpedagogus programjaval, az intézményi pedagdgiai munka mindségének fejlesztéséhez;

2.2.2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont adhato
pontszam
2/A | Eves tartalmi tervezés, napi tervezés 3
2/B | Tobbletfeladatok, kiilonb6z6 megbizasok vallalasa 3
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2/C | Az intézményen beliili 6vodai szintii rendezvények 3
2/D | Az intézményen kiviili programokban valo részvétel 3
2/A Eves tartalmi tervezés, napi tervezés 3 pont

1 pont jar, ha az 6vodapedagogus:

a gyerekek ¢életkoranak megfelelden kreativan, izlésesen dekoralja a csoportszobat, a
falitijsagot, ablakokat, az évszaknak, iinnepeknek megfeleléen disziti;
példat mutat kollégai és a gyerekek szamara az intézmény otthonosabba tételében;

+ 2 pont jar, ha az 6vodapedagogus:

az adott csoport jellemzdinek ismerete alapjan a csoport ésazegyes gyerekek eltérd
képességeire, szociokulturalis helyzetére figyelemmel késziti terveit, foglalkozasi tervét, a
csoport dsszetételéhez mérten halad a foglalkozasok megvalositasaval

a gyerekek fejlodését folyamatosan ellendrzi,

foglalkozasaira felkésziil, foglalkozasvezetése, napi szakmai tevékenysége tervszeriien
felépitett,

2/B Tobbletfeladatok, kiilonb6z6 megbizasok vallalasa 3 pont

3 pont jar, ha a pedagogus:

kotelez6 szakmai munkéjan kiviil az 6voda profiljahoz illeszkedd egyéb tevékenységgel
egésziti ki vagy segiti kollégait, onként vallal tobbletfeladatot, és azt lelkiismeretesen,
igényesen megoldja;

a munkatervben kiemelt 6vodai programok megszervezésében, lebonyolitdsdban aktivan vesz
részt;

e az adott pedagoguskozosségben évente legalabb egy feladatot vallal, azt végrehajtja;
e ¢l6 kapcsolatot apol a varos tobbi intézményével;
e varosi, intézményi rendezvényekre, fellépésekre misort készit;
e mesterpedagdgusként intézményfejlesztési feladatokat vallal, tamogatja az intézmény,
a pedagogusok munkdjat;
2/C Az intézményen beliili 0vodai szintii rendezvények 3 pont

3pont jar, ha az 6vodapedagogus:

tevékenyen részt vallal a gyermekek szabadidejének 6vodai megszervezésében, f6 célul tiizi ki,
hogy ez az id6 mindségi legyen, és ennek megfelelden tervez;

a gyerekek igényeit, érdekeit mindenekfelett szem el6tt tartja;

sport, kulturdlis programokat szervez, rendez, ilyenekre késziti fel a csoport tagjait;

az intézményi iinnepségek, hagyomanyok apolasaban tevékenyen vesz részt:

megismerteti a gyerekekkel az egyhdzi iinnepek hagyomanyvilagat, a valldsos eredetii
népszokasainkat;

99



Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és J6 Pasztor Ovoda, Alapfokii Miivészeti Iskola— Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

miusort tanit be, koreografiat készit, adott programokhoz dekoraciot, ajandékot készit;

2/D Az intézményen Kiviili programokban valé részvétel 3 pont

2.2.3.

3 pont jar, ha az 6vodapedagogus:
az intézményen kiviili programoknak, eseményeknek is aktiv kezdeményezdje, résztvevdje.
Ovodan kiviili programokat kezdeményez, szervez, 6nalld feladatot véllal a programok
megvalositdsa soran;
kirandulést, muzeum- szinhazlatogatast szervez, hangversenyre, kiallitasra, kulturalis
programra, sportrendezvényekre viszi a gyerekeket;
az 6vodan kiviili programokhoz keresi a lehetoségeket, palyazatokat ir;
egyhazi programokon vesz részt a gyerekekkel;
az 6vodan kiviili programokat népszertisiti, idoben tajékoztatja rola a gyerekeket, sziiloket;

Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa

3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridok betartasa — 8 pont adhato
pontszam
3/A | A pedagogus szabaly és normakovetd magatartasa 3
3/B | Csoport naplo, mulasztasi naplo vezetése 2
3/C | A gyerekek személyiségfejlodésével Osszefiiggd adminisztracios 3
tevékenység
3/A A pedagogus szabaly és normakovetd magatartasa 3 pont
3 pont jar, ha az 6vodapedagogus:

idében érkezik a munkahelyére, a kotelezo feladatait, lelkiismeretesen elvégzi az SZMSZ ¢€s
Hézirend szabalyait, a munkakori leirdsaban foglaltakat maradéktalanul betartja;
foglalkozasain megkdveteli a rendet, fegyelmet, a kulturalt szokdsokra neveli a gyerekeket;
onként vallalt feladatait becsiiletesen elvégzi, a hataridoket pontosan betartja;

kollégaival egységes elvek szerint neveli a gyerekeket, minden gyermekt6l megkoveteli az
6vodai szabalyok betartasat, a helyes magatartast;

a taniligyi dokumentumokkal, Osszefiiggd adminisztracios feladatokat - a feladatkdréhez
kapcsolddoan - szakszerlien, pontosan, hataridore elvégzi;
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3/B Csoportnaplo, mulasztasi naplo vezetése 2 pont

2 pont jar, ha az 6vodapedagégus:
e az dvodapedagogus a csoportnaplot €s mulasztasi naplot naprakészen vezeti;
e hataridore elvégzi az 6vodavezetés altal meghatarozott adminisztracids teendoket;
o a gyerekekhez kapcsolddo bejegyzéseit figyelemmel kiséri, az adatokban tortént valtozasokat
nyomon koveti,

3/C A gyerekek személyiségfejlodésével osszefiiggé adminisztracios tevékenység 3 pont

pont jar, ha az 6vodapedagogus:

e clvarédsairdl, értékelési modszereirdl, adminisztracidjardl, feljegyzéseirdl t4jékoztatja a
sziiloket;

e a nevelésiév sordn tobbféle, a személyiség fejlddését, alakulasait méréd és bemutatod
dokumentéciot készit

e a gyermek egyéni fejlodéséhez viszonyitott fejlesztd értékelést, és a kovetelményekhez
viszonyitott mindsitd értékelést is alkalmazza;

2.2.4. Kommunikacio, egyiittmiikodés

4. Kommunikacio, egyiittmiikodés — 6 pont adhato
pontszam
4/A | Nevelotestiileti, szakmai munkakozosségi tevékenységekben vald 3

részvétel, egylittmiikodés szakmai partnerekkel

4/B | Kapcsolattartas és kommunikacio a sziilokkel/torvényes képviselokkel 3

4/A Nevelotestiileti, szakmai munkakozosségi tevékenységekben valo részvétel, egyiittmiikodés

szakmai partnerekkel 3 pont

3 pont jar, ha az 6vodapedagogus:

e az ovoda pedagogus kozosségeben egyszerre tobb szerepet, feladatkort is ellat, a neveldtestiilet
tagjaként szabalyokat alkot az 6vodaval, a gyerekek nevelésével és fejlesztésével kapcsolatos
iigyekben;

e a munkakozosség munkdjaban aktivan részt vesz: a rabizott feladatokat, programokat legjobb
tudasa szerint tervezi meg ¢€s kivitelezi, kollégai munkéjat is aktivan segiti, otleteivel timogatja;

o kollégajat modszertani tandcsokkal, otletekkel, foglalkozaslatogatasokkal, sziikség esetén
helyettesitéssel segiti;
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szakmai megbeszéléseken kifejti allaspontjat, képes masokat meggydzni, és & maga is
meggyOzheto, értekezletek aktiv résztvevoje;

munkatarsaival jo kapcsolatot apol, szakmai tapasztalatokat cserél. Az 6vodapedagdgus
munkajat segité szakemberekkel rendszeres kapcsolatot tart.

4/B Kapcsolattartas és kommunikacio a sziilokkel/torvényes képviselokkel 3 pont

3 pont jar, ha az 6vodapedagogus:

a sziil6értekezleteket, fogado orakat, nyilt foglalkozasokat felkésziilten tartja meg;

a személyes kapcsolattartason kiviili alkalmazza az elektronikus kapcsolattartas kiilonb6zo
formait (telefon, e-mail, weboldal)

a sziiloket iddben, objektiven t4jékoztatja az aktualis eseményekrdl, valtozasokrol,
informaciokrol.  Ertesiti  &ket gyermekilk magatartasarol, fejlédésérél, —esetleges
hianyossagokrol.

egylittmiikodésre torekszik a sziilokkel, bevonja dket az dvoda, a csoport életébe kozos
programok szervezésével; (csaladi nap, kozos kirandulas, biciklitura stb.)

kommunikacidja a sziilékkel dszinte hangvételii, bizalmas, de nem személyeskedd, tapintatos,
hiteles;

batoritja, lelkesiti a sziiléket az egyhazkdzosség programjain vald tevékeny részvételre, sajat
példamutatasaval is;

2.2.5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8 pont adhato
pontszam
§5/A | Tehetség jeleit mutatd gyermek dvodai nevelése 2
5/B | Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek fejlesztése 2
5/C | Gyermekvédelmi megsegitést igényld gyermekekkel valo foglalkozés 2
5/D | Iskolédba lépés segitése 2
5/A Tehetség jeleit mutatd gyermek dvodai nevelése 2 pont

2 pont jar, ha az 6vodapedagégus:
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részt vesz akiemelten tehetséges gyerekek, illetve asajatos nevelési igényli, vagy
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyerekek azonositdsaban. Kollégaival
felveszi a kapcsolatot ezeknek a gyerekeknek a fejlesztése iigyében.

egyéni foglalkozast, tevékenységet szervez a tehetséges gyerekek fejlesztésére,

Osszegylijtott és sajat készitésii feladatbankot készit, melyet felhasznal az egyéni fejlesztés
soran;

a csoport tagjait biztatja, motivalja a versenyeken val6 aktiv részvételre;

a versenyszellemet és a fair play-t egyidejii fejleszti;

5/B Kiemelt figyelmet igényld gyermekek fejlesztése 2 pont

2 pont jar, ha az 6vodapedagogus:

a gyermekek kozotti egyéni kiilonbségek figyelembevételével differencialt munkaformakat,
tevékenykedtetd eljarasokat alkalmaz;

ha a gyermek a szakvéleménnyel rendelkezik a benne foglaltaknak megfeleléen segitséget
nyujt;

felkutatja a fejlodést segitd eszkozoket, és sajat készitésli eszkozokkel, feladatlapokkal egésziti
ki, melyeket felhasznal;

egyéni fejlesztést végez. Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a foglalkozéson, sikerélményhez
juttassa a fejlesztésre szorulo gyerekeket.

a gyerekek értékelésnél, jellemzésénél figyelembe veszi a szakértdi ajanlasokat, értékelése,
jellemzése elésegiti a gyerekek onbizalmanak erdsodését;

5/C Gyermekvédelmi megsegitést igénylé gyerekekkel valo foglalkozas 2 pont

2 pont jar, ha az 6vodapedagogus:

kell6 iddt szan a gyakorlasra, segitséget nyujt a tevékenykedtetd feladatok elkészitésében;

a gyakori hidnyzassal rendelkezd gyerekeket nyomon-kdveti, a hattérben huz6doé problémakat
feltérképezi. Egylittmiikddik a sziilokkel, sziikség esetén a Csalddsegitd és Gyermekjoléti
Szolgalattal.

5/D Iskolaba lépés segitése 2 pont

2 pont jar, ha az 6vodapedagogus:

tajékoztatja a gyerekeket, a sziiloket, az iskolavalasztas lehetdségeirdl, eljarasairol,

aktualisan figyeli az iskolak altal szervezett nyilt napokat és a sziiloket értesiti a lehetdségekrol.
fejleszti a gyerekek Onismeretét, onértékelését, noveli onbizalmukat.

minden alkalmat megragad, hogy segitse a gyerekek/sziilok iskolavalasztasi céljait.
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2.2.6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont adhato
pontszam
6/A | Motivacio, elkotelezettség 3
6/B | A szervezet képviselete 2
6/C | Etikus magatartas 1
6/A Motivacio, elkotelezettség 3 pont

3 pont jar, ha az 6vodapedagogus:

elkotelezett az intézmény kiildetése, céljai és a pedagogiai program irant, a megvalositasban
kezdeményezd szerepet vallal;

ismeri a szakteriilete szempontjabol fontos informécioforrasokat, ezt folyamatosan nyomon
koveti és felhasznalja;

szakmai tudasat folyamatos megujitja, modszertani kultarajat fejleszti, beépiti a mindennapi
pedagogiai gyakorlatba. Részt vesz szakmai konferencidn, tovabbképzésen,

vagy a munkakozosségen beliil: beszamol a szakmai tovabbképzés tapasztalatairdl ,,j6
gyakorlatokat” oszt meg kollégaival.

havi rendszerességgel hospital, bemutato foglalkozast tart;

évente elvégzi onértékelését, meghatarozza erdsségeit €s fejleszthetd tertileteit;

6/B A szervezet képviselete 2 pont

2 pont jar, ha az 6vodapedagégus:

intézménye jo hirét szaktudasaval, eredményeivel oregbiti;

e ¢vente legalabb 2 intézményi program szervezését, lebonyolitdsat dnként vallalja;
e ligyeletet, helyettesitést vallal, azt lelkiismeretesen elvégzi;
e varosi rendezvényeken, megemlékezéseken jelenlétével, csoportjaval képviseli az 6vodat;
e részt vesz mas intézmények altal szervezett programokon, ott az 6vodat képviseli;
6/C Etikus magatartas 1 pont

1 pont jar, ha az 6vodapedagogus:
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elkotelezett az intézmény szellemiségéhez, a katolikus értékrend jelen van maganéletében,
munkdjaban, a gyerekeket is ennek szellemében neveli;

munkatarsaival, a gyerekekkel empatikus, szakmai alazat, szerénység jellemzi;

véleményét szintén, de sértés nélkiil fogalmazza meg, épitd jellegii kritikat alkalmaz;

az 6vodan beliil és kiviil kdzvetiti annak jo hirét, ha sziikséges, ezt érvekkel alatamasztva meg is
védi;

természettiszteld magatartéast, kdrnyezettudatos életvitelt képvisel,

kiall kollégaja mellett, és nem engedi, hogy barki megalapozatlanul rossz hirét keltse a
pedagogustarsaknak, az intézménynek.

2.2.7. Katolikus jelleg

7. Katolikus jelleg — 8 pont adhato
(Egyedi intézményi értékelési szempont) Routsean

7/A | Az egyhazkozség és az 6voda gyermekei szdmara az intézmény éves 3
munkatervében szerepld, 4 kdzos program megvalositasa aktiv
részvétellel a tanév soran. (Csaladi nap, Pasztorjaték, Passio, Urnapja)

7/B | Az intézmény éves munkatervében szerepld szentmisék, liturgikus 3
alkalmak szervezésében valo szerepvallalas az egyhazkozség és az
intézmény kozosségének tagjaival. (rozsaflizér, adventi gyertyagyujtas,
keresztut, szentségimadas, sajat évfolyamom szentmiséi).

7/C | Az intézmény éves munkatervében szerepld lelki napokon vald 2
részvétel.

7/A Az egyhazkozség és 6voda kozos programjain valo részvétel 3 pont

3 pont jar, ha a pedagogus:

a nevelés ¢és oktatds folyamatdt keresztény szellemiségben valositja meg, valldsdnak
gyakorlasaval példat mutat;

elinditja ndvendékeit a hit elmélyitésének utjan;

az egyhazkozség altal szervezett 6vodaval vald k6zos programokba bekapcsolodik legalabb 75
%-ban;

lelkesiti csoportjat, azoknak sziileit az 6voda és az egyhaz altal szervezett programok
részvételére;
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e részt vesz a kdzOs programokon, segit a programok szervezésében, lebonyolitdsaban — Csaladi
nap, Pasztorjaték, Passid, Urnapja stb.

7/B Az intézmény éves munkatervében szereplo évfolyamszentmisék, liturgikus alkalmak
szervezésében valo szerepvallalas az egyhazkozség és az intézmény kozosségének tagjaival.
(rézsafiizér, adventi gyertyagyujtas, keresztit, szentségimadas, sajat évfolyamom szentmiséi).

3 pont

3 pont jar, ha a pedagogus:

e az egyhazi linnepek alkalmabol szervezett rendezvényeken aktivan vesz részt;

o segit atélhetdvé tenni az egyes iinnepek legfontosabb lizeneteit;

e az egyhazi linnepekkel megismerteti a csoportjat, beleépiti a mindennapi tevékenységekbe
(beszélgetés, énekek...), az csoportszobaban falitijsdgon megemlékezik ezekrol;

e r1észt vesz csoportjaval miséken, rozsaflizér imadsag, keresztat aktiv résztvevdje

e a gyertyagyujtdsokat szervez, részt vesz a csoportjaval

e F§ egyhazi linnepekrdl, magyar szentekrdl beszélget a csoportjaval

7/C Lelki napokon valo részvétel 2 pont

2 pont jar, ha a pedagogus:
o gyerekeknek példat mutatva késziil a kiemelt tinnepekre — karacsony, husvét — batoritja dket
azokra valo lelki felkésziilésre;
e dekoraciokban megjelennek az tinnepek és azok lelki vonatkozasai,
e Dbeszélget a gyerekekkel az tinnepek egyhdzi jelentdségérol;
e ¢vente részt vesz aktivan az 6vodai lelki napokon

2.3. ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

2.3.1. Pedagogiai munka minésége, eredményessége

1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége — 28 pont adhato
pontszam
1/A | Intézményi statisztikak, tanuléra kereshetd adatok valtozasainak iranya 12
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1/B | Korszer(i, innovativ pedagdgiai modszerek, eszkdzok, tanulasszervezési 8
eljarasok tanorai alkalmazéasa
1/C | Az intézményen beliili programok szervezése 4
1/D | Dijak, elismerések, kutatasi eredmények, publikaciok, mesterprogram, 4
kutaté tanari program megvalositdsa és ezek hasznosulasa az iskola
¢letében.
1/A Intézményi statisztikak, tanuléra keresheté adatok valtozasainak iranya 12 pont

4 pont jar, ha a pedagogus:

nyomon koveti az intézményi statisztikak fejlesztési lehetdségeivel kapcsolatos legujabb
kutatasi eredményeket;

az intézményi és tanuldi statisztikak alapjan az adatok elemzését elvégzi, értékeli a tanulok
teljesitményét;

elvégzi az egyéni teljesitmények értékelését tanszakonként, feladatonként; tanuléra szabottan
kigytijti a gyerekek teljesitményét;

meghatarozza az erésségeket és a fejlesztendo teriileteket;

igyekszik feltdrni az alul teljesités okait, modszeresen megvizsgalja a hattértényezoket

a feltart okokat elemzi;

+ 4 pont jar, ha a pedagogus:

mérések feladatait, elemzéseit és nevesitett eredményeit tartalmazo adatbazist készit, és
elektronikus formaban elérhetdvé teszi minden oktatod szdmara. Ez lehet az alapja minden olyan
tevékenységnek, ami az oktatasi célok megvaldsulasat eredményezi.

az adatbazis felhasznalasadval egyénre, csoportra, gondolkodasi vagy tartalmi teriiletekre
kidolgozott oktatési terveket készit;

fejlesztési terveket beépiti az éves feladatterveibe, a napi munkajaba;

+ 4 pont jar, ha a pedagogus:

elkésziti a tanszakra vonatkozé fejlesztési lehetdségeinek és sziikségszerii feladatainak
Osszefoglalasat, melynek felhasznalasaval tervezi meg tanitasi orait;

feladatbankot készit: az oktatast segitd tanari segédleteket, eszkozoket felkutatja, a fellelhetd
JjO gyakorlatokat, Osszegyijti és felhasznalja a differencidlasban, a felzarkoztatasban, a
tehetséggondozasban,;

a tanulokkal a sziikséges tanulési/gyakorlasi technikdkat megismerteti, gyakoroltatja;

a tanitasi 6rakon erdsiti a tanszaki koncentraciot, képességfejleszté modszereket alkalmaz;

a fejlesztd munkat folyamatosan, rendszeresen ellendrzi, a fejlesztési folyamat eredményeit
értékeli;
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1/B Korszeri, innovativ pedagogiai modszerek, eszkozok, tanulasszervezési eljarasok tanorai

alkalmazasa 8 pont

4 pont jar, ha a pedagogus:

a tanitasi orak soran valtozatos és korszerii munkaformakat, modszereket alkalmaz,
modszertani  kultardjat ennek érdekében folyamatosan fejleszti, elényben részesiti,
rendszeresen alkalmazza az interaktiv, tevékenységkdzpontu tanitasi-tanulasi modszereket;
tervez6 tevékenysége sordn a tanuldsi folyamatba illeszti a foglalkozason, a tandéran kiviili
ismeret- €s tapasztalatszerzési lehetdségeket;

feltarja és szakszertien kezeli a tanulasi folyamat sordn tapasztalt megértési nehézségeket;
figyelembe veszi a tanulok egyéni sajatossagait, a tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdd
tanuloknak biztositja a fejlodéshez sziikséges differencialt foglalkozasokat, az egyéni
banadsmodot, feladatlapokat készit. Egyénre szabottan, céltudatosan fejleszti a tanuldk
készségeit;

az 6nallo tanulashoz szakszerii itmutatast és megfeleld tanulasi eszkozoket biztosit;
értékelése tudatosan felépitett, kovetkezetes, motivalo jellegii, segiti a tanulok dnértékelésének
fejlodését;

a korszerli oktatds érdekében kollégaitol is tanul, hospital, a j6 gyakorlatokat atveszi és
alkalmazza;

+ 4 pont jar, ha a pedagogus:

a digitalis tartalmak fejlédését, valtozasait nyomon kdveti, ezeket beépiti a tanitasi oraiba;

az online térben keresi a lehetdségeket a fejlodésre (csatlakozas tantargyi csoportokhoz,
oktatassal kapcsolatos tartalmak hasznélata)

a tandrain beiktatja esetleg a tanuldi laptopok hasznalatat, bevonja és segiti a gyerekeket a
hasznos keresO rendszer alkalmazasaban, az infokommunikacids eszkozok célszerl, kritikus,
etikus hasznalatara neveli a tanulokat;

szem elOtt tartja a tanszakok kozotti kapesolodasokat, nagy hangsulyt helyez a tanulok 6nallo
gondolkodasanak, problémamegoldd, logikai ¢és egyéb képességeinek, készségeinek
fejlesztésére;

munkakdzosségi foglalkozason beszamol tapasztalatairol;

1/C Az intézményen beliili programok szervezése 4 pont

4pont jar, ha a pedagogus:

tevékenyen részt vallal a gyermekek szabadidejének iskolai megszervezésében, f6 célul tiizi ki,
hogy ez az id6 mindségi legyen, €s ennek megfelelden tervez;

a tanulok igényeit, érdekeit mindenekfelett szem el6tt tartja;

kulturalis programokat szervez, rendez, ilyenekre késziti fel tanitvanyait;

az intézményi iinnepségek, hagyomanyok apolasaban tevékenyen vesz részt:

megismerteti a tanulokkal az egyhdzi ilinnepek hagyomanyvildgat, a vallasos eredetii
népszokasainkat;

musort tanit be,
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1/D Dijak, elismerések, kutatasi eredmények, publikaciok, mesterprogram, ¢és ezek
megvalositasa az 6voda életében. 4 pont
4 pont jar, ha a pedagogus:

e rendelkezik a pedagodgiai munkaja eredményességét bizonyitd helyi, telepiilési vagy egyéb

allami dijakkal, elismerésekkel,
e mesterpedagdgus programjaval, az intézményi pedagdgiai munka mindségének fejlesztéséhez;

2.3.2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont adhato
pontszam
2/A | Eves tartalmi tervezés, napi tervezés 4
2/B | Tobbletfeladatok, kiilonb6z6 megbizasok vallalasa 4
2/C | Az intézményen kiviili programokban vald részvétel 4
2/A Eves tartalmi tervezés, napi tervezés 4 pont

1 pont jar, ha a pedagogus:
e pé¢ldat mutat kollégai és a tanulok szamara az intézmény otthonosabba tételében;

+ 3 pont jar, ha a pedagogus:

e azadott tanuldcsoport/egyén jellemzdinek ismerete alapjan a tanuldcsoport és az egyes tanulok
eltérd képességeire, szociokulturalis helyzetére figyelemmel késziti tanmenetét, foglalkozasi
tervét, a tanulok dsszetételéhez mérten halad a tananyaggal;

e a tanulok elérehaladdsat folyamatosan ellendrzi, az eredményeknek megfelelden segiti a
hidnyossagokat mutaté tanulokat;

e a felzarkoztatott tanuloknal bemeneti- kimeneti méréseket végez;

e Oraira felkésziil, dravezetése, napi szakmai tevékenysége tervszeriien felépitett, 6rdin valtozatos
munkaformakat hasznal;

2/B Tobbletfeladatok, kiilonbdz6é megbizasok vallalasa 4 pont
4 pont jar, ha a pedagogus:
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kotelez6 szakmai munkdjan kiviil az iskola profiljdhoz illeszkedd egyéb tevékenységgel
egésziti ki vagy segiti kollégait, onként vallal tobbletfeladatot, és azt lelkiismeretesen,
igényesen megoldja;

a munkatervben kiemelt iskolai programok megszervezésében, lebonyolitasaban aktivan vesz
részt;

munkakozosségében évente legalabb egy feladatot vallal, azt végrehajtja;

€16 kapcsolatot apol a varos tobbi intézményével,

varosi, iskolai rendezvényekre, fellépésekre miisort készit;

mesterpedagogusként intézményfejlesztési feladatokat vallal, tamogatja az intézmény,
a pedagogusok munkdjat;

2/C Az intézményen Kkiviili programokban valé részvétel 4 pont

pont jar, ha a pedagogus:

az intézményen kiviili programoknak, eseményeknek is aktiv kezdeményezdje, résztvevoje.
Iskolan kiviili programokat kezdeményez, szervez, onalloé feladatot vallal a programok
megvalositdsa soran;

kirandulast, muzeum- szinhazlatogatast szervez, hangversenyre, kiallitasra, kulturalis
programra, viszi a tanuldkat;

az iskolan kiviili programokhoz keresi a lehetdségeket, palyazatokat ir;

egyhazi programokon vesz részt a gyerekekkel;

az iskolan kiviili programokat népszerusiti, idében tajékoztatja rola a tanuldkat, sziiloket;

2.3.3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridok betartasa

3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridok betartasa — 8 pont adhato
pontszam
3/A | A pedagogus szabaly és normakdvetd magatartasa 2
3/B | Haladasi napl6 vezetése 3
3/C | A tanulok értékelésével 0sszefiiggd adminisztracios tevékenység 3
3/A A pedagogus szabaly és normakovetd magatartasa 2 pont

2 pont jar, ha a pedagégus:

idében érkezik a munkahelyére, a kotelezo feladatait, lelkiismeretesen elvégzi az SZMSZ ¢€s
Hazirend szabdlyait, a munkakdri leirdsaban foglaltakat maradéktalanul betartja;
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onként vallalt feladatait becsiiletesen elvégzi, a hataridoket pontosan betartja;

kollégaival egységes elvek szerint neveli a didkokat, minden tanul6tol megkoveteli az iskolai
szabalyok betartasat, a helyes magatartast;

a taniigyi dokumentumokkal, vizsgakkal Osszefliggd adminisztracidos feladatokat - a
feladatkdréhez kapcsolddoan - szakszertien, pontosan, hataridore elvégzi;

3/B Haladasi naplo vezetése 3 pont

3 pont jar, ha a pedagogus:

a pedagogus a haladasi naplot naprakészen vezeti,

a tanulok hidnyzasait, késéseit rendszeresen vezeti, szamonkéri és hatdridére rogziti
igazolasokat;

hataridore elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracids teendoket;

havonta értékeli a tanulok szorgalmat,

minden esetben értesiti a sziiloket az esetleges tanszaki elmaradasokrol, magatartasbeli
problémakrdl és a pozitiv megnyilvanuldsokrol egyarant;

3/C A tanulok értékelésével oszszefiiggé adminisztracios tevékenység 3 pont
3 pont jar, ha a pedagégus:
e a tanszaki 6raszamnak megfeleléen az iskola belsd szabdlyzatdban eldirt modon havonta

értékeli a tanuldt, ligyelve arra, hogy folyamatosan legyen értékelés,

elvarasairol, értékelési modszereirdl, tajékoztatja didkjait és a sziildket is;

a tanuld egyéni teljesitményéhez viszonyitott fejlesztd értékelést, és a kovetelményekhez
viszonyitott mindsito értékelést is alkalmazza;

2.3.4. Kommunikacid, egyiittmiikodés

4. Kommunikacio, egyiittmiikodés — 6 pont adhato
pontszam
4/A | NevelOtestiileti, szakmai munkakozosségi tevékenységekben vald 3
részvétel, egylittmiikodés szakmai partnerekkel
4/B | Kapcsolattartas és kommunikacio a sziilokkel/torvényes képviselokkel 3
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4/A Neveloétestiileti, szakmai munkakozosségi tevékenységekben valo részvétel, egyiittmiikodés

szakmai partnerekkel 3 pont

3 pont jar, ha a pedagogus:

az iskolai tanari kdzosségében egyszerre tobb szerepet, feladatkort is ellat, a nevel6testiilet
tagjaként szabalyokat alkot az iskolaval, a tanulok nevelésével és oktatasaval kapcsolatos
iigyekben;

a szakmai munkak6zdsség munkéjaban aktivan részt vesz: a rabizott feladatokat, programokat
legjobb tudasa szerint tervezi meg ¢€s kivitelezi, kollégai munkajat is aktivan segiti, otleteivel
tamogatja;

munkakdzosségen beliil a tanitasaban kollégéajat mdodszertani tanacsokkal, otletekkel,
oralatogatasokkal, segiti

szakmai megbeszéléseken kifejti allaspontjat, képes masokat meggydzni, és & maga is
meggy6zhetd, értekezletek aktiv résztvevdje;

munkatarsaival jo kapcsolatot apol, szakmai tapasztalatokat cserél. A pedagdgus munka;jat
segitd szakemberekkel rendszeres kapcsolatot tart.

4/B Kapcsolattartas és kommunikacio a sziillokkel/torvényes képviselokkel 3 pont

3 pont jar, ha a pedagogus:

a sziil6értekezleteket, fogado orakat, nyilt tanitdsi orakat felkésziilten tartja meg;

a személyes kapcsolattartason kiviili alkalmazza az elektronikus kapcsolattartas kiilonb6zo
formait (telefon, e-mail, weboldal)

a sziiléket iddben, objektiven t4jékoztatja az aktualis eseményekrdl, valtozasokrol,
informaciokrol. Ertesiti 6ket gyermekiik magatartasarol, tanulmanyi eredményérdl, esetleges
hianyossagokrol.

egylittmiikddésre torekszik a sziilokkel, bevonja dket az iskola, a tanuloi kozdsség életébe
koz6s programok szervezésével;

kommunikécidja a sziilokkel dszinte hangvételii, bizalmas, de nem személyeskedd, tapintatos,
hiteles;

batoritja, lelkesiti a sziiloket az egyhazkdzosség programjain vald tevékeny részvételre, sajat
példamutatasaval is;

2.3.5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8 pont adhato
pontszam
§5/A | Tehetséges tanulokkal valo foglalkozas 4
5/B | Felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztése 4
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5/A Tehetséges tanulokkal valé foglalkozas 4 pont

4 pont jar, ha a pedagogus:

részt vesz a kiemelten tehetséges tanulok, illetve a sajatos nevelési igényt, vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6é tanulok azonositisaban. Kollégaival felveszi a
kapcsolatot ezeknek a gyerekeknek a fejlesztése ligyében.

egyéni foglalkozast szervez a tehetséges tanulok fejlesztésére,

Osszegyljtott és sajat készitésti feladatlapokkal feladatbankot készit, melyet felhasznal az
egyéni fejlesztés soran;

a tanév kezdetétdl figyeli a versenykiirasokat, tdjékoztatja réla a gyerekeket, sziiloket, ezeknek
megfelelden tervezi meg az egyéni tehetséggondozo foglalkozésait;

tanitvanyait biztatja, motivalja a versenyeken, koncerteken, hangversenyeken vald aktiv
részvételre;

kulturalis versenyeket szervez és bonyolit le, felkésziti a tanuldkat az iskolai €s iskolan kiviili
versenyekre; hangversenyekre, koncertekre

tanitvanyai eredményesen szerepelnek a versenyeken;

a versenyszellemet és a fair play-t egyidejii fejleszti,

5/B Felzarkoztatasra szorulo tanulok fejlesztése 4 pont

4 pont jar, ha a pedagogus:

a gyermekek, tanulok kozotti egyéni kiillonbségek figyelembevételével differencialt
munkaformakat, tanuldsszervezési eljarasokat alkalmaz;

ha a tanul6 a szakvéleménnyel rendelkezik a benne foglaltaknak megfelelden segitséget nyujt;
felkutatja a tanulast segitd eszkozoket, és sajat készitésli eszkozokkel, feladatlapokkal egésziti
ki, melyeket felhasznal;

kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a tanitasi 6rakon, sikerélményhez juttassa a felzarkoztatasra
szorul6 tanulokat,

a tanulok értékelésnél figyelembe veszi a szakértdi ajanlasokat, értékelése eldsegiti a tanulok
onbizalmanak er6sodését;

2.3.6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont adhato
pontszam
6/A | Motivacid, elkotelezettség 2
6/B | A szervezet képviselete 2
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6/C | Etikus magatartas )

6/A Motivacio, elkotelezettség 2 pont

2 pont jar, ha a pedagogus:
o clkotelezett az intézmény kiildetése, céljai és a pedagodgiai program irdnt, a megvalositasban
kezdeményezd szerepet vallal;
e ismeri a szakterlilete, tanszakja szempontjabol fontos informécioforrasokat, ezt folyamatosan
nyomon koveti és felhasznalja;
e szakmai tudasat folyamatos megujitja, modszertani kultarajat fejleszti, beépiti a mindennapi
pedagbgiai gyakorlatba. Részt vesz szakmai konferencian, tovabbképzésen,

vagy a munkakozosségen beliil: beszamol a szakmai tovabbképzés tapasztalatairol

,JO gyakorlatokat” oszt meg kollégaival.
havi rendszerességgel hospital, bemutato orat tart;
évente elvégzi onértékelését, meghatarozza erdsségeit és fejleszthetd tertileteit;

6/B A szervezet képviselete 2 pont

2 pont jar, ha:
e intézménye jO hirét szaktudasaval, eredményeivel oregbiti;

e ¢vente legalabb 2 intézményi program szervezését, lebonyolitasat onként vallalja;
o ligyeletet, helyettesitést vallal, azt lelkiismeretesen elvégzi,
e varosi rendezvényeken, megemlékezéseken jelenlétével, tanitvanyaival képviseli az iskolat;
e részt vesz mas intézmények altal szervezett programokon, ott iskolankat képviseli;
6/C Etikus magatartas 2 pont

2 pont jar, ha a pedagogus:

o clkotelezett az intézmény szellemiségéhez, a katolikus értékrend jelen van magéanéletében,
munkdjaban, tanitvanyait is ennek szellemében neveli;

e munkatarsaival, a tanulokkal empatikus, szakmai aldzat, szerénység jellemzi;

e véleményét dszintén, de sértés nélkiil fogalmazza meg, épitd jellegli kritikat alkalmaz;

e aziskolan beliil és kiviil kdzvetiti annak jo hirét, ha sziikséges, ezt érvekkel alatimasztva meg is
védi;

e természettiszteld magatartast, kornyezettudatos életvitelt képvisel;

e kiall kollégaja mellett, és nem engedi, hogy barki megalapozatlanul rossz hirét keltse
tanartarsanak, az intézménynek.
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2.3.7. Katolikus jelleg

7. Katolikus jelleg — 8 pont adhato
(Egyedi intézményi értékelési szempont) Routsean

7/A | Az egyhazkozség és az 6voda gyermekei szdmara az intézmény éves 3
munkatervében szerepld, 4 kdzos program megvalositasa aktiv
részvétellel a tanév soran. (Csaladi nap, Pasztorjaték, Passio, Urnapja)

7/B | Az intézmény éves munkatervében szerepld szentmisék, liturgikus 3
alkalmak szervezésében valo szerepvallalas az egyhdzkozség és az
intézmény kézosségének tagjaival. (rdzsafiizér, adventi gyertyagytjtas,
keresztut, szentségimadas, sajat évfolyamom szentmiséi).

7/C | Az intézmény éves munkatervében szerepld lelki napokon vald 2
részvétel.

7/A Az egyhazkozség és iskola kozos programjain valo részvétel 3 pont

3 pont jar, ha a pedagogus:

a nevelés ¢és oktatds folyamatdt keresztény szellemiségben valositja meg, valldsdnak
gyakorlasaval példat mutat;

elinditja ndvendékeit a hit elmélyitésének utjan;

az egyhazkozség altal szervezett iskolaval vald kozos programokba bekapcsolddik legalabb 75
%-ban;

lelkesiti tanitvanyait, azoknak sziileit az iskola ¢és az egyhdz altal szervezett programok
részvételére;

részt vesz a kozds programokon, segit a programok szervezésében, lebonyolitasdban — Csaladi
nap, Pasztorjaték, Passio, Urnapja

7/B Az intézmény éves munkatervében szerepld évfolyamszentmisék, liturgikus alkalmak

szervezésében vald szerepvallalas az egyhazkozség és az intézmény kozosségének tagjaival.

(rozsafiizér, adventi gyertyagyujtas, keresztut, szentségimadas, sajat évfolyamom szentmiséi).

3 pont

3 pont jar, ha a pedagogus:

az egyhazi linnepek alkalmabdl szervezett rendezvényeken aktivan vesz részt;
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segit atélhetdvé tenni az egyes iinnepek legfontosabb {izeneteit;

az egyhazi linnepekkel megismerteti a tanuldcsoportjat, beleépiti a mindennapi tevékenységekbe

(ppt, beszélgetés, énekek...), az osztalyteremi falitjsagon megemlékezik ezekrdl;

részt vesz osztalyaval az évfolyammiséken, rozsaflizér imadsag, keresztut aktiv résztvevdje

a gyertyagyujtasokat szervez, részt vesz az osztalyaval
F6 egyhazi tinnepekrdl, magyar szentekrdl beszélget az osztalyaval

7/C Lelki napokon valo részvétel

2 pont jar, ha a pedagégus:
tanitvanyainak példat mutatva késziil a kiemelt {innepekre — karacsony, hisvét — batoritja ket

24.

azokra valo lelki felkésziilésre;

a tananyagban megjelennek az tinnepek ¢és azok lelki vonatkozésai;
beszélget a gyerekekkel az tinnepek egyhdzi jelentdségérol;

évente részt vesz aktivan az iskolai lelki napokon

OVODA-, ISKOLAPSZICHOLOGUS

2.4.1. Pedagogiai munka minésége, eredményessége

2 pont

kutatd tanari program megvalositdsa ¢és ezek hasznosulasa az iskola

¢életében.

1. Pedagdgiai munka minésége, eredményessége — 28 pont adhato
pontszam
1/A | Szakmai munka tervezése ¢és terv szerinti végrehajtasa 10
1/B | Korszerli, innovativ diagnosztikai, terapias modszerek, eszkozok, 8
tanulasszervezési eljarasok alkalmazasa
1/C | Intézményi statisztikék, az ellatott gyermekre, tanulora kereshetd adatok 8
valtozésainak aranya
1/D | Dijak, elismerések, kutatasi eredmények, publikaciok, mesterprogram, 2
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1/A Szakmai munka tervezése ¢és terv szerinti végrehajtasa 10 pont

4 pont jar, ha a pszichologus:

egységes rendszerbe illesztve tervezi az adott pedagodgiai céloknak megfeleld stratégiakat,
folyamatot, munkaforméat, médszereket, eszkozoket.

pedagogiai tervezd dokumentumait gondosan vezeti, azok tiikrozik az Onellendrzést és
reflektivitast.

+4 pont jar, ha a pszichologus:

a pedagogiai folyamatot a kliens, klienscsoport érdekei, sziikségletei, valamint a szakmai
elvarasok alapjan tervezi.

A Kkliens sziikségleteit folyamatosan kdveti, az elérehaladas tiikkrében elemzi és értékeli, a
folyamatot médositja.

a kliens problémdajahoz igazodd egyéni vagy csoportos allapotfelmérési-, fejlesztési-,
foglalkozasi-, terapids vagy tandcsadasi tervet készit — az intézményi eljardsrendnek
megfeleléen

+2 pont jar, ha a pszichologus:

pedagogiai tervezd munkdjaban képes differencialni, a kliens, a klienscsoport tobb szempontu
megkozelitése alapjan. (Eldzetes tudas, motivaltsag, €letkori sajatossag, kornyezet)
amennyiben lehetdsége van, a kliens fejlettségére, képességeire is tekintettel, bevonja dket a
terapias, fejlesztési folyamat tervezésébe.

1/B Korszeri, innovativ diagnosztikai, terapias modszerek, eszk6zok, tanulasszervezési

eljarasok alkalmazasa 8 pont

4 pont jar, ha a pszichologus:

a foglalkozas soran valtozatos €s korszerti munkaformakat, modszereket alkalmaz,
modszertani kultirdjat ennek érdekében folyamatosan fejleszti, eldnyben részesiti;

szlirést végez a tanuldsi/teljesitménybeli problémak/ kiemelkedd képesség/teljesitmény
megfeleld idoben torténd felismerésére. Feltarja és szakszertien kezeli a tanulasi folyamat soran
tapasztalt megértési nehézségeket; személyiségfejlédésben ¢és magatartasban jelentkezd
eltéréseket

figyelembe veszi a tanulok egyéni sajatossagait, a tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd
tanuloknak biztositja a fejlodéshez sziikséges differencialt foglalkozasokat, az egyéni
banasmodot,

+ 4 pont jar, ha a pszichologus:

a digitalis tartalmak fejlédését, valtozasait nyomon kdveti, ezeket beépiti a foglalkozéasaiba;

az online térben keresi a lehetdségeket a fejlodésre;

a foglalkozéasain beiktatja az IKT eszk6zok hasznalatat, bevonja és segiti a gyerekeket a
hasznos keres6 rendszer alkalmazasaban, az infokommunikacids eszk6zok célszert, kritikus,
etikus hasznalatara neveli a tanuldkat;

értekezleteken, foglalkozasokon beszdmol tapasztalatairdl;
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1/C Intézményi statisztikak, az ellatott gyermekre, tanulora keresheté adatok valtozasainak

aranya 8 pont

4 pont jar, ha a pszichologus:

o clkésziti az adott tanulok, csoportok félévi, évvégi az aktualis statisztikait. A valtozasok
tendenciai alapjan bontott elemzést készit. Az eredményeket kritikusan értékeli, figyelembe
veszi az oktatastol fliggetlen tényezoket is;

e megtalalja a megfeleld pedagogiai modszereket a lemorzsolddas megeldzésére, melynek hatasa
javulast eredményez;

e kiilon figyelmet fordit a tanulasi vagy egyéb nehézségekkel birdé gyermekek (csoportok)
elémenetelének, magatartasanak, valtozasaira. Megallapitja a fejlesztendd ¢és fejlesztett
személyiségjegyek fejlodésének mértékét, kitiizi a tovabbi célokat.

+4 pont jar, ha a pszichologus:
e mindennapi munkdja soran térekszik arra, hogy a tanulok magatartasa, viselkedése a félévi és
évvégi értékelések soran javuld tendenciat mutasson;
e aroml6 eredmények okat feltarja, felzarkozast segitd stratégiat dolgoz ki,

1/D Dijak, elismerések, kutatasi eredmények, publikaciok, mesterprogram, kutaté tanari
program megvalositasa és ezek hasznosulasa az iskola életében. 2 pont
2 pont jar, ha a pszicholégus:
o rendelkezik a pszichologusi munkdja eredményességét bizonyito helyi, telepiilési vagy egyéb
allami dijakkal, elismerésekkel,
e mesterpedagdgus programjaval, az intézményi pedagdgiai munka mindségének fejlesztéséhez;

2.4.2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont adhato
pontszam
2/A | Tobbletfeladatok, kiilonb6z6 megbizasok vallalasa 4
2/B | Az intézményen beliili szakmai programok szervezése 4
2/C | Az intézményen kiviili programokban valo részvétel 4
2/A Taobbletfeladatok, kiilonb6zo megbizasok vallalasa 4 pont

4 pont jar, ha a pszichologus:
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kotelez6 szakmai munkdjan kiviil az iskola profiljdhoz illeszkedd egyéb tevékenységgel
egésziti ki vagy segiti kollégait, onként vallal tobbletfeladatot, és azt lelkiismeretesen,
igényesen megoldja;

a munkatervben kiemelt iskolai programok megszervezésében, lebonyolitasaban aktivan vesz
részt;

€16 kapcsolatot apol a varos tobbi intézményével,

mesterpedagogusként intézményfejlesztési feladatokat vallal, tamogatja az intézmény,
a pedagogusok munkdjat;

2/B Az intézményen beliili szakmai programok szervezése 4 pont

4 pont jar, ha a pszichologus:

tevékenyen részt vallal a gyermekek szabadidejének iskolai megszervezésében, f6 célul tiizi ki,
hogy ez az id6 mindségi legyen, €s ennek megfelelden tervez;

a tanulok igényeit, érdekeit mindenekfelett szem elott tartja;

szakmai programokat szervez, rendez,

az intézményi linnepségek, hagyomanyok apolasaban tevékenyen vesz részt:

2/C Az intézményen Kiviili programokban valé részvétel 4 pont

4pont jar, ha a pszichologus:

az intézményen kiviili programoknak, eseményeknek is aktiv kezdeményezdje, résztvevdje.
Iskolan kiviili programokat kezdeményez, szervez, onalloé feladatot vallal a programok
megvalositdsa soran;

az iskolan kiviili programokhoz keresi a lehetdségeket, palyazatokat ir;

egyhazi programokon vesz részt a gyerekekkel;

az iskolan kiviili programokat népszerusiti, idében tajékoztatja rola a tanuldkat, sziiloket;

2.4.3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridok betartasa

3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridok betartasa — 8 pont adhato
pontszam
3/A | A pedagogus szabaly és normakovetd magatartasa 2
3/B | Szakmai dokumentécio vezetése 3
3/C | A tanulok értékelésével 0sszefiiggd adminisztracios tevékenység 3
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3/A A pedagogus szabaly és normakoveto magatartasa 2 pont

2 pont jar, ha a pszicholégus:

idében érkezik a munkahelyére, a kotelezO feladatait, lelkiismeretesen elvégzi az SZMSZ ¢€s
Hazirend szabdlyait, a munkakdri leirdsaban foglaltakat maradéktalanul betartja;

onként vallalt feladatait becsiiletesen elvégzi, a hataridéket pontosan betartja;

kollégaival egységes elvek szerint neveli a didkokat, minden tanul6tél megkdveteli az iskolai
szabalyok betartasat, a helyes magatartast;

a taniigyi dokumentumokkal, Osszefiiggd adminisztraciés feladatokat - a feladatkoréhez
kapcsolodoan - szakszerlien, pontosan, hataridore elvégzi;

3/B Szakmai dokumentacio vezetése 3 pont

3 pont jar, ha a pszichologus:

a pszicholdgus a haladési naplot, vizsgalati dokumentacidt naprakészen vezeti,

hatériddre elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracios teenddket;

¢értesiti a szililoket az esetleges tantargyi elmaradasokrol, magatartasbeli problémakrol és a
pozitiv megnyilvanuldsokrol egyarant;

a tanulok bejegyzéseit figyelemmel kiséri, az osztalyzatokat, a szaktanari bejegyzéseket, az
adatokban tortént valtozadsokat nyomon koveti;

3/C A tanulok értékelésével osszefilggé adminisztracios tevékenység 3 pont
3 pont jar, ha a pszichologus:
o ¢rickelés sziikségessége esetén segitd értékelést alkalmaz, mindsitd értékelést allapotfelmérés

eredményének kozlése soran végez. Elvarasairdl, értékelési modszereirdl, tajékoztatja didkjait
és a sziiloket is;

onalldan képes a kliensek vizsgalati eredményeinek értékelésébdl kapott adatokat elemezni, az
egyéni, illetve a csoportos fejlesztés alapjaként hasznalni, sziikség esetén gyakorlatat
modositani. A tanuld egyéni teljesitményéhez viszonyitott fejleszté értékelést, és a
kovetelményekhez viszonyitott mindsitd értékelést is alkalmazza;

eldsegiti a gyermekek, a tanulok onértékelési képességének kialakulasat, fejlodését.

2.4.4. Kommunikacid, egyiittmiikodés

4. Kommunikacio, egyiittmiikodés — 6 pont adhato

pontszam
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4/A

NevelOtestiileti, szakmai munkakozosségi tevékenységekben valo 3

részvétel, egylittmiikodés szakmai partnerekkel

4/B

Kapcsolattartas ¢s kommunikaci6 a sziilokkel/torvényes képviseldkkel 3

4/A Nevelotestiileti, szakmai munkakozosségi tevékenységekben valo részvétel, egyiittmiikodés

szakmai partnerekkel 3 pont

3 pont jar, ha a pszichologus:

az iskolai tanari kozosségében egyszerre tobb szerepet, feladatkort is ellat, a nevel6testiilet
tagjaként szabalyokat alkot az iskoldval, a tanulok nevelésével és oktatasaval kapcsolatos
iigyekben;

a szakmai munkak6zosségek munkdjadhoz kapcsolodva aktivan részt vesz: a rabizott
feladatokat, legjobb tudésa szerint tervezi meg ¢és kivitelezi, kollégai munkajat is aktivan segiti,
oOtleteivel tdmogatja;

kollégajat modszertani tanacsokkal, otletekkel, oralatogatasokkal segiti;

szakmai megbeszéléseken kifejti allaspontjat, képes masokat meggydzni, és 6 maga is
meggy6zhetd, értekezletek aktiv résztvevdje;

munkatarsaival jo kapcsolatot apol, szakmai tapasztalatokat cserél. A pedagdgus munka;jat
segitd szakemberekkel rendszeres kapcsolatot tart.

4/B Kapcsolattartas és kommunikacio a sziillokkel/torvényes képviselokkel 3 pont

3 pont jar, ha a pszichologus:

a sziiloértekezleteket, fogado orakat, foglalkozasait felkésziilten tartja meg;

a személyes kapcsolattartason kiviili alkalmazza az elektronikus kapcsolattartas kiilonb6zo
formait (telefon, e-mail, weboldal)

a szliloket idében, objektiven t4jékoztatja az aktudlis eseményekrdl, valtozasokrdl,
informaciokrol. Ertesiti 6ket gyermekiik magatartasarol, tanulmanyi eredményérdl, esetleges
hianyossagokrol.

egylittmiikddésre torekszik a sziilokkel, bevonja dket az iskola, a tanul6i k6zdsség €letébe;
kommunikacidja a sziilékkel dszinte hangvételii, bizalmas, de nem személyeskedd, tapintatos,
hiteles;

batoritja, lelkesiti a sziiléket az egyhazk6z0sség programjain vald tevékeny részvételre, sajat
példamutatasaval is;

2.4.5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés
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5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8 pont adhato
pontszam
§5/A | Tehetséges tanulokkal valo foglalkozas 2
5/B | A gyermekek, tanuldk beilleszkedésének segitése 2
5/C | Gyermekvédelmi megsegitést igényld tanulokkal valo foglalkozas 2
5/D | Személyre szabott modszertani segitség nevelési-oktatasi intézmények 2
szdmara
5/A Tehetséges tanulokkal valo foglalkozas 2 pont

2 pont jar, ha a pszichologus:

részt vesz a kiemelten tehetséges tanulok, illetve a sajatos nevelési igényti, vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulok azonositasaban. Kollégaival felveszi a
kapcsolatot ezeknek a gyerekeknek a fejlesztése ligyében.

tanuldsmodszertani segitséget nyujt egyéni helyzetben, vagy csoportos tanuldsmodszertani
tréninget vezet;

tanulokat biztatja, motivalja a versenyeken valo aktiv részvételre;

célja, hogy kliensei képesek legyenek a tanultak alkalmazasara tanulasi helyzetben, 6nbizalmuk
er6sodjon;

a versenyszellemet ¢s a fair play-t egyidejii fejleszti,

5/B A gyermekek, tanulok beilleszkedésének segitése 2 pont

2 pont jar, ha a pedagégus:

ha a tanul¢6 a szakvéleménnyel rendelkezik a benne foglaltaknak megfelelden segitséget nyujt;
a tanulds tdmogatiasa soran ¢épit a kliens egyéni céljaira €s sziikségleteire, a gyermek ¢€s
tanulocsoport sajatossagaira

felkutatja a tanulast segitd eszkozoket,

kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a tanitasi 6rdkon, sikerélményhez juttassa a beilleszkedési
nehézségekkel kiizdd tanuldkat.

a tanulok értékelésnél figyelembe veszi a szakértdi ajanlasokat, értékelése eldsegiti a tanulok
onbizalmanak er0sodését;

kiilonleges banasmaddot igényld kliens ellatasdban problémaspecifikus mddszertant alkalmaz

5/C Gyermekvédelmi megsegitést igénylé tanulokkal valé foglalkozas 2 pont
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2 pont jar, ha a pedagogus:

a gyengén teljesitd tanulok aranyanak csokkentése érdekében kiilon figyelmet fordit a tanulas
tanitasara, a leghatékonyabb tanulasi mod kivélasztasara, a tanulok motivalasara;

a lemorzsolodas csokkentése érdekében egylittmikodik pedagogus tarsaival

a gyakori hianyzassal rendelkezé didkokat nyomon-kdveti, a hattérben huzdédé problémakat
feltérképezi. Egylittmiikddik a sziilokkel, sziikség esetén a Csalddsegitd és Gyermekjoléti
Szolgalattal.

utravald programban segitséget nyqjt a hatranyos helyzetii gyerekeknek;

5/D Személyre szabott modszertani segitség nevelési-oktatasi intézmények szamara

2 pont

2 pont jar, ha a pedagogus:

személyes beszélgetéssel, tanacsadassal, palyaorientacids foglalkozasok szervezésével segiti,
hogy a tanuldk érdeklddésiiknek €s képességeiknek megfelelé szakmat, hivatast, életpalyat
valasszanak.

fejleszti a tanulok Onismeretét, Onértékelését, ndveli dnbizalmukat.

igyekszik kialakitani az 6ndll6 ismeretszerzés, bizonyos esetekben a kutatas igényét. Oszténoz
az IKT eszk6zok hatékony hasznélatara a tanulasi folyamatban.

megfeleld utmutatokat €s az 6nalld tanuldshoz sziikséges tanulési eszkozoket biztosit a kliensek
szamara.

Az éltalanos pedagodgiai célrendszert €s az egyéni sziikségletekhez igazodo fejlesztési célokat
egységben kezeli.

2.4.6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont adhato
pontszam
6/A | Motivacid, elkotelezettség 2
6/B | A szervezet képviselete 2
6/C | Etikus magatartas 2
6/A Motivacio, elkotelezettség 2 pont
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2 pont jar, ha a pszichologus:
o clkotelezett az intézmény kiildetése, céljai és a pedagodgiai program irdnt, a megvalositasban
kezdeményezd szerepet vallal;
e ismeri a szakterlilete szempontjabol fontos informacioforrasokat, ezt folyamatosan nyomon
koveti és felhasznalja;
e szakmai tudasat folyamatos megujitja, modszertani kultarajat fejleszti, beépiti a mindennapi
pedagbgiai gyakorlatba. Részt vesz szakmai konferencian, tovabbképzésen,

vagy a munkakozosségen beliil: beszamol a szakmai tovabbképzés tapasztalatairol

,JO gyakorlatokat” oszt meg kollégaival.
e ¢vente elvégzi onértékelését, meghatarozza erdsségeit ¢€s fejleszthetd teriileteit;

6/B A szervezet képviselete 2 pont

2 pont jar, ha a pszichologus:
e intézménye jO hirét szaktudasaval, eredményeivel oregbiti;
e varosi rendezvényeken, megemlékezéseken jelenlétével, tanitvanyaival képviseli az iskolat;
e részt vesz mas intézmények altal szervezett programokon, ott iskolankat képviseli,

6/C Etikus magatartas 2 pont

2 pont jar, ha a pszicholégus:

o clkdtelezett az intézmény szellemiségéhez, a katolikus értékrend jelen van maganéletében,
munkdjaban, tanitvanyait is ennek szellemében neveli;

e munkatarsaival, a tanulokkal empatikus, szakmai aldzat, szerénység jellemzi;

e véleményét dszintén, de sértés nélkiil fogalmazza meg, épitd jelleghi kritikat alkalmaz;

e aziskolan beliil és kiviil kdzvetiti annak jo hirét, ha sziikséges, ezt érvekkel alatimasztva meg is
védi;

e természettiszteld magatartast, kornyezettudatos életvitelt képvisel;

e kidll kollégdja mellett, és nem engedi, hogy barki megalapozatlanul rossz hirét keltse
tanartarsanak, az intézménynek.

2.4.7. Katolikus jelleg

7. Katolikus jelleg — 8 pont adhato

(Egyedi intézményi értékelési szempont) pontszam
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7/A

Az egyhazkozség és az iskola tanuldi szamara az intézmény éves 3
munkatervében szerepld, 4 kozos program megvalodsitasa aktiv

részvétellel a tanév soran. (Csaladi nap, Pasztorjaték, Passio, Urnapja)

7/B

Az intézmény éves munkatervében szerepld évfolyamszentmisék, 3
liturgikus alkalmak szervezésében vald szerepvallalds az egyhdzkozség
¢s az intézmény kozosségének tagjaival. (roézsafiizér, adventi
gyertyagyujtas, keresztut, szentségimadas, sajat évfolyamom

szentmiséi).

7/C

Az intézmény éves munkatervében szerepld lelki napokon valo 2

részvétel.

7/A Az egyhazkozség és iskola kozos programjain valo részvétel 3 pont

3 pont jar, ha a pszichologus:

a nevelés ¢és oktatds folyamatat keresztény szellemiségben valdsitja meg, vallasanak
gyakorlasaval példat mutat;

elinditja novendékeit a hit elmélyitésének utjan;

az egyhazkozség altal szervezett iskolaval valo k6zos programokba bekapcsolodik legalabb 75
%-ban;

lelkesiti tanitvanyait, azoknak sziileit az iskola és az egyhaz altal szervezett programok
részvételére;

részt vesz a kdzos programokon, segit a programok szervezésében, lebonyolitdsaban — Csaladi
nap, Pasztorjaték, Passio, Urnapja

7/B Az intézmény éves munkatervében szereplo évfolyamszentmisék, liturgikus alkalmak

szervezésében vald szerepvallalas az egyhazkozség és az intézmény kozosségének tagjaival.

(rézsafiizér, adventi gyertyagyujtas, keresztit, szentségimadas, sajat évfolyamom szentmiséi).

3 pont

3 pont jar, ha a pszichologus:

az egyhazi linnepek alkalmabdl szervezett rendezvényeken aktivan vesz részt;

segit atélhetdvé tenni az egyes linnepek legfontosabb iizeneteit;

az egyhazi innepekkel megismerteti a tanulocsoportjat, beleépiti a mindennapi
tevékenységekbe,

részt vesz évfolyammiséken, rozsaflizér imadsag, keresztit aktiv résztvevoje

F6 egyhazi innepekrodl, magyar szentekrdl beszélget a kliensekkel
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7/C Lelki napokon valo részvétel 2 pont

2 pont jar, ha a pszicholégus:

tanitvanyainak példat mutatva késziil a kiemelt {innepekre — karacsony, hiisvét — batoritja ket
azokra valo lelki felkésziilésre;

beszélget a gyerekekkel az tinnepek egyhdzi jelentdségérol;

évente részt vesz aktivan az iskolai lelki napokon

2.5. GYOGYPEDAGOGUS, FEJLESZTOPEDAGOGUS

2.5.1. Pedagogiai munka minésége, eredményessége

1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége — 28 pont adhato
pontszam
1/A | Egyéni és csoportos fejlesztési eredmények 16
1/B | Intézményi statisztikak, az ellatott gyermekre, tanulora keresheté adatok 4

valtozésainak aranya

1/C

Korszerti, innovativ pedagdgiai modszerek, eszkozok, tanuldsszervezési 6

eljarasok a vonatkoz6 irdnyelvek alkalmazésa

1/D | Dijak, elismerések, kutatasi eredmények, publikaciok, mesterprogram, 2
kutatd tanari program megvalositdsa ¢és ezek hasznosulasa az iskola
életében.
1/A Egyéni és csoportos fejlesztési eredmények 16 pont

4 pont jar, ha a pedagogus:

a tantervi tartalmakat és a habilitacios, rehabiliticios tevékenység tartalmat a gyermekek, a
tanulok egyéni pedagdgiai—pszicholdgiai sziikségleteihez, képességeihez €s sajatossagaihoz is
igazodva eredményesen és adaptiv modon alkalmazza.

nyomon kdveti az egyéni és csoportos fejlesztésekkel, ehhez kapcsolodd mérésekkel,
vizsgalatokkal kapcsolatos, legijabb kutatasi eredményeket;

az intézményi adatok elemzését elvégzi, értékeli az egyéni €s csoportos fejlesztések ¢€s
vizsgélatok eredményeit;
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o clvégzi az egyéni teljesitmények értékelését, tanuldora szabottan kigyljti a gyerekek
teljesitményét;

e meghatarozza az erésségeket €s a fejlesztendo teriileteket;

o feltarja és szakszerlien kezeli a tanuldsi folyamat soran tapasztalt megértési, egytittmikodési
nehézségeket.

+ 4 pont jar, ha a pedagogus:

e vizsgalatok mérési feladatait, elemzéseit €s nevesitett eredményeit tartalmazo adatbazist készit,
¢s elektronikus formdban elérhetévé teszi minden pedagogus szamdara. Ez lehet az alapja
minden olyan tevékenységnek, ami az egyéni, kiscsoportos fejlesztési célok megvaldsulasat
eredményezi.

o fejleszti a gyermekek, a tanulok tanulési képességeit.

+ 4 pont jar, ha a pedagogus:
e az adatbazis felhasznalasaval egyénre, csoportra, kidolgozott fejlesztési terveket készit;
o fejlesztési terveket beépiti az éves feladatterveibe, a napi munkéjaba;
e a tanulas tamogatasa soran ¢épit a gyermekek, tanulok egyéni céljaira és sziikségleteire a
gyermek ¢és tanulocsoport sajatossagaira.
e nyugodt, és biztonsagos nevelési, tanuldsi kdrnyezetet teremt

+ 4 pont jar, ha a pedagogus:

e segitséget nyljt a gyermekeknek, tanuloknak abban, hogy a sajatos nevelési igényiiknek
megfelelden képesek legyenek digitalis kornyezetben tajékozodni, informaciokat, tartalmakat
keresni, elemezni ¢és feldolgozni, a digitalis technologidkat kreativan és koriiltekintden
hasznalni.

o feladatbankot készit: az egyéni, kiscsoportos fejlesztést segitd tanari segédleteket, eszkozoket
felkutatja, a fellelhetd jo gyakorlatokat, tanulmanyozza, ¢és felhasznélja a pedagogiai munkaja
soran

e atanulokkal a sziikséges tanulasitechnikakat megismerteti, gyakoroltatja;

e a fejleszté munkat folyamatosan, rendszeresen ellendrzi, a fejlesztési folyamat eredményeit
értékeli;

1/B Intézményi statisztikak, az ellatott gyermekre, tanulora keresheté adatok valtozasainak

aranya 4 pont

2 pont jar, ha a pszicholégus:

o clkésziti az adott tanulok, csoportok félévi, évvégi az aktualis statisztikait. A valtozasok
tendenciai alapjan bontott elemzést készit. Az eredményeket kritikusan értékeli, figyelembe
veszi az oktatastol fliggetlen tényezdket is;

e megtalalja a megfeleld pedagogiai modszereket a lemorzsolddas megeldzésére, melynek hatasa
javulast eredményez;

e kiilon figyelmet fordit a tanulasi vagy egyéb nehézségekkel birdé gyermekek (csoportok)
elémenetelének, magatartasanak, valtozasaira. Megallapitja a fejlesztendd ¢és fejlesztett
személyiségjegyek fejlodésének mértékét, kitiizi a tovabbi célokat.

+2 pont jar, ha a pszichologus:
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e az intézményi pedagdgiai programmal Osszhangban alkalmazott pedagogiai ellendrzési és
értékelési rendszert és modszereket, azok szempontjait az altala megkezdett nevelési-oktatasi
folyamat elején megismerteti a sziilokkel, ahol lehetséges a gyermekekkel, a tanulokkal is.

e agyermeki, a tanuldi tevékenység rendszeres ellendrzésének eredményeit szakszerlien elemzi,
értékelésiiket rendszeresen felhasznélja fejlesztési céljainak, feladatainak kijeldlésében, errdl
statisztikat készit

e aromlo eredmények okat feltarja, felzarkozast segitd stratégiat dolgoz ki,

1/C Korszeri, innovativ pedagogiai modszerek, eszkozok, tanuldsszervezési eljarasok

a vonatkozo iranyelvek alkalmazasa 6 pont

3 pont jar, ha a pedagogus:

e a foglalkozas soran véltozatos és korszerii munkaformakat, modszereket alkalmaz,
modszertani kultirajat ennek érdekében folyamatosan fejleszti, eldnyben részesiti;

e szlirést végez a tanuldsi/teljesitménybeli problémak/ kiemelkedd képesség/teljesitmény
megfeleld idoben torténd felismerésére. Feltarja és szakszertien kezeli a tanulési folyamat soran
tapasztalt megértési nehézségeket; személyiségfejlodésben ¢és magatartasban jelentkezo
eltéréseket

o figyelembe veszi a tanulok egyéni sajatossagait, a tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdd
tanuloknak biztositja a fejlodéshez sziikséges differencialt foglalkozasokat, az egyéni
banasmodot,

+ 3 pont jar, ha a pedagogus:

e adigitalis tartalmak fejlodését, valtozasait nyomon koveti, ezeket beépiti a foglalkozasaiba;

e az online térben keresi a lehetdségeket a fejlodésre;

e afoglalkozédsain beiktatja az IKT eszk6zok hasznalatat, bevonja és segiti a gyerekeket a
hasznos keres6 rendszer alkalmazasaban, az infokommunikacids eszk6zok célszert, kritikus,
etikus hasznalatara neveli a tanuldkat;

o ¢rtekezleteken, foglalkozasokon beszamol tapasztalatairdl;

1/D Dijak, elismerések, kutatasi eredmények, publikaciok, mesterprogram, kutaté tanari

program megvalositasa és ezek hasznosulasa az iskola életében. 2 pont
2 pont jar, ha a pszicholégus:
o rendelkezik a gydgypedagdgusi/fejlesztopedagoégusi munkdja eredményességét bizonyitd

helyi, telepiilési vagy egyéb allami dijakkal, elismerésekkel;
e mesterpedagdgus programjaval, az intézményi pedagdgiai munka mindségének fejlesztéséhez;

2.5.2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi
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2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont adhato
pontszam
2/A Eves tartalmi tervezés, napi tervezés 3
2/B | Tobbletfeladatok, kiilonb6z6 megbizasok vallalasa 3
2/C | Az intézményen beliili szakmai programok szervezése 3
2/D | Az intézményen kiviili programokban valo részvétel 3
2/A Eves tartalmi tervezés, napi tervezés 3 pont

1 pont jar, ha a pedagogus:

a tanulok ¢letkoranak megfelelden kreativan, izlésesen dekordlja a tantermét, a falijsagot,
ablakokat, az évszaknak, tinnepeknek megfelelden disziti;
példat mutat kollégai és a tanulok szdmara az intézmény otthonosabba tételében,;

+ 2 pont jar, ha a pedagogus:

az adott tanuldcsoport jellemzdinek ismerete alapjan a tanulocsoport €s az egyes tanulok eltérd
képességeire, szociokulturalis helyzetére figyelemmel késziti tanmenetét, foglalkozasi tervét, a
tanulok Osszetételéhez mérten halad a tananyaggal;

a tanulok elérehaladését folyamatosan ellendrzi,

a felzarkoztatott tanuloknal bemeneti- kimeneti méréseket végez;

oraira felkésziil, dravezetése, napi szakmai tevékenysége tervszeriien felépitett, orain valtozatos
eszkozoket és munkaformakat hasznal;

2/B Tobbletfeladatok, kiilonbdz6 megbizasok vallalasa 3 pont
3 pont jar, ha a pedagégus:
o kotelezd szakmai munkajan kiviil az iskola profiljahoz illeszkedd egyéb tevékenységgel

egésziti ki vagy segiti kollégait, onként vallal tobbletfeladatot, és azt lelkiismeretesen,
igényesen megoldja;

a munkatervben kiemelt iskolai programok megszervezésében, lebonyolitasdban aktivan vesz
részt;

tevékenyen segiti a Didkdnkorményzatot;

a nevelokozosségben évente legalabb egy feladatot vallal, azt végrehajtja;

€16 kapcsolatot apol a varos tobbi intézményével,

varosi, iskolai rendezvényekre, fellépésekre miisorkészitésben kdzremiikodik;
mesterpedagogusként intézményfejlesztési feladatokat vallal, tamogatja az intézmény,
a pedagogusok munkdjat;
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2/C Az intézményen beliili szabadidds programok szervezése 3 pont
3 pont jar, ha a pedagégus:
e tevékenyen részt vallal a gyermekek szabadidejének iskolai megszervezésében, f6 célul tiizi ki,

hogy ez az id6 mindségi legyen, és ennek megfelelden tervez;

a tanulok igényeit, érdekeit mindenekfelett szem el6tt tartja;

sport, kulturalis programokat szervez, rendez, ilyenekre késziti fel tanitvanyait;

az intézményi iinnepségek, hagyomanyok apolasaban tevékenyen vesz részt:

megismerteti a tanuldkkal az egyhdzi ilinnepek hagyomanyvildgat, a vallasos eredetii
népszokasainkat;

miusort tanit be, koreografiat készit, adott programokhoz dekoraciot, ajandékot készit;

2/D Az intézményen Kiviili programokban valé részvétel 3 pont

pont jar, ha a pedagogus:

az intézményen kiviili programoknak, eseményeknek is aktiv kezdeményezdje, résztvevoje.
Iskolan kiviili programokat kezdeményez, szervez, onalloé feladatot vallal a programok
megvalositdsa soran;

tanulmanyi kirdndulast, muzeum- szinhazlatogatast szervez, hangversenyre, kiallitasra,
kulturalis programra, sportrendezvényekre viszi a tanulokat;

az iskolan kiviili programokhoz keresi a lehetdségeket, palyazatokat ir;

egyhazi programokon vesz részt a gyerekekkel;

az iskolan kiviili programokat népszerusiti, idében tajékoztatja rola a tanuldkat, sziiloket;
nyari tdborok szervezésében, lebonyolitasdban aktivan részt vesz;

2.5.3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa — 8 pont adhato
pontszam
3/A | A pedagdgus szabaly és normakovetd magatartasa 2
3/B | Haladasi naplo vezetése 3
3/C | A tanulok értékelésével Osszefiiggd adminisztracids tevékenység 3
3/A A pedagogus szabaly és normakovetd magatartasa 2 pont

2 pont jar, ha a pedagogus:
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idében érkezik a munkahelyére, a kotelezO feladatait, lelkiismeretesen elvégzi az SZMSZ ¢€s
Hazirend szabdlyait, a munkakdri leirdsaban foglaltakat maradéktalanul betartja;

onként vallalt feladatait becsiiletesen elvégzi, a hataridoket pontosan betartja;

kollégaival egységes elvek szerint neveli a didkokat, minden tanul6tol megkdveteli az iskolai
szabalyok betartasat, a helyes magatartast;

a taniigyi dokumentumokkal, Osszefliggd adminisztracios feladatokat - a feladatkdréhez
kapcsolddoan - szakszerlien, pontosan, hataridore elvégzi;

3/B Haladasi naplo vezetése 3 pont

3 pont jar, ha a pedagogus:

a pedagbgus a haladési naplot, vizsgalati dokumentéciot naprakészen vezeti,

hataridore elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracids teendoket;

értesiti a sziloket, osztalyfonokoket az esetleges tantargyi elmaradasokrol, magatartasbeli
problémakrdl és a pozitiv megnyilvanuldsokrol egyarant;

a tanulok bejegyzéseit figyelemmel kiséri, az osztalyzatokat, a szaktanari bejegyzéseket, az
adatokban tortént valtozasokat nyomon koveti;

3/C A tanulok értékelésével osszefiiggé adminisztracios tevékenység 3 pont
3 pont jar, ha a pedagégus:
o ¢rtekelés sziikségessége esetén segitd értékelést alkalmaz, mindsitd értékelést allapotfelmérés

eredményének kozlése soran végez. Elvarasairol, értékelési modszereirdl, tajékoztatja didkjait
és a sziiloket is;

onalldan képes a kliensek vizsgalati eredményeinek értékelésébol kapott adatokat elemezni, az
egyéni, illetve a csoportos fejlesztés alapjaként hasznalni, sziikség esetén gyakorlatat
modositani. A tanulé egyéni teljesitményéhez viszonyitott fejlesztd értékelést, és a
kovetelményekhez viszonyitott mindsitd értékelést is alkalmazza;

eldsegiti a gyermekek, a tanulok onértékelési képességének kialakulasat, fejlodését.

2.5.4. Kommunikacio, egyiittmiikodés

4. Kommunikacio, egyiittmiikodés — 6 pont adhato
pontszam
4/A | NevelOtestiileti, szakmai munkakozosségi tevékenységekben vald 3

részvétel, egylittmiikodés szakmai partnerekkel
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4/B

Kapcsolattartas ¢s kommunikacio a sziilékkel/torvényes képviseldkkel 3

4/A Neveloétestiileti, szakmai munkakozosségi tevékenységekben valo részvétel, egyiittmiikodés

szakmai partnerekkel 3 pont

3 pont jar, ha a pszichologus:

az iskolai tanari kdzosségében egyszerre tobb szerepet, feladatkort is ellat, a nevel6testiilet
tagjaként szabalyokat alkot az iskolaval, a tanulok nevelésével és oktatasaval kapcsolatos
iigyekben;

a szakmai munkakozdsségek munkdjadhoz kapcsolodva aktivan részt vesz: a rabizott
feladatokat, legjobb tudésa szerint tervezi meg ¢s kivitelezi, kollégai munkéjat is aktivan segiti,
Otleteivel tdmogatja;

kollégajat modszertani tanacsokkal, otletekkel, oralatogatasokkal segiti;

szakmai megbeszéléseken kifejti allaspontjat, képes masokat meggydzni, és & maga is
meggy6zhetd, értekezletek aktiv résztvevdje;

munkatarsaival jo kapcsolatot apol, szakmai tapasztalatokat cserél. A pedagodgus munka;jat
segitd szakemberekkel rendszeres kapcsolatot tart.

4/B Kapcsolattartas és kommunikacio a sziillokkel/torvényes képviselokkel 3 pont

3 pont jar, ha a pszichologus:

a sziil6értekezleteket, fogado orakat, foglalkozésait felkésziilten tartja meg;

a személyes kapcsolattartason kiviili alkalmazza az elektronikus kapcsolattartas kiillonb6zo
formait (telefon, e-mail, weboldal)

a sziiléket iddben, objektiven t4jékoztatja az aktualis eseményekrdl, valtozasokrol,
informaciokrol. Ertesiti 6ket gyermekiik magatartasarol, tanulmanyi eredményérdl, esetleges
hianyossagokrol.

egylittmiikddésre torekszik a sziilokkel, bevonja dket az iskola, a tanul6i kozdsség €letébe;
kommunikacidja a sziilékkel dszinte hangvételii, bizalmas, de nem személyeskedd, tapintatos,
hiteles;

batoritja, lelkesiti a sziiloket az egyhazk6z0sség programjain vald tevékeny részvételre, sajat
példamutatasaval is;

2.5.5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés
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5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8 pont adhato
pontszam
5/A | Kettds kiilonlegességli tanulok tehetségfejlesztése 2
5/B | Egyéni kiilonbségek figyelembevétele, individualizalas 2
5/C | Gyermekvédelmi megsegitést igényld tanuldkkal vald foglalkozas 2
5/D | Tovabbtanulas, palyaorientacio segitése 2
5/A Kettos kiilonlegességii tanulok tehetségfejlesztése 2 pont

2 pont jar, ha a pszichologus:

részt vesz a kiemelten tehetséges tanulok, illetve a sajatos nevelési igényti, vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulok azonositasaban. Kollégaival felveszi a
kapcsolatot ezeknek a gyerekeknek a fejlesztése ligyében.

tanuldsmodszertani segitséget nyujt egyéni helyzetben, vagy csoportos tanuldsmodszertani
tréninget vezet;

tanulokat biztatja, motivalja a versenyeken valo aktiv részvételre;

célja, hogy kliensei képesek legyenek a tanultak alkalmazasara tanulasi helyzetben, 6nbizalmuk
erésodjon

a versenyszellemet és a fair play-t egyidejii fejleszti,

5/B Egyéni kiilonbségek figyelembevétele, individualizalas 2 pont

2 pont jar, ha a pedagégus:

ha a tanul¢6 a szakvéleménnyel rendelkezik a benne foglaltaknak megfelelden segitséget nyujt;
a tanulds tdmogatdsa soran épit a kliens egyéni céljaira és sziikségleteire, a gyermek és
tanulocsoport sajatossagaira

felkutatja a tanulast segitd eszkozoket,

kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a tanitasi 6rdkon, sikerélményhez juttassa a beilleszkedési
nehézségekkel kiizdd tanuldkat.

a tanulok értékelésnél figyelembe veszi a szakértdi ajanlasokat, értékelése eldsegiti a tanulok
onbizalmanak er0sodését;

kiilonleges banasmaddot igényld kliens ellatasdban problémaspecifikus méodszertant alkalmaz
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5/C Gyermekvédelmi megsegitést igénylé tanulokkal valé foglalkozas 2 pont

2 pont jar, ha a pedagégus:

a gyengén teljesitd tanulok aranyanak csokkentése érdekében kiilon figyelmet fordit a tanulas
tanitasara, a leghatékonyabb tanuldsi mod kivalasztasara, a tanulok motivaldsara;

a lemorzsolodas csokkentése érdekében egylittmiikodik pedagogus tarsaival

a gyakori hianyzassal rendelkezd didkokat nyomon-koveti, a hattérben htiz6d6 problémakat
feltérképezi. Egylittmikodik a sziilokkel, sziikség esetén a Csaladdsegité és Gyermekjoléti
Szolgélattal.

utravald programban segitséget nyUjt a hatranyos helyzetli gyerekeknek;

5/D Tovabbtanulas, palyaorientacio segitése 2 pont

2 pont jar, ha a pedagogus:

személyes beszélgetéssel, tanacsadassal, palyaorientacids foglalkozasok szervezésével segiti,
hogy a tanuldk érdeklddésiiknek és képességeiknek megfeleld szakmat, hivatast, életpalyat
valasszanak.

iskolan kiviili palyaorientacids programokat, palyavalasztasi kiallitasokat, nyilt napokat ajanl,
hogy megkonnyitse a palyavalasztast, intézményvalasztast, tovabbtanulast.

tajékoztatja a tanulokat, a munkaerd- piac lehetdségeirdl, elvarasairol,

aktualisan figyeli a kozépiskoldk altal szervezett nyilt napokat és a sziiloket értesiti a
lehetdségekrol.

fejleszti a tanulok Onismeretét, onértékelését, ndveli onbizalmukat.

minden alkalmat megragad, hogy segitse a tanulok tovabbtanulasi céljait, felvételi elokészitoket
szervez, felvételi feladatsorok gyakorlasaval késziti fel tanitvanyait a sikeres tovabbtanulasra.

2.5.6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont adhato
pontszam
6/A | Motivacid, elkotelezettség 2
6/B | A szervezet képviselete o)
6/C | Etikus magatartas )
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6/A Motivacio, elkotelezettség 2 pont

2 pont jar, ha a pszichologus:
o clkotelezett az intézmény kiildetése, céljai és a pedagodgiai program irant, a megvalositasban
kezdeményezd szerepet vallal;
e ismeri a szakterlilete szempontjabol fontos informacioforrasokat, ezt folyamatosan nyomon
koveti és felhasznalja;
e szakmai tudasat folyamatos megujitja, modszertani kultargjat fejleszti, beépiti a mindennapi
pedagbgiai gyakorlatba. Részt vesz szakmai konferencian, tovabbképzésen,

vagy a munkakozosségen beliil: beszamol a szakmai tovabbképzés tapasztalatairol

,JO gyakorlatokat” oszt meg kollégaival.
e ¢vente elvégzi onértékelését, meghatarozza erdsségeit ¢és fejleszthetd teriileteit;

6/B A szervezet képviselete 2 pont

2 pont jar, ha a pszichologus:
e intézménye jO hirét szaktudasaval, eredményeivel oregbiti;
e varosi rendezvényeken, megemlékezéseken jelenlétével, tanitvanyaival képviseli az iskolat;
e részt vesz mas intézmények altal szervezett programokon, ott iskolankat képviseli,

6/C Etikus magatartas 2 pont

2 pont jar, ha a pszicholégus:

o clkdtelezett az intézmény szellemiségéhez, a katolikus értékrend jelen van maganéletében,
munkdjaban, tanitvanyait is ennek szellemében neveli;

e munkatarsaival, a tanulokkal empatikus, szakmai aldzat, szerénység jellemzi;

e véleményét 6szintén, de sértés nélkiil fogalmazza meg, épitd jellegii kritikat alkalmaz;

e aziskolan beliil és kiviil kdzvetiti annak jo hirét, ha sziikséges, ezt érvekkel alatimasztva meg is
védi;

e természettiszteld magatartast, kornyezettudatos életvitelt képvisel;

e kidll kollégdja mellett, és nem engedi, hogy barki megalapozatlanul rossz hirét keltse
tanartarsanak, az intézménynek.

2.5.7. Katolikus jelleg

7. Katolikus jelleg — 8 pont adhato

(Egyedi intézményi értékelési szempont) puptaa
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7/A

Az egyhazkozség és az iskola tanuldi szamara az intézmény éves 3
munkatervében szerepld, 4 kozos program megvalodsitasa aktiv

részvétellel a tanév soran. (Csaladi nap, Pasztorjaték, Passio, Urnapja)

7/B

Az intézmény éves munkatervében szerepld évfolyamszentmisék, 3
liturgikus alkalmak szervezésében vald szerepvallalds az egyhdzkozség
¢s az intézmény kozosségének tagjaival. (roézsafiizér, adventi
gyertyagyujtas, keresztut, szentségimadas, sajat évfolyamom

szentmiséi).

7/C

Az intézmény éves munkatervében szerepld lelki napokon valo 2

részvétel.

7/A Az egyhazkozség és iskola kozos programjain valo részvétel 3 pont

3 pont jar, ha a pszichologus:

a nevelés ¢és oktatds folyamatat keresztény szellemiségben valdsitja meg, vallasanak
gyakorlasaval példat mutat;

elinditja novendékeit a hit elmélyitésének utjan;

az egyhazkozség altal szervezett iskolaval valo k6zos programokba bekapcsolodik legalabb 75
%-ban;

lelkesiti tanitvanyait, azoknak sziileit az iskola és az egyhaz altal szervezett programok
részvételére;

részt vesz a kdzos programokon, segit a programok szervezésében, lebonyolitdsaban — Csaladi
nap, Pasztorjaték, Passio, Urnapja

7/B Az intézmény éves munkatervében szereplo évfolyamszentmisék, liturgikus alkalmak

szervezésében vald szerepvallalas az egyhazkozség és az intézmény kozosségének tagjaival.

(rézsafiizér, adventi gyertyagyujtas, keresztit, szentségimadas, sajat évfolyamom szentmiséi).

3 pont

3 pont jar, ha a pszichologus:

az egyhazi linnepek alkalmabdl szervezett rendezvényeken aktivan vesz részt;

o segit atélhetdvé tenni az egyes iinnepek legfontosabb lizeneteit;
e az egyhazi linnepekkel megismerteti a tanuldcsoportjat, beleépiti a mindennapi tevékenységekbe,
e részt vesz évfolyammiséken, rozsaflizér imadsag, keresztut aktiv résztvevdje
e F§ egyhazi tinnepekrdl, magyar szentekrdl beszélget a kliensekkel
7/C Lelki napokon valo részvétel 2 pont
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2 pont jar, ha a pszichologus:
e tanitvanyainak példat mutatva késziil a kiemelt innepekre — karacsony, husvét — batoritja ket
azokra valo lelki felkésziilésre;
e Dbeszélget a gyerekekkel az iinnepek egyhazi jelentdségérol;
e ¢vente részt vesz aktivan az iskolai lelki napokon

A PEDAGOGUSOK ESETEBEN ALKALMAZANDO ERTEKELESI
KATEGORIAK

Az 0sszes elérhetd pont 100 pont, amely a kdvetkezoképpen all 6ssze:
e 3 teljesitménycél megvalosulasa 3x8 pont, 6sszesen legfeljebb 24 pont;
o 7 értékelt teriilet esetében Gsszesen legfeljebb 76 pont

Az Osszesitett pontok alapjan:

e kiemelkedd teljesitmény (az elérhetd pontszam 80%-a vagy afeletti),
e Aatlagos teljesitmény (50-80% kozott),
o fejlesztendd teljesitmény (50% alatti).

Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor fejlesztési sziikséglet
megfogalmazasara, az alabbiak szerint:
e akiemelked¢ teljesitményt nytjtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa;
e az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg tobbletjuttatést;
o afejlesztendd értékelési tartomanyban 1évok esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd teriilet
megnevezesét, valamint az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt

Az értékelés eredménye
o A véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.
o A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.
o Az ¢értékeld vezetd a teljesitményértékelést kdvetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értékelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrol
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A VEZETOK ERTEKELESI SZEMPONTJAI

Az igazgato, igazgato-helyettes TER értékelés szempontrendszere 2 3 részbél all:

1. Személyre szabott szakmai kovetelmények — éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok
meghatarozasa ¢és értékelése: 4x10 pont, 6sszesen legfeljebb 40 pont;

2. Munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant kiterjedo)
értékelése 7 szempont alapjan — ebbdl 6 egységes, tovabbi 1 értékelési szempont pedig a
fenntarto altal meghatarozott. Vezetonél a 7 értékelt teriilet 6sszesen legfeljebb 60 pont

1. Személyre szabott teljesitménycélok:

A vezetdk személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) az igazgatd esetében a
fenntartoval kozosen kell meghatarozni, illetve annak jovahagyasa fenntart6i feladat.

Az igazgatohelyettes személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatoval kézosen kell meghatarozni,
illetve annak jovahagyasa igazgatoi feladat.

Az igazgato esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell:
e az intézményi tanfeliigyeleti eljards alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz;
e a fenntartéval kozosen meghatarozott, intézményi szintl stratégiai célokhoz;
e a fenntart6 irdsban rogzitett elvarasaihoz;

e azorszagos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjan meghatarozhato problémas teriiletek
fejlesztéséhez.
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2. Munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant Kiterjedo)
értékelése
1. Intézményi feladatellatas eredményessége 10 pont

10 pont jar, ha a vezeto:

irdnyitja az intézmény hosszi és rovid tavl terveinek Osszehangolasat, az értékkdzponti
nevelés, tanulds ¢és tanitds folyamatat, biztositja azok megvalositasat, értékelését,
tovabbfejlesztését;

elfogado, pozitiv koérnyezetet, a tudasmegosztasra, valamint a kozos célok elérésére nyitott,
tamogat6 kultarat alakit ki;

inspiralja, motivalja és 6sztonzi a kollégait és a tanuldkat, valamint tdmogatja ket abban, hogy
pozitivan alljanak a nevelésben és az oktatasban megjelend kihivasok elé;

tudatos szervezetfejlesztést végez a mindségi neveld-oktatd munka optimalis feltételeinek
megteremtése érdekében;

hozzajarul, hogy az intézménybe jar6 tanuldk fejlodésének iiteme javuld tendenciat mutasson;
hozz4jarul, hogy a tanulmanyi eredményesség, a felvételi-tovabbtanuldsi mutatok, a
versenyeredmények tiikr6zz¢ék az intézményben folyd munkat;

mindent megtesz, hogy a lemorzsolddasi mutatdk, a hianyzadsok mennyisége a minimalisra
csokkenjen;

gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igényld tanuldk specialis timogatast kapjanak. Az
alulteljesitd, tanulasi nehézségekkel kiizdd tanulok megkiilonboztetett figyelmet kapjanak,
minden tanul6 statusanak megteleld specialis megsegitésben részesiiljon.

hozzajarul az orszagos mérések intézményi eredményeinek javuldsahoz. A mérési adatokat,
eredményeket felhaszndlja a stratégiai dokumentumok elkészitésében.

a tanuloi kulcskompetencidk fejlesztésére 6sszpontositd nevelé—oktaté munkat var el
gondoskodik rola, hogy a tanuldk igényeit szem eldtt tartva szervezzék az intézményen beliili
¢s kiviili szabadidds programokat;

2. Eroforrasokkal valé gazdalkodas 10 pont

10 pont jar, ha a vezeto:

tamogaté tanulési kornyezetet hoz 1étre, €s biztositja, hogy az intézmény forrasait erre a célra
hasznaljak fel;
biztositja az intézmény céljainak elérése érdekében az intézmény pénziigyeinek hatékony
menedzselését;
biztositja, hogy az intézmény lizemeltetése hatékonyan ¢s eredményesen torténjen, tovabba
gondoskodik az intézményhez kapcsolédd adminisztracios kotelezettségek hatékony és
eredményes elvégzésérol;
human-eréforras gazdalkodasa:

= eredményesen szolgalja az intézményi célok elérését;

= j6l képzett, 61 motivalt munkavallalokat biztosit az intézmény szamara;

= azintézmény hatékonyan tudja alkalmazni a munkavallal6 szaktudasat és egyéb

képességeit;
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= segiti az etikus elvek és gyakorlati magatartas fenntartasat;

= a munkavégzés mindségét fenntartja, fejleszti;
az egyéni ¢€s szervezetei érdekeket 6sszehangolja, motivalja az egyéneket, hogy kozos célok
felé torekedjenek;
kezdeményezi, szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili egylittmiikodéseket;
belsé szervezeti tuddsmegosztd forumok miukodtet a tovabbképzéseken megszerzett
kompetencidk tovabbadédsara, megosztasara;
szorgalmazza az 0j moddszerek, j6 gyakorlatok gytijtését, és kiilsé erdforrasok (palyazati
lehetdségek) feltérképezését €s bevonasat;
tamogatja a kollégakat szakmai elémeneteliikben, biztositja szamukra a tovabbképzéseken valo
részvételt;
a palyazati lehetéségeket minél hatékonyabban igyekszik kihasznalni;

3. Stratégiai szemlélet 10 pont

10 pont jar, ha a vezeto:

a koznevelési intézmény miikodését, életét meghatarozod orszagos szakpolitikai irdnyokat
ismeri, nyomon kdoveti, kollégait tajékoztatja;

iranyitja az intézmény hossza ¢és rovid tava terveinek Osszehangolédsat, biztositja azok
megvalositasat, értékelését, tovabbfejlesztését;

feltérképezi az intézmény jovOjére hatast gyakorlo kiilsd kornyezeti, tarsadalmi, gazdasagi
tényezoket, meghatdrozza az iranyokat, célokat;

folyamatosan nyomon koveti a célok megvaldsulésat, a valtozasokra adaptiv modon reagél;
iranyitja a tantestiileten beliili k6z6s munka folyamatat, melynek soran megsziiletnek a
mindenki altal elfogadott értékek €s a jovokép;

mindennapi tevékenysége olyan stratégiat kovet, amely az intézményi célok eléréséhez
mindenki szdmara megvalosithato 1épéseket kinal;

rendszeresen meghatarozza az intézmény erdsségeit és gyengeségeit, beazonositsa azokat a
teriileteket, amelyek fejleszthetdk az intézményben;

az intézményi miikddést befolyasold mérési adatokat, eredményeket felhasznélja a stratégiai
dokumentumok elkészitésében;

megosztja a vezetést munkatarsaival, a fejlesztést a sajat és masok képességeibe vetett
bizalomra alapozza, hatékony csapatmunkat teremt, koordinal;

onreflexi6 soran feliilvizsgalja, elemzi dontéseit, intézkedéseit, azok eredményeit,
kovetkezményeit, sziikség esetén valtoztat;

4. Vezetoi kommunikacio és iranyitas 10 pont

10 pont jar, ha a vezeto:

a munkatarsak tajékoztatasara tobbféle kommunikécios eszkozt, csatornat (verbalis,
nyomtatott, elektronikus, k6z0sségi média stb.) miikddtet;
kétiranyu informacidaramlast tiamogatd kommunikacioés rendszert, eljarasrendet alakit ki;
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az intézmény munkatarsai szdmadra biztositja a munkajukhoz sziikséges informéciokhoz ¢€s
ismeretekhez valo hozzaférést;

irdnyitja ¢és aktiv szerepet jatszik a belsd intézményi ellendrzési-értékelési rendszer
kialakitasaban és miikodtetésében;

részt vallal a pedagdégusok oOrdinak latogatdsaban, megbeszélésében. A pedagdgusok
értékelésében a fejlesztd szemléletet érvényesiti, az egyének erdsségeire fokuszal.

korrekt, emberséges kommunikécios stilus jellemzi,

inspiralja a kollégait mindségi teljesitmény elérésére;

egyenlOség ¢és méltanyossag alapelveinek figyelembevételével cselekszik, a pedagogusoknak
megfeleld munkabeosztast, egyenletes terhelés biztosit;

egylittmiikddésre torekszik a szervezeten beliil €s kiviil is;

5. Kiilso kapcsolatok 10 pont

10 pont jar, ha a vezeto:

fenntart6 stratégiai céljaival azonosul, egyiittmiikddik a fenntartoval, a hataridoket betartja,
adatszolgaltatasa pontos;

személyesen kézremiikodik az intézmény partneri korének feltérképezésében, azonositasaban;
a partnerekkel kialakitott kapcsolatrendszeren keresztiil felméri a partnerek igényeit,
elégedettségét, befogadja innovativ otleteiket;

személyesen részt vesz a partnerek képviseldivel €s a partnereket képviseld szervezetekkel
torténd kapcsolattartasban.

kiegyensulyozott, jo kapcsolatot apol a sziilokkel, a sziildi kozdsséggel, gondoskodik a sziilok
megfeleld tajékoztatasarol,

bevonja a sziiloket az intézmény életébe, kzosségi programokba, hagyomanyok apolasaba;
hatékonyan tud egyiittmiikodni a hatdésagokkal, regionalis rendszerekkel;

varosi rendezvényeken, megemlékezéseken jelenlétével képviseli az iskolat;

részt vesz mas intézmények altal szervezett programokon, ott intézményét képviseli;

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5 pont

S pont jar, ha a vezeto:

elkotelezett az intézmény kiildetése, céljai és a pedagogiai program irant, a megvalositasban
vezetd szerepet vallal;

elkotelezett az intézmény szellemiségéhez, a katolikus értékrend jelen van magéanéletében is;
az egyhazkdzség altal szervezett programokba bekapcsolodik;

kollégaitol megkoveteli az etikus magatartast, annak betartasaban példat mutat;

a neveldtestiilet egységének megdrzésére torekszik;

munkatérsaival empatikus, lojalis;

hangsulyt fektet az intézményi hagyomanyok apolasara;

szakmai tudasat folyamatos megujitja;
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7. Fenntarté altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikrozo értékelési
szempont S pont

Zaro rendelkezések

Ez a szabélyzat a Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és J6 Pasztor Ovoda, Alapfoku Miivészeti
Iskola intézményben késziilt, az iskola pedagdgusaira vonatkozoéan. A dokumentum csak a
neveldtestiilet bevondsaval modosithato.

Szabadlyzat elérhetosége:  Jelen Pedagogus teljesitményértékelési rendszer szabdlyzat az iskola

székhelyén, az igazgatoi irodan elérheto.

Hatalybalépés: Jelen Pedagogus teljesitményértékelési rendszer szabalyzat 2024.

augusztus  napjan lép hatélyba.

Eger, 2024. augusztus 30.

Valko Viktor

igazgatd
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Melléklet
ONERTEKELES
1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28 pont
1/A A tanuldi kompetenciamérési eredmények alakulasa 16 pont

4 pont

e nyomon koveti a kompetencia fejlesztésével, kompetenciamérésekkel
kapcsolatos legujabb kutatasi eredményeket;

e azintézményi jelentés alapjan az adatok elemzését elvégzi, értékeli az osztalyok
teljesitményét;

o clvégzi az egyéni teljesitmények értékelését tantargyanként, feladatonként,
tanulora szabottan kigytijti a gyerekek teljesitményét;

e meghatarozza az erésségeket €s a fejlesztendo teriileteket;

o igyekszik feltarni az alulteljesités okait, modszeresen megvizsgalja a
hattértényezoket (tanuloi képességek, tanulok tanuldsi szokdsai, sziilok
iskolazottsaga, pedagdgusok modszertani kultirdja)

e a feltart okokat elemzi;

+ 4 pont

o mérések feladatait, elemzéseit és nevesitett eredményeit tartalmazé adatbazist
készit, €s elektronikus formaban elérhetdveé teszi minden pedagogus szamara. Ez
lehet az alapja minden olyan tevékenységnek, ami a kompetenciafejlesztési célok
megvaldsuldsat eredményezi.

+ 4 pont

e az adatbazis felhasznéldsaval egyénre, csoportra, gondolkodési vagy tartalmi
teriiletekre kidolgozott kompetenciafejlesztési terveket készit;

o fejlesztési terveket beépiti az éves feladatterveibe, a napi munkéjaba;

+ 4 pont

o clkésziti a kompetencidk tantdrgyra vonatkozd fejlesztési lehetdségeinek és
sziikségszerl feladatainak 6sszefoglalasat, melynek felhasznalasaval tervezi meg
tanitasi orait;
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o feladatbankot készit: a kompetencia alapu oktatast segitd tanari segédleteket,
eszkozoket felkutatja, a fellelhetdé jO gyakorlatokat, mérési szoftvereket
tanulmanyozza, a kordbbi kompetencia mérési lapokat Osszegyljti ¢és
felhaszndlja a differencidlasban, a felzarkdztatasban, a tehetséggondozéasban;

e a tanulokkal a sziikséges tanulasitechnikdkat megismerteti,
gyakoroltatja;

e atanitdsi 6rakon erdsiti a tantargyi koncentraciot, képességfejlesztd modszereket
alkalmaz;

e a fejlesztd munkat folyamatosan, rendszeresen ellendrzi, a fejlesztési folyamat
eredményeit értékeli.

1/B Intézményi statisztikak, tanulora keresheté adatok valtozasainak iranya

4 pont

o clkésziti az osztaly félévi, évvégi tantargyi érdemjegyei alapjan az aktuadlis
statisztikdkat. A valtozasok tendenciai alapjan tantargyi és tanulora bontott
elemzést készit. Az eredményeket kritikusan értékeli, figyelembe veszi az
oktatastol fiiggetlen tényezoket is.

e megtalalja a megfeleld pedagdgiai mdodszereket a lemorzsolodas megeldzésére,
melynek hatasa javulast eredményez;

e kiilon figyelmet fordit a tanuldsi vagy egyéb nehézségekkel bird gyermekek
(csoportok) elomenetelének valtozasaira. Megallapitja a fejlesztett készségek
fejlédésének mértékét, kitlizi a tovabbi célokat.

e mindennapi munkéja soran torekszik arra, hogy a tanulok teljesitménye a félévi
¢s évveégi értékelések soran javulo tendenciat mutasson;

e aromlo eredmények okat feltarja, felzark6zast segitd stratégiat dolgoz ki, tovabbi
felzarkoztato foglalkozasokat is beiitemez;

e atanulok szdmara folyamatos javitasi lehetdséget biztosit a tanév soran, nyomon
kovetve a tanulok évkozi eredményeit;

1/C Korszerii, innovativ pedagogiai modszerek, eszkozok, tanulasszervezési

eljarasok tanorai alkalmazasa, a vonatkozoé iranyelvek alkalmazasa. 6 pont

3 pont

e a tanitasi orak soran valtozatos és korszeri munkaformakat, modszereket
alkalmaz, modszertani kultardjat ennek érdekében folyamatosan fejleszti
elényben részesiti, rendszeresen alkalmazza az interaktiv, tevékenységkdzponta
tanitasi-tanulasi modszereket;

e tervezd tevékenysége soran a tanuldsi folyamatba illeszti a foglalkozason, a
tanoran kiviili ismeret- és tapasztalatszerzési lehetdségeket;

o feltarja és szakszerlien kezeli a tanulasi folyamat soran tapasztalt megértési
nehézségeket;

e az Onall6 tanuldshoz szakszeri Utmutatast és megfeleld tanulasi eszkdzoket
biztosit;
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e figyelembe veszi a tanulok egyéni sajatossagait, a tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdo tanuloknak biztositja a fejlddéshez sziikséges differencialt
foglalkozasokat, az egyéni banasmodot, feladatlapokat, készit. Egyénre
szabottan, céltudatosan fejleszti a tanulok készségeit.

o ¢rtekelése tudatosan felépitett, kdvetkezetes, motivalo jellegii, segiti a tanulok
onértékelésének fejlodését;

e a korszeri oktatds érdekében kollégaitol is tanul, hospital, a jo gyakorlatokat
atveszi és alkalmazza;

+ 3 pont

e a digitalis tartalmak fejlodését, valtozasait nyomon koveti, ezeket beépiti a
tanitasi oraiba;

e az online térben keresi a lehetdségeket a fejlodésre (csatlakozas tantargyi
csoportokhoz, oktatassal kapcsolatos tartalmak hasznalata)

e atandrdin beiktatja a tanuloi laptopok hasznélatat, bevonja és segiti a gyerekeket
a hasznos kereso rendszer alkalmazasaban, az info-kommunikacids eszkozok
célszeri, kritikus, etikus hasznalatara neveli a tanuldkat;

e szem eldtt tartja a tantargyak kozotti kapcsoldodasokat, nagy hangsulyt helyez a
tanulok o6nall6 gondolkodasanak, problémamegoldd, logikai ¢és egyéb
képességeinek, készségeinek fejlesztésére;

o munkakozosségi foglalkozason beszamol tapasztalatairdl,

1/D Dijak, elismerések, kutatasi eredmények, publikaciok, mesterprogram, kutato

tanari program megvaldsitasa és ezek hasznosulasa az iskola életében

2 pont

e rendelkezik a pedagdgiai munkéja eredményességét bizonyitd helyi, teleptilési
vagy egyéb allami dijakkal, elismerésekkel;

e mesterpedagdégus programjaval, az intézményi pedagdgiai munka mindségének

fejlesztéséhez;
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
2/A Eves tartalmi tervezés, napi tervezés 3
pont
1 pont

145



Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és J6 Pasztor Ovoda, Alapfokii Miivészeti Iskola— Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

e atanulok életkoranak megfelelden kreativan, izlésesen dekoralja a tantermét,
a falinjsagot, ablakokat, az évszaknak, tinnepeknek megfelelden disziti;

e példat mutat kollégai és a tanulok szamara az intézmény otthonosabba
tételében;

+ 2 pont

e az adott tanuldcsoport jellemzdinek ismerete alapjan a tanuldcsoport
¢sazegyes tanulok eltérd képességeire, szociokulturdlis helyzetére
figyelemmel késziti tanmenetét, foglalkozasi tervét, a tanulok Gsszetételéhez
mérten halad a tananyaggal;

e a tanulok eldrehaladéasat folyamatosan ellendrzi, tananyaghoz kapcsoléddan
felmérdket, témazardkat allit dssze, az eredményeknek megfelelden segiti a
hidnyossagokat mutaté tanulokat;

e a felzarkoztatott tanuloknal bemeneti-, kimeneti méréseket végez;

e Oraira felkésziil, oravezetése, napi szakmai tevékenysége tervszertien felépitett,
orain valtozatos eszkozoket és munkaformakat hasznal;

2/B Tobbletfeladatok, kiilonb6z6 megbizasok vallalasa 3
pont

o kotelezd szakmai munkdjan kiviil az iskola profiljahoz illeszkedd egyéb
tevékenységgel egésziti ki vagy segiti kollégait, onként vallal tobbletfeladatot,
¢s azt lelkiismeretesen, igényesen megoldja;

e a munkatervben kiemelt iskolai programok  megszervezésében,
lebonyolitasdban aktivan vesz részt;

e mesterpedagogusként intézményfejlesztési feladatokat wvallal, tdmogatja
az intézmény, a pedagdgusok munkajat;

e tevékenyen segiti a Diakonkormanyzatot;

e munkak6zdsségében évente legalabb egy feladatot vallal, azt végrehajtja;

o ¢l6 kapcsolatot apol a varos tobbi intézményével;

e varosi rendezvényekre, fellépésekre musort készit;

e mesterpedagogusként intézményfejlesztési feladatokat wvallal, tamogatja
az intézmény, a pedagdgusok munkajat;

2/C Az intézményen beliili szabadidds programok szervezése

3pont

e tevékenyen részt vallal a gyermekek szabadidejének iskolai megszervezésében,
6 célul thizi ki, hogy ez az id6 mindségi legyen, és ennek megfelelen tervez;
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e atanulok igényeit, érdekeit mindenekfelett szem el6tt tartja;

e sport, kulturalis programokat, szervez, rendez, ilyenekre késziti fel
tanitvanyait;

e az intézményi iinnepségek, hagyoméanyok apoldsaban tevékenyen vesz részt;

e megismerteti a tanulokkal az egyhazi tinnepek hagyomanyvilagat, a vallasos
eredetli népszokasainkat;

e miisort tanit be, koreografiat készit, adott programokhoz dekoraciot, ajandékot
készit;

2/D Az intézményen Kkiviili programokban valo részvétel 3

pont

e aki az intézményen kiviili programoknak, eseményeknek is aktiv
kezdeményezdje, résztvevdje. Ilyen programokat kezdeményez, szervez,
onallo feladatot vallal a programok megvaldsitasa sordn;

e az iskolan kiviili programokhoz szervezéséhez keresi a lehetdségeket,
palyazatokat ir;

e cgyhazi programokon vesz részt a gyerekekkel;

e aziskolan kiviili programokat népszertsiti, idoben tjékoztatja rola a tanuldkat,
szuloket;

e tanulmanyi kirdnduldst, muzeum- szinhazlatogatast szervez, hangversenyre,
kiallitasra, kulturalis programra, sportrendezvényekre viszi a tanuldkat;

e nyari taborok szervezésében, lebonyolitasaban aktivan részt vesz;

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8 pont
3/A A pedagogus szabaly és normakoveto magatartasa 2
pont

e iddben érkezik a munkahelyére, a kotelezo feladatait, lelkiismeretesen elvégzi,
az SZMSZ ¢s Hazirend szabalyait, a munkakori leirdsaban foglaltakat
maradéktalanul betartja;

o cbédeltetéskor megkdveteli a rendet, fegyelmet, a kulturalt étkezési szokasokra
neveli a gyerekeket;

e Onként vallalt feladatait becsiiletesen elvégzi, a hataridoket pontosan betartja;

o kollégaival egységes elvek szerint neveli a didkokat, minden tanul6tol
megkoveteli az iskolai szabalyok betartasat, a helyes magatartast;
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a taniigyi dokumentumokkal, vizsgékkal 0Osszefiiggd adminisztracios
feladatokat - a feladatkoréhez kapcsolodéan - szakszerlien, pontosan,
hataridore elvégzi;

rendszeresen nyomon koveti, valamint dokumentalja a tanulok miselatogatasi
szokasait;

3/B Haladasi naplo vezetése 3 pont

a pedagogus a haladasi naplot naprakészen vezeti, az 6rak be nem irasaval
kollégait nem hatraltatja a munkavégzésben;

a tanulok hidnyzasait, késéseit rendszeresen vezeti, szdmonkéri és hatariddre
r0gziti igazolasokat;

hatariddre elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracios
teendoket;

havonta értékeli a tanulok magatartasat, szorgalmat, az osztalyban tanitd
pedagdgusok véleményének kikérésével;

rendszeresen jelzi az elektronikus naploban a szamonkérések id6épontjat;

tanulast segitd vazlatokat, feladatokat rogzit a naploban;

minden esetben értesiti a sziiloket az esetleges tantargyi elmaradasokrol,
magatartasbeli problémakrol és a pozitiv megnyilvanuldsokrol egyarant;

3/C A tanulok értékelésével osszefilggé adminisztracios tevékenység 3 pont

a tantargyi o6raszdmnak megfelelden az iskola belsé szabalyzatiban eldirt
modon havonta értékeli a tanulot, iigyelve arra, hogy a honap kiilonb6zo
szakaszaiban folyamatosan legyen értékelés és megfeleld szamu érdemjegy
legyen beirva a naploba;

elvarasairol, értékelési modszereirdl, tajékoztatja didkjait €s a sziiloket is;

a tanév soran tobbféle, irasbeli €s szobeli értékelési modot hasznal (témazaro,
irasbeli ropdolgozat, projektmunka, gyakorlati feladat, 6rai munka, szobeli
felelet stb.)

a tanuld egyéni teljesitményéhez viszonyitott fejlesztd értékelést, és a
kovetelményekhez viszonyitott mindsitd értékelést is alkalmazza;

igyel a tanulok terhelhetdségére, irasbeli szdmonkérés eldtt egyeztet
kollégaival a napi dolgozatok szamardl;

az osztalyfondk a tanulok bejegyzéseit figyelemmel kiséri, az osztalyzatokat, a
szaktanari bejegyzéseket, az adatokban tortént valtozadsokat nyomon kdveti;

4. Kommunikacio, egyiittmiikodés 6 pont
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4/A Neveloétestiileti, szakmai munkakozosségi tevékenységekben valo részvétel,
egyiittmiikodés szakmai partnerekkel 3

pont

e az iskolai tanari kozosségében egyszerre tobb szerepet, feladatkort is ellat, a
neveldtestiilet tagjaként szabalyokat alkot az iskolaval, a tanulok nevelésével
¢s oktatasaval kapcsolatos ligyekben;

e a szakmai munkak6zosség munkdjaban aktivan részt vesz: a rabizott
feladatokat, programokat legjobb tudasa szerint tervezi meg és kivitelezi,
kollégai munkdjat is aktivan segiti, Otleteivel tdmogatja;

e azonos tantdrgyakat tanitd6 pedagogusok csoportjanak tagjaként a tantargy
tanitasaban kollégdjat modszertani tanacsokkal, otletekkel, oralatogatasokkal,
sziikség esetén helyettesitéssel segiti;

e Szakmai megbeszéléseken kifejti allaspontjat, képes masokat meggydzni, és 6
maga is meggy6zheto;

e Munkatarsaival jo kapcsolatot &pol, szakmai tapasztalatokat cserél. A
pedagdgus munkajat segitd szakemberekkel rendszeres kapcsolatot tart.

4/B Kapcsolattartas és kommunikacio a sziillokkel/torvényes képviselokkel

3 pont

o a sziil6értekezleteket, fogadod ordkat, nyilt tanitasi orakat felkésziilten tartja
meg;

e a személyes kapcsolattartaison kiviili alkalmazza az elektronikus
kapcsolattartas kiilonb6zd formait (telefon, e-mail, weboldal)

e a sziiléket iddben, objektiven tajékoztatja az aktudlis eseményekrol,
valtozasokrol, informaciokrol. Ertesiti oket gyermekiik magatartasarol,
tanulmanyi eredményérdl, esetleges hidnyossadgokrol.

o cgyiittmiikodésre torekszik a sziilokkel, bevonja 6ket az iskola, a tanuldi
kozosség életébe kozos programok szervezésével;, (csaladi nap, ko6zos
kirandulas, biciklitura stb.)

e kommunikicidja a sziilokkel Oszinte hangvételi, bizalmas, de nem
személyeskedd, tapintatos, hiteles;

e Dbatoritja, lelkesiti a sziiloket az egyhazk6zosség programjain vald tevékeny
részvételre, sajat példamutatésaval is;

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés 8 pont

5/A Tehetséges tanulokkal valo foglalkozas 2 pont

e részt vesz akiemelten tehetséges tanulok, illetve a sajatos nevelési igényi, vagy
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuldk azonositaséban.
Kollégéival felveszi a kapcsolatot ezeknek a gyerekeknek a fejlesztése ligyében.
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egyéni foglalkozast szervez a tehetséges tanulok fejlesztésére, a tanorai differencialast
napi szinten alkalmazza;

Osszegyljtott és sajat készitésli feladatlapokkal feladatbankot készit, melyet felhasznal
az egyéni fejlesztés soran;

a tanév kezdetétdl figyeli a versenykiirasokat, tajékoztatja rola a gyerekeket, sziiloket,
ezeknek megfelelden tervezi meg az egyéni tehetséggondoz6 foglalkozasait;

tanitvanyait biztatja, motivalja a versenyeken valo aktiv részvételre;

iskolai tanulmanyi, sport, kulturdlis versenyeket szervez és bonyolit le, felkésziti a
tanulokat az iskolai és iskolan kiviili versenyekre;

tanitvanyai eredményesen szerepelnek tanulmanyi és egyéb versenyeken;

a versenyszellemet és a fair play-t egyidejii fejleszti;

5/B Felzarkoztatasra szorulo tanulok fejlesztése 2 pont

a gyermekek, tanulok kozotti egyéni kiilonbségek figyelembevételével differencialt
munkaformakat, tanulésszervezési eljarasokat alkalmaz;

ha a tanul6 a szakvéleménnyel rendelkezik a benne foglaltaknak megfeleléen
segitséget nyujt, taneszkozoket készit; (pl. szamtabla, szamegyenes, feladatlapokat,
stb)

egyéni fejlesztést végez, korrepetalast tart. Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a
tanitasi 6rakon, sikerélményhez juttassa a felzarkoztatasra szoruld tanulokat.

felkutatja a tanulést segitd eszkozoket, és sajat készitésii eszkdzokkel, feladatlapokkal
egésziti ki, melyeket felhasznal;

a tanulok értékelésnél figyelembe veszi a szakértdi ajanlasokat; értékelése eldsegiti a
tanulok Onbizalmanak er6s6dését;

5/C Gyermekvédelmi megsegitést igénylé tanulokkal valo foglalkozas 2 pont

a gyengén teljesitd tanulok aranyanak csokkentése érdekében kiilon figyelmet fordit a
tanulds tanitasara, a leghatékonyabb tanulasi mod kivalasztasara, a tanulok
motivalasara;

a lemorzsolodas csokkentése érdekében bemeneti és kimeneti mérést végez az altala
tanitott tantargyakbol, ezeket elemzi, fejlesztési tervet dolgoz ki;

kell6 id6t szan a gyakorlasra, segitséget nyujt a hazi feladatok elkészitésében;

a gyakori hidnyzassal rendelkezd didkokat nyomon-koveti, a hattérben hizodo
problémakat feltérképezi. Egyiittmiikodik a sziilokkel, sziikség esetén a Csaladsegitod
¢s Gyermekjoléti Szolgalattal.

utravalo programban segitséget nyujt a hatranyos helyzetli gyerekeknek;

5/D Tovabbtanulas, palyaorientacio segitése 2 pont
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e személyes  beszélgetéssel, tanacsadassal, palyaorientaciés  foglalkozasok
szervezésével segiti, hogy a tanulok érdeklddésiiknek és képességeiknek megfeleld
szakmat, hivatast, életpalyat valasszanak;

e iskoldn kiviili palyaorientacidos programokat, palyavalasztasi kiallitdsokat, nyilt
napokat ajanl, hogy megkonnyitse a palyavalasztast, intézményvalasztast,
tovabbtanulast;

o tijé¢koztatja a tanulokat, (eléadokat hiv a tdjékoztatdshoz) a munkaerd- piac
lehetdségeirdl, elvarasairol,

e aktualisan figyeli a kozépiskolak altal szervezett nyilt napokat €s a sziiloket értesiti a
lehetdségekrol;

o fejleszti a tanuldk Oonismeretét, Onértékelését, ndveli onbizalmukat;

¢ minden alkalmat megragad, hogy segitse a tanulok tovabbtanulési céljait, felvételi
elokészitoket szervez, felvételi feladatsorok gyakorlasaval késziti fel tanitvanyait a
sikeres tovabbtanulasra;

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont

6/A Motivacio, elkotelezettség 2 pont

o clkotelezett az intézmény kiildetése, céljai és a pedagogiai program irant, a
megval6sitasban kezdeményezd szerepet vallal,

e ismeri a szakteriilete, tantargya szempontjabol fontos informacioforrasokat, ezt
folyamatosan nyomon koveti €s felhasznalja;

e szakmai tuddsat folyamatos megujitja, modszertani kultarajat fejleszti, beépiti
a mindennapi pedagogiai gyakorlatba. Részt vesz szakmai konferencidn,
tovabbképzésen, vagy a munkakozosségen beliill:  beszdmol a  szakmai
tovabbképzés tapasztalatairdl ,,jo gyakorlatokat™ oszt meg kollégaival.

e havi rendszerességgel hospital, bemutat6 orat tart;

o ¢vente elvégzi onértékelését, meghatarozza erdsségeit és fejleszthetd teriileteit;

6/B A szervezet képviselete 2 pont

e intézménye jo hirét szaktudasaval, eredményeivel oregbiti;

e ¢vente legaldbb 2 intézményi program szervezését, lebonyolitdsat onként
vallalja;

e ligyeletet, helyettesitést vallal;
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e varosi rendezvényeken, megemlékezéseken jelenlétével, tanitvanyaival
képviseli az iskolat;

e részt vesz mas intézmények altal szervezett programokon, ott iskoldnkat
képviseli;

6/C Etikus magatartas 2 pont

o clkotelezett az intézmény szellemiségéhez, a katolikus értékrend jelen van
maganéletében, munkajaban, tanitvanyait is ennek szellemében neveli;

e munkatarsaival, a tanulokkal empatikus, szakmai aldzat, szerénység jellemzi;

e véleményét Oszintén, de sértés nélkiil fogalmazza meg, épitd jellegli kritikat
alkalmaz;

e aziskolan beliil és kiviil kdzvetiti annak jo hirét, ha sziikséges, ezt érvekkel
alatdmasztva meg is védi;

e természettiszteld magatartast, kornyezettudatos életvitelt képvisel;

o kiall kollégaja mellett, €s nem engedi, barki megalapozatlanul rossz hirét keltse
tanartarsanak, az intézménynek;

7. Katolikus jelleg 8 pont
7/A Az egyhazkozség és iskola kozos programjain valo részvétel 3
pont

e anevelés és oktatas folyamatat keresztény szellemiségben valositja meg,
vallasanak gyakorlasaval példat mutat;

¢ clinditja novendékeit a hit elmélyitésének utjan;

o részt vesz a kO6zOs programokon, segit a programok szervezésében,
lebonyolitasdban — Csaladi nap, Pasztorjaték, Passio, Urnapja

e osztalyaval részt vesz az évfolyammiséken;

e az egyhazkozség altal szervezett programokba bekapcsolodik legalabb 75 %-
ban;

o lelkesiti tanitvanyait, azoknak sziileit az iskola ¢€s az egyhéz altal szervezett
programok részvételére;

7/B Az intézmény éves munkatervében szereplo évfolyamszentmisék, liturgikus

alkalmak szervezésében valé szerepvallalas az egyhazkozség és az intézmény

152



Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és J6 Pasztor Ovoda, Alapfokii Miivészeti Iskola— Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

kozosségének tagjaival. (rozsafiizér, adventi gyertyagyujtas, Kkeresztut,

szentségimadas, sajat évfolyamom szentmiséi). 3 pont

e az egyhazi linnepek alkalmabol szervezett rendezvényeken aktivan vesz részt;

e r1észt vesz osztalydval az évfolyammiséken, rozsaflizér imadsag, keresztut al
résztvevoje

o segit atélhetdvé tenni az egyes linnepek legfontosabb iizeneteit;

e az egyhazi linnepekkel megismerteti a tanulocsoportjat, beleépiti a mindenn
tevékenységekbe (ppt, beszélgetés, énekek...), az osztilyterem faliijsag
megemlékezik ezekrol;

e a gyertyagyujtasokat szervez, részt vesz az osztalyaval;

e {0 egyhazi linnepekrdl, magyar szentekrol beszélget az osztalyaval

7/C Lelki napokon valo részvétel 2

pont

e tanitvanyainak példat mutatva késziil a kiemelt iinnepekre — karacsony, husvét
— batoritja ket azokra valo lelki felkésziilésre;

e dekoraciokban megjelennek az tinnepek és azok lelki vonatkozasai,

e Dbeszélget a gyerekekkel az tinnepek egyhdzi jelentdségérdl;

e ¢vente részt vesz aktivan az iskolai lelki napokon
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ERTEKELO

....................................................................... pedagodgus teljesitményértékeldje

1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége max. | elértp.
1/A | A tanul6i kompetenciamérési eredmények alakuldsa 16
1/B | Intézményi statisztikak, tanuléra kereshetd adatok 4
valtozéasainak
1/C | Korszerti, innovativ pedagdgiai modszerek, eszkozok, 6

tanulasszervezési eljarasok

1/D | Dijak, elismerések, 2
osszesen 28

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — max. | elértp.
2/A | Eves tartalmi tervezés, napi tervezés 3
2/B | Tobbletfeladatok, kiillonb6zdé megbizasok vallalasa 3
2/C | Az intézményen beliili szabadidds programok szervezése 3
2/D | Az intézményen kiviili programokban val6 részvétel 3
osszesen 12

3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridok betartasa max. | elértp.
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3/A | A pedagdgus szabaly és normakdvetd magatartasa 2
3/B | Haladasi naplo vezetése 3
3/C | A tanulok értékelésével dsszefiiggd adminisztracios 3
tevékenység
Osszesen 8
4. Kommunikacid, egyiittmiikodés max. | elértp.
4/A | Nevel6testiileti, munkakozosségi tevékenységekben vald 3
részvétel, egylittmikddés
4/B | Kapcsolattartas és kommunikacio a sziilokkel 3
osszesen 6
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés max. | elértp.
5/A | Tehetséges tanulokkal valo foglalkozas 2
5/B | Felzarkéztatasra szoruld tanuldk fejlesztése 2
5/C | Gyermekvédelmi megsegitést igényld tanulokkal vald 2
foglalkozas
5/D | Tovabbtanulas, palyaorientacid segitése 2
osszesen 8
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas max. | elértp.
6/A | Motivacio, elkdtelezettség 2

155



Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és J6 Pasztor Ovoda, Alapfokii Miivészeti Iskola— Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

6/B | A szervezet képviselete 2
6/C | Etikus magatartas 2
Osszesen 6

7. Katolikus jelleg max. | elértp.
7/A | Az egyhazkozség és az iskola tanuldi szamara az intézmény 3

éves munkatervében szerepld, 4 k6zos program megvalositasa
aktiv részvétellel a tanév soran. (Csaladi nap, Pasztorjaték,

Passio, Urnapja)

7/B | Az intézmény éves munkatervében szerepld 3
évfolyamszentmisék, liturgikus alkalmak szervezésében valo
szerepvallalas az egyhdzkozség és az intézmény kozosségének
tagjaival. (rozsafiizér, adventi gyertyagyujtas, keresztut,

szentségimadas, sajat évfolyamom szentmiséi).

7/C | Az intézmény éves munkatervében szerepld lelki napokon valod 2
részvétel.
Osszesen 8
Osszesito max. | elért p.
1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8
4. Kommunikaci6, egylittmitkodés 6
5. Tehetséggondozas, felzarkdztatas/ esélyteremtés 8
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6
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7. Katolikus nevelés 8

osszesen 76
TELJESITMENYERTEKELES max. | elértp.
Szemmeélyre szabott teljesitménycélok 24

A munkavégzés meghatarozott értékelési szempontjai alapjan toérténd 76

értekelés

osszesen 100
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ORA/FOGLALKOZAS LATOGATASI JEGYZOKONYV

MEGFIGYELT PEDAGOGUS:
MEGFlGYELT .......................................................... .
TANTARGY .: ..................................................

TANORA/FOG LALK OZA S ................................................................. e
DATUM . .................

Pedagogiai tevékenysége biztos szaktudomanyos

tudast tukroz. 1 9 3 4 5

Az 6ra tartalma megfelelt a szakmai, pedagdgiai
szempontoknak.

Az ora tartalma megfelelt a a tanuldk életkori
sajatossagainak, a tanuldk képességeinek.

Ismeri és tudatosan felhasznalja szaktertlete,
tantargya kapcsolatait mas muveltségteriletekkel, 1 2 3 4 5

tantargyakkal.

Ismeri és tudatosan alkalmazza a szakterulete,
tantargya sajatossagaihoz igazodé megismerési 1 2 3 4 5
folyamatokat, nevelési, tanitasi modszereket,

eszkozoket.
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Ismeri a szakterllete, tantargya szempontjabdl fontos
informacioforrasokat, azok pedagogiai
felhasznalasanak lehet6ségeit, megbizhatosagat,

etikus alkalmazasat.

Fogalomhasznalata szakszer(, az adott pedagdgiai

helyzethez igazodo.

A tandra/foglalkozas a kitlizott céloknak megfeleléen

logikusan épult fel.

Egységes rendszerbe illesztve tervezi az adott
pedagogiai céloknak megfeleld stratégiat, folyamatot,

munkaformat, moédszereket, eszkdzoket.

A tanulas tamogatasa soran épit a gyermekek,
tanuldk egyéni céljaira és szukségleteire, a gyermek-

és tanulécsoport sajatossagaira.

Felkelti és fenntartja a gyermekek, a tanulok
érdekl6dését célszeriien alkalmazott hagyomanyos

és digitalis eszk6zdokkel, technoldgiakkal.

Nyugodt és biztonsagos nevelési, tanulasi
kornyezetet teremt.

A nevelés-oktatas folyamataban a gyermekek, a
tanulok értelmi, érzelmi, szocialis és testi

sajatossagaira egyarant kiemelt figyelmet fordit.

Megteremti az altala iranyitott nevelési, oktatasi
folyamat soran az egyuttmikdodési képességek

fejlodéséhez szukseéges feltételeket.
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Valtozatos pedagdgiai értékelési modszereket
alkalmaz, a nevelési-oktatasi folyamatban célzottan 1 2 3 4 5
alkalmazza a diagnosztikus, a fejleszt6 és 6sszegz6

értékelési formakat.

Valtozatos, a szakterilete, a tantargya
sajatossagainak és az adott nevelési helyzetnek 1 2 3 4 5
megfelel6 ellendrzési-értékelési modszereket

hasznal.

A gyermekek, a tanulok szamara adott visszajelzései
rendszeresek, egyértelmuiek, targyilagosak. 1 2 3 4 5

Kihasznalja sajat szakteruletén, illetve
intézményében a fenntarthatésagra nevelés 1 2 3 4 5
pedagogiai lehetdségeit.

Pedagogiai munkajat reflektivitas jellemzi.

Egyéb:

1 —nem relevans
2 — egyaltalan nem volt jellemz6
3 — tobbnyire nem volt jellemz6

160



Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és J6 Pasztor Ovoda, Alapfokii Miivészeti Iskola— Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

4 — tdbbnyire jellemz6 volt
5 — teljesen jellemzé volt

Megfigyelt pedagdgus Megfigyel6
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