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A koznevelési intézmény mitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELIJA,
JOGI ALAPJA ES HATALYA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikkodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.
Az SZMSZ a kialakitott és mukodtetett tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
kapcsolati €s miikddési rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgdlo jogszabdlyok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 1992. ¢évi XXXIIIL. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérol

- 2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

- 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

- 1990. évi XCIIL. térvény az illetékekrol

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

- 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol

- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzeésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

- 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és
alkalmazasarol

- 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérol

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol

- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

- 5/1993. (XIIL. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

- 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 15/2013. (1I. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miitkodésérdl

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl



- 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrol

AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMA SZERINTI FELADATAI

Az intézmény hivatalos neve: Hodmez6vasarhelyi Szent Istvan Altalanos Iskola
Székhelye: 6800 Hodmezbdvasarhely, Szent Istvan utca 75.
Telephelyek:
1-4.¢évfolyam: 6800 Hodmezdvasarhely, Szent Istvan tér 3.
5-8.¢vfolyam: 6800 Hodmezdvasarhely, Kocka utca 2.
Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapité jogkor gyakorléja: emberi er6forrasok minisztériuma
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Hoédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont
Fenntart6 székhelye: 6800 Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.
Tipusa: osszetett iskola
OM azonosité szam : 200895
Koznevelési alapfeladatai:
altalanos iskolai nevelés-oktatas, nappali rendszerii iskolai oktatas
0912- 1-4. évfolyamtol
0921- 5-8.évfolyam
» 092112- t6bbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényt
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, egyéb pszichés
zavarral klizddk, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos)
* integracios felkészités
* képességkibontakoztato felkészités
» kdznevelési tipusu sportiskola
* emelt szintl oktatas testnevelés
A feladatellatasi helyekre maximalisan felvehet6 tanuléi 1étszam:

— Szent Istvan utca 75. —230 16
— Szent Istvan tér 3. —250 16
— 6800 Hodmezdvasarhely, Kocka utca 2. - 60 16

— Iskolai konyvtari feladatok: intézményi konyvtarral



A VEZETOK ES ALKALMAZOTTAK KINEVEZESI RENDJE

Az intézmény vezetoje kinevezes feltételei, rendje

Az intézményvezetdi megbizas feltétele, hogy rendelkezzen a nevelési-oktatasi intézményben
pedagogus-munkakor betoltéséhez sziikséges meghatarozott szakképzettséggel, pedagogus-
szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettséggel, legalabb négy év pedagdgus-
munkakdrben, vagy heti tiz tanora vagy foglalkozas megtartasara vonatkoz6 6éraadoi megbizas
ellatdsa sordn szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-
munkakdrben fennallod, hatarozatlan iddére, teljes munkaiddre szolo alkalmazassal, vagy a
megbizassal egyidejlileg pedagdgus-munkakorben torténd, hatarozatlan idére teljes munkaiddre
sz016 alkalmazassal.

Az intézmény vezetdjét az oktatasért felelds miniszter bizza meg 5 évre nyilvanos palyazat utjan,
a Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kézpont gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
A palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a Hoédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont latja
el. Az eljarasra megfelelden iranyadd a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény €s a végrehajtasarol szolo 326/2013.Korm. rendelet.

Az alkalmazottak kore és az alkalmazas feltételei
Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatdsi jogviszonydra a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény, a 326/2013.Korm. rendelet és a Polgari
torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. térvény vonatkozo rendelkezései vonatkoznak.
Pedagogus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel €s szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.
A pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott munkdja
ellatasa soran a biintetdjogi védelem szempontjabodl kozfeladatot ellatd személy.
Az intézményi dolgozok feletti munkaltatoi jogkort - a kinevezés, a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetése , a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével- az
intézményvezetd gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény vezetdje, akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
megjelolt helyettesitd, vis maior esetén a Hodmezévasarhelyi Tankeriileti Kozpont megnevezi
az intézmény képviseletére jogosult személyt.

A VAGYONNYILATKOZAT TETELERE KOTELEZETTEK KORE

A 2007.¢vi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség alapjan vagyon-
nyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgalatban 4llo személy, aki — Onalldan vagy testiilet
tagjaként javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.
Intézménylink kdzalkalmazottai koziil a fentiek szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
terheli:

e anevelési-oktatdsi intézmény vezetdje;

e anevelési-oktatasi helyettes-intézmény vezetdje

Az intézmény miikodeési teriilete, beiskoldzasi korzete
http://www.szentistvanisk.hu/sites/szentistvanisk.hu/files/K% C3%B6rzethat%C3%Alr.p
df



http://www.szentistvanisk.hu/sites/szentistvanisk.hu/files/K%C3%B6rzethat%C3%A1r.pdf
http://www.szentistvanisk.hu/sites/szentistvanisk.hu/files/K%C3%B6rzethat%C3%A1r.pdf

AZ INTEZMENYI BELYEGZOK FELIRATA ES LENYOMATA, HASZNALATARA
JOGOSULTAK KORE

Felirata Bélyegzo lenyomata

Hodmezdvasarhelyi Szent Istvan

Altalanos Iskola

Hosszu 6800 Hodmezdvasarhely, Szent
bélyegzd | Istvan u. 75.

Hodmezdvasarhelyi Szent Istvan
Korbélyegzé | Altalanos Iskola

korbélyegz6 — kozépen a magyar
cimerrel

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

Az iskolai bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek minden iigyben, az iskolatitkdr a munkakori leirdsaban
szereplo ligyekben, az osztalyfonok a félévi tanulmanyi értesitobe illetve az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba valo beirdsakor.

A Dbélyegzét hasznalok személyesen feleldsek a bélyegzOk szakszerti hasznélataért,
megorzéseert.

A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, sziikség szerinti cseréjérdl és évenkénti
leltdrozésarol az intézményvezetd gondoskodik.

Az iskolabol kimend Tigyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; alairassal,
korbélyegzdvel és iktatoszammal kell ellatni.

Az intézmény - mint jogi személy - nevében fOszabaly szerint aldirdsra az intézményvezeto
jogosult (kiadmanyozas joga). Az intézmény cégszerll aldirdsa az igazgatd alairdsaval és az
iskola pecsétjével érvényes (részletesebben a szabalyzatban).

KIADMANYOZAS RENDJE

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

- A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

- Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a jogi személyiségéhez kapcsolddod
kotelezettségvallalasokat;

- Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolddod dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢€s egyeb leveleket;

- Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyeket a
tankeriileti igazgat6 nem tartott fenn;

A kozbenso intézkedéseket;

- A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.




Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala (kivétel, ha 6t tartds tavolléte miatt
helyettesiteni kell).
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a helyettesitési rend
szerint megbizott helyettesité pedagdgus.
Az intézmény Tlgyintézésével kapcsolatban keletkez0 iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim)

- azirat iktatészama

- azligyintézo neve

- azlgyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- azirat targya

- az esetleges hivatkozasi szam

- amellékletek szdma
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,, A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zdradékot aldirdsdval ¢és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e az alapit6 dokumentum
e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program
e ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egy¢eb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje, stb.).

Az alapit6 dokumentum

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitdé dokumentumat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
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e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezOen valaszthatod és szabadon valaszthato foglalkozasokat
¢és azok oOraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

¢ akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagdégiai programot — az iskolatanacs tovabba a diakonkormanyzat véleményének
kikérésével — a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.
Az iskola pedagbgiai programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban, tovabba olvashato az
intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tdjékoztatdssal szolgdlnak a
pedagogiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadéasara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az
iskolatandcs, a sziilo1 szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

11



Iskolatitkar

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
Igazgato

Igazgatohelyettes I1.

Altalanos igazgatohelyettes—]
\

~

tam’t%

ok

Alsés Esél}/erg}{en\-é‘weles Felsés BECS Idegen ™~ Osztalyfo
mk. vez 16ségi mk. vez. mk.vez. mk.vez nyelvi nékimk v
g . mk.vez. .
| mk.\(e ez,
munkacsoport testneveldk szakos tandrok megvdlaszto szakos osztcglyfé
tt tandrnl nékik

12



AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULTAK

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntart6 — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével elltott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szo6lo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy azonnali
intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mitkodési
szabalyzat helyettesitésrél szo6l6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
— tanuloi jogviszonnyal
— az intézmény és mas személyek kozotti szerz0dések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval,

— munkaltatdi jogkorrel 0sszefliggésben;

® az intezmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott iitjan
— hivatalos ligyekben

o telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
o allami szervek, hatdésagok és birdsag elott,
o az intézményfenntarto és az intézmény mitkddtetdje elott;

e intézmeényi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

— a nevelési-oktatdsi intézményben mukodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az &vodaszékkel, iskolaszékkel ¢€s kollégiumi székkel, az
intézményi tandccsal,

— mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartidsdban és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi ¢s civil szervezetekkel,

— az intézmény belso és kiilsd partnereivel,

— az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal.

— munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel;

e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit ¢és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

e az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, mitkodtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
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magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

AZ INTEZMENYVEZETO

Az igazgatd — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény szakszerli és
torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhazott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe. A

munkavallalok foglalkoztatdsdra, ¢élet- ¢és munkakorilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Feladatkérébe tartozik kiilondsen:

Munkadjat a vonatkozo jogszabalyi eldirasok, a Kozalkalmazotti Szabalyzat valamint a
nevel6testiileti dontések szerint a sziikséges elokészitéssel, egyeztetéssel végzi;
Hatéaskorébe tartoznak a személyiigyi kérdések, az iskola {igyviteli, adminisztracids
munkdjanak iranyitasa;

Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositdsi rendszerének a
miikodtetése.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése.

Sziiléi  szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
diakonkormanyzattal valo egyiittmiikodés;

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka irdnyitésa;

Jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az tigyek
meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas munkavallalojara
atruhazhatja;

Dont a sajatos nevelési igényll tanuld tankdtelezettségének meghosszabbitasarol a
szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan;

A pedagogiai programban meghatarozott szempontok és a jogszabalyi eldirasok alapjan
dont a tanulo felvételérdl vagy atvételérdl;

A szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével dont az iskoldba felvett
tanulok osztalyba vagy csoportba vald beosztasardl;

A sajatos nevelési igényli tanulot a szakértdi bizottsag véleménye alapjdn mentesiti az
érdemjegyekkel és osztalyzatokkal torténd értékelés és mindsités alol, €s ehelyett
szoveges értékelés és mindsités alkalmazasanak irhatja eld;

Elsés tanuld esetében a sziilé kérése alapjan évfolyamismétlés engedélyezése, ha a
tanul6 egyébként magasabb évfolyamra Iéphetne,

A tanulo kérelmére - részben vagy egészben — felmenti az iskolai kotelezd tanorai
foglalkozasokon valo részvétel alol, ha a tanul6 sajatos nevelési igénye, tovabba sajatos
helyzete ezt indokoltta teszi.

Kitlizi a felmentett tanulé értékelési, mindsitési iddpont;jat,

Gyakorolja a kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi és alairasi jogkoroket,

Megbizza a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnokét és tagjait,

Dont a kiilfoldon megkezdett €és befejezetlen tanulmanyok beszamitasarol, tovabba a
tanulo felvételérol,

Osszehivja a neveldtestiileti értekezletet,

Megbizza a szakmai munkakozOsség vezetdjét a munkakdzosségi véleményének
kikérése utan,

Elkésziti a tantargyfelosztast,
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- Minden év aprilis 15-¢ig elkésziti €s a fenntartd jovahagyasat kovetden kozzéteszi a
tajékoztatot azokrdl a tantargyakrol, amelyekbdl a tanuldk valaszthatnak,

- Engedélyezi a vendégtanuloi jogviszony létesitését,

- Meghatarozza a javitovizsga idépontjat augusztus 15-ét6l augusztus 31-¢éig terjedo
1doszakban,

— Engedélyezi, hogy a tanul6 tanulmanyok alatti vizsgat elére meghatarozott idéponttol
eltérd idoben tegyen,

Engedélyezi a tanuld részére az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott
tanulmanyi kovetelmények egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb i1d6 alatti
teljesitését.

- Gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogkoroket,

- Els6 fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak;

- Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét,

- Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
igyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és alairasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét;

- Ellendrzi az iskolai neveld-oktatd munkéat, az iskola {igyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését;

- Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alirasi jogkorét,

— Eljar minden mas esetben, amelyet a jogszabaly a hataskorébe utal.

At nem ruhdzhaté hataskorei:

- Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyre 6t a

munkakori leirasa felhatalmazza;

- Egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- ¢és

munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében;

Az igazgat6 egy személyben jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Az intézmény munkavallaloival személyesen, telefonon vagy e-mailen keresztil tartjdk a

kapcsolatot.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkdjat a neveldtestiilet €s a sziilok kozossége a
vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értekeli.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kerettanterv
altal meghatarozott tanordk megtartasdnak kotelezettségén kiviil a fenntartéval tortént
egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.

AZ INTEZMENYVEZETO ALTAL ATADOTT FELADAT-ES HATASKOROK

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

e az altaldnos igazgatOhelyettes szamara a felsd tagozat tantargyfelosztasa, az 6rarend
készitésével kapcsolatos dontések jogat, az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat, KIR adatkezelését,

e az igazgatohelyettes II. szdmara az alsd tagozatos tantargyfelosztas, az Orarend
készitésével kapcsolatos dontések jogat, valamint az als6 tagozat intézményi

15



rendezvényei szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

A VEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos igazgatohelyettes, igazgatohelyettes I1.,
megbizott kdzalkalmazott helyettesiti az intézményvezetot.

Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd dontési ¢€s egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazéasa
minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

A VEZETO BENT TARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotol péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdozkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfeleld idében és
iddtartamban latjak el.

AZ IGAZGATO KOZVETLEN MUNKATARSA

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatdhelyettesek,

e aziskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezeté kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozott idore szol.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.

Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek
tavollétiik vagy egyeb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat,
ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak,
amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar szakirdnyt képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a
munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra.
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A VEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE ES FORMAJA

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az

alabbi jogok illetik meg:

e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap.

e Javaslattételi jog illeti meg az intézmény ¢letével kapcsolatban a dolgozdkat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban allo sziilot, jogi személyt.

o Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozdsséget. Az elhangzott véleményt a
dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozdlni
kell.

o Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, k6zosség azzal
ténylegesen egyetért.

e Dontési jog illeti meg az iskola kiillonbozd kozosségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben. A dontési jogkor gyakorlasanak modjat iskolai belsé szabalyzatok
hatarozzak meg.

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazottak (kibovitett iskolavezetdség) és a valasztott kozosségi képviseldk segitségével —
az iskola igazgatoja fogja Ossze.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas
A szakmai munkakozdsségekkel, illetve azok vezetdivel vald kapcsolattartasért felelds az
igazgato.
A vezeté ennek megfelelden:
— jovahagyja a szakmai munkako6zosségek altal 6sszedllitott éves munkatervet;
— jovahagyja a munkakozosség-vezetd altal ellendrzott tanmeneteket;
— az éves belsd ellendrzési tervnek megfelelden ellatja a munkakozosség-vezetdk €s
munkako6zdsségi tagok teljesitményértékelésével kapcesolatos feladatokat;
— gondoskodik arr6l, hogy a munkakdzdsség-vezetdkhoz eljusson minden olyan
informaci6, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az
informaciokat a munkak6zosség-vezetdk adjak at az érintett szaktandroknak.

A kapcsolattartas formaja:
- a munkakozdsség-vezetok részvétele a vezetdségi tilésen
- a vezetd részvétele a munkakzosség iiléseken

A diakonkormanyzat és a vezetd kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segito tanar tdmogatja.
A didkonkormanyzattal a kapcsolatot az intézményvezetd tartja, a nevel6testiilet sziikség szerinti
gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a didkokkal.
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AZ ISKOLA VEZETOSEGE

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezeték segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatdhelyettesek,
e az iskolatitkar,
e aszakmai munkakozdsségek vezetoi.

Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolatanacs képviseldivel, a sziill6i munkakdzosség véalasztméanyaval, a
didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgato
feladata.

Az igazgatd feleldés azért, hogy a didkdonkorményzat jogainak érvényesitési lehetoségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoldoddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

AZ ISKOLA VEZETESI SZERKEZETE

Szervezeti struktura:

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfelelé konkrét vezetdoi beosztdsok
megnevezése
intézményvezeto,
1. Magasabb vezet6i szint intézményvezetd -helyettesek
2. Kbzépvezetdi szint munkakdzdsség-vezetok

Miikédési rendszer:
- aszervet az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsdbb vezetd.

A szerven beliil megtalalhato:
e az ala- ¢s folérendeltség
e illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
e vezetd

e vezetOhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakordk kozott mellérendeltségi viszony van.
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SZAKMAI FELADATOKAT ELLATOK FELELOSSEGE ES FELADATAI

Munkakozosség-vezeto
A munkakozosség-vezetd megbizasa, a munkakozosség véleményének a kikérése utan,
legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgato jogkore.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitia az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgato altal kijelolt idédpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkéjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizdsara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzé
munkat, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszdmol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérol a
nevelQtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvéanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmara a munkakdzdsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ellen6rzi a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak.

Részt vesz a kibdvitett iskolavezetdség munkdjaban.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira.

Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és mas kozoktatdsi intézmények
munkakozdsségének vezetdje kozott.

Beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

Ellenérzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkéjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatnal vagy a vezetd-helyettesnél.

Adott témaban egylittmiikddik a szaktanicsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd  intézmények és  pedagogiai  szakszolgalatok
munkatarsaival.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

A szakmai munkakozdsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

Az osztalyfonok feladat- és hataskore
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd
bizza meg elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve, munkdjaért potlek illeti meg.
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Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanulo6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szlildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teendoket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése, hianyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

Az esélyegyenldségi program, rendszer intézményi miitkddtetéséhez kapcsolddd szakmai és
adminisztrativ feladatokat ellatja.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldadsara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazédsara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztily fegyelmi helyzetét.
Kiilonosen gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok segitésére.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn a tanitvanyaival foglalkoz6 tanarokkal, a tanulok
¢letét, tanulmanyait segitd személyekkel.

Sziikség és lehetdség szerint latogatja osztalya tanitasi orait és egyéb foglalkozasait is.
Javaslattevd joga van a kiillonbo6z0 juttatdsok meghatarozasaban.

A javaslattevd jog kiterjed a tanulok tovabbtanuldsaval, jutalmazéasaval, fegyelmi
biintetésével kapcsolatos tigyekre is.

Sziildi értekezletet hiv Ossze, ahol beszamol osztdlya neveltségi szintjérél, magatartasarol,
tanulmanyi munkajarol, ismerteti az osztaly elétt allo kovetelményeket, feladatokat.

Az egész osztalyt érintd fegyelmi vagy tanulmanyi probléma esetén, illetve a sziiloi
munkakozosség kezdeményezésére rendkiviili sziiloi értekezletet hiv O0ssze az igazgato
engedélyével.

A sziil6k pedagdgiai kulturajanak fejlesztése érdekében egy-egy nevelési témat is napirendre
tliz, tandcsokat ad, felhivja a figyelmet a pedagdgiai szakirodalomra, segiti az osztalya sziil6i
munkakozdsségének munkajat.

Tajékoztatja a sziildket a tanuld6 munkdjarol, rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe €s
naploba beirt jegyeket, a hidnyossagokat potolja.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynaplo vezetése, statisztikai
adatok szolgaltatasa, egyéb adminisztracio).

Megszervezi a tanulmanyi kirandulasokat.

Pedagogusok feladat — és hataskore
A pedagodgus alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése és oktatdsa az iskola pedagogiai

programja és helyi tanterve alapjan.

Feladata és kotelességes, hogy munkdja soran:
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» gondoskodjék a tanulok személyiségének fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl,
ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a tanuldk egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

» a kiilonleges banasmodot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikodjon gyodgypedagogussal vagy a nevelést segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl tanulok felzark6zasat eldsegitse,

» segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,

* mozditsa el a tanuldk erkdlcsi fejlodését, a kozdsségi egyilittmiikodés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

* nevelje a tanuldkat egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére ¢s megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
¢letmoddra, hazaszeretetre,

* aszildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld fejlodésérol,

* atanulok testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erOfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziil —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

* atanulok a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

* részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

* a pedagbdgiai programban ¢S az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, a taniigyi dokumentumok
nyilvantartadsat pontosan és a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden vezesse,

* az adminisztracios feladatokat napi szinten, az intézményen beliil végezze el,

* pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletein, az éves munkaterv
szerinti rendezvényeken,

* hatéaridore megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

* megdrizze a hivatali titkot,

* hivatasdhoz méltd magatartast tanusitson,

+ atanulok érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

* egyéb, a neveld és oktatd munkaval 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

A pedagogusok munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan latjak el.

EGYEB MUNKAKOROK FELADAT-ES HATASKOREI

Iskolatitkar
Felelos:

az iskola ligyviteléért,

a statisztikai adatok nyilvantartasaért,

az alkalmazotti nyilvantartdsok vezetéséért, naprakész gondozasaért,
az alkalmazottak szabadsdganak nyilvantartasaért,

a pedagogus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéséért.
adatszolgaltatasok elokészitéséért,

a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedések eldkészitéséért,

a munka- és tiizvédelmi eldirasok megtartasaért,

a térités dijak befizettetéséért, a befizetések ellendrzésének kovetéséért,
leltarozaseért
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- munkakori leirdsaban megtalalhatéd egyéb feladatokért.

Technikai dolgozé feladat és hataskore

Karbantartoé

Naponta korbejarja az iskola épiiletét és az esetleges meghibasodasokrol (ajtok, ablakok
javitasa, égocsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) tajékoztatja az intézményvezetot.

Elvégzi az intézményben felmeriilé karbantartasi és szerelési munkalatokat, gondoskodik a
sziikséges anyagok beszerzésérol.

A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset-, és munkavédelmi eléirasait
maradéktalanul koteles betartani.

Segiti az év kozben adodoé feladatok megoldasat.

Munkajat munkakéri leiras alapjan végzi.

Takaritok feladat és hataskore

A takaritokat a telepiilés dnkormanyzata biztositja az iskolanak, de a feladatok meghatarozésa
az intézményvezet6 feladata.

Beosztasuknak megfeleléen tisztan tartja az intézmény folyosoit, mellékhelyiségeit,
tantermeit és egyéb helységeit.

Naponta fert6tlenitik a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszoarokat, mosdokat,
kilincseket, tiriti, és sziikség esetén fertétleniti a folyoson és a tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat.

A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja.

A felvett takaritoszerekért és eszkozokért felelosséget vallal.

Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

Egyéb megbizasokat végzok feladat-és hataskore

DOK vezetdjének feladata
- ADOK munkéjanak segitése, eljaras annak képviseletében,
- aDOK SZMSZ és munkaterv elkészitése,
- kapcsolattartas az intézményvezetdvel,
- egyéb,felmeriild feladatok elvégzése.

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelés feladata (megléte esetén)
- amunkavédelmi eldirdsok feliigyelete,
- az esetleges dolgozoi és tanuloi balesetek ligyében intézkedés,
- atlz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése,
- atlizriado terv elkészitése, kifliggesztése,
- tlzriado proba tartasa évente egy alkalommal.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat ellaté pedagogus feladatai

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordan az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjusagvédelmi feladatot ellaté pedagogust biz meg a feladatok koordinalasaval.
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A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartdé altal mikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatot ellatd pedagogus kapcsolatot tart fenn :
- A Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
- A gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal,
- A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja
inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdAmogatds megallapitasa
érdekében.

AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

A kézalkalmazottak kozossége miikodésének rendje

A kozalkalmazotti k6zosséget az intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
valamennyi dolgoz6 alkotja, pedagoégusok ¢és nem pedagéogus kozalkalmazottak.
Munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 torvény, a Munka tortvénykonyve és a 326/2013. Korm.rendelet szabélyozza.

A kozalkalmazottak egy része neveld és oktatd munkat végzé pedagogus, a tobbi dolgozo a
neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segitd mas kozalkalmazott.

Az iskola alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a kézalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

Az kozalkalmazotti kozosség jogai
A kozalkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javas-lattételei, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A kozalkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

- atszervezésével,

- feladatanak megvaltoztatasaval,

- nevének megallapitasaval,

- tamogatja-e a palyazo vezetdi megbizasat.
A kozalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozod fenntartoi dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni.
A kozalkalmazotti értekezlet sszehivasat az alkalmazottak 30 %- a napirend megjeldlésével
kezdeményezheti.
A kozalkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
A kozalkalmazotti értekezleten a dolgozdk legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.

A kozalkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
A kapcsolattartas formai: kiilonbozd értekezletek, megbeszélések, forumok, iilések,
intézményi gytilések, stb.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.
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A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
kozalkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, €s
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegéalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzkonyvben kell rogziteni.

Az intézmény nevelétestiilete

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld €és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és maés
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet, a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre, az iskolaszékre vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a
nevelQtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon - azokrol az tigyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai
program, az SZMSZ és a Hazirend elfogadasara.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjadk a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitd pedagogusok munkdjuk tdmogatisara egy-egy laptopot kapnak az iskoldban torténd
hasznalatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelked6 szinten hasznositd
tovabbi pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitégépeket az iskolaban kell tartani és
hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis
miisorban torténd hasznalatakor.

A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév sorén a nevelGtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,
tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
1génylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
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személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€évé személy
(hitelesito) ir ala.

Rendkiviili értekezletet kell dsszehivni ha:

- aneveldtestiilet egyharmada azt kéri,

- ha az iskolai sziiloi szervezet azt kéri;

- ha iskolai diakonkormanyzat azt kéri;

- ¢és aneveldtestiilet a kezdeményezés elfogadasarol dont.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalédsa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat:

- atantargyfelosztas elfogadasa el6tti véleménynyilvanitas,

- apedagogusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas,

- atanév munkatervének elfogadasa,

- aziskolai pedagdgiai program elfogadédsa, modositasa,

- az SZMSZ és a hazirend elfogaddsa és modositésa,

- értékelések és beszamolok elfogadasa,

- a tanulok magasabb évfolyamra Iépésének ¢€s osztdlyozd vizsgara bocsatasanak
megallapitasa,

- tankonyvrendelés eldtti véleménynyilvanitas,

- atanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés,

- sajat feladatainak €s jogainak részleges atruhazasa,

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

- a didkdonkorményzat miikodésének jovahagyasa,

- bizottsag létrehozasa,

- jogkoreinek az atruhdzasa,

- atovabbképzési program ¢€s beiskolazasi terv véleményezése, elfogadasa,

- Onértékelési program és terv véleményezése, elfogadasa,

- pedagogus értékelési szabalyzat véleményezése, elfogadasa,

- iskolai felvételi kdvetelmények meghatarozésa,

- jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyekben.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijel6lt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idopontban — osztalyozé értekezletet tart a neveldtestiilet.
Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
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A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

A neveldtestiileti értekezletek elndke az igazgatd vagy a nevelGtestiilet altala megbizott tagja.

A belso kapcsolattartas formai és rendje

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg.

A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gytlések, nyilt napok, fogaddorak.

Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv €s a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg.

Az iskolavezetOség az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetotablan, a tanari
kozlemények asztalan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldket.

A feladat-ellatasi hely tanari szobajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetok a
kovetkezé dokumentumok:

e tantargyi tanmenetek,

e ¢éves munkaterv,

e cgyéb fontos informéciokat tartalmazé adathordozok.

Az iskolavezet6ség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az iskolavezetdségi iilések utan tajékoztatjdk az irdnyitdsuk ald tartozo pedagdgusokat,
technikai dolgozokat az iilés ket érintd dontéseirdl, hatdrozatairol;

e az iranyitdsuk alad tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
1gazgato és az iskolavezetdség tobbi tagja fel€;

e atantargyfelosztas és Orarend kialakitasarol szol6 véleményeket, és ajanlasokat kozvetitik.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathato modon kell kihelyezni a tanari szobaban (a kapcsolattartas helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek 4altal delegélt képviselé6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések
A nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat datruhazhatja:

- aszakmai munkakdzosségre,

- asziildi szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.

A nevelotestiilet atruhdzhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:
- az iskola éves munkatervének elkészitése,
- az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
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a tovabbképzési program elfogadasa;

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

az érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon tajékoztatést, illetve valtoztassa meg
dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara Iényegesen eltér a tanitasi
¢v kozben adott érdemjegyek atlagatol,

az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanul6 javara torténd modositésa,

a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés,

a kotelez6 tandrai foglalkozasokon wvald részvétel aldl felmentettek részére a
szamonkérés feltételeinek meghatarozasa.

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatban;

- apedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatdmunkaban valo részvételre,
tanulmanyut vagy tankonyvirasra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban,

- az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.

Egyéb jogai:

donthet a neveldtestiileti értekezlet 0sszehivas - kezdeményezésének elfogadasarol,
kialakithatja mikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly
nem rendelkezik,

szovegesen értékelheti a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanuld
fejlodését,

kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irasbeli, szobeli, gyakorlati kovetelményét és
értékelés rendjét,

bizottsagi tagot delegaljon a neveldtestiileti tagokbol az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitds kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
1étrehozott bizottsagba,

az iskolaorvost és a védonodt egészségiigyi kérdésekben felkérje szakértéként valod
kozremiikodésre,

a szorgalmi id6 alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagogiai célra a
jogszabalyban meghatarozott szadmu munkanapot felhasznalhat tanitds nélkiili
munkanapként,

az intézményvezetotol tdjékoztatdst kapjon a tankdnyv ellatassal kapcsolatos
felmérések eredményérol.

At nem ruhazhaté hataskorok:
- pedagogiai program elfogadasa,

a szervezeti €¢s miikodési szabalyzat elfogadasa,
hézirend elfogadasa.

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Az atruhazo joga, hogy

az atruhdzhatd jogaibol dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb, a
sziilok, tanuloi igényekhez jobban igazodd miikddése céljabol egyes jogait az iskolaban
miukodo szervezetekre ruhazza,

megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,

az atruhazott jogkor gyakorlasara vonatkozdan meghatarozza a beszamoltatds modjat
¢s hataridejét,

az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
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Az dtruhazo kételezettsége, hogy
* a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tdjékoztatdst, informaciot megfelelé idében
rendelkezésre bocsassa.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
A beszamolas modja jellemzden a kdvetkezo lehet:
- szdbeli tajékoztatas,
- a dontésrol sz616 hatarozat kivonat megkiildése,
- hatarozat kivonat megkiildése és szdobeli tajékoztatas.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét
a pedagogusok munkajanak segitésében

A pedagdgusok szakmai munkakozosséget hozhatnak létre azonos feladatok ellatdsara. A
szakmai munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyd neveld €és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez ¢és
ellenérzéséhez.

A szakmai munkakozdsségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

e Szakmai moddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat, részt vesznek az iskolai
neveld-oktaté munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszertisités).

o T4jékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

e Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a tanulok ismeretszintje
folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

e Javaslatot tesznek az iskolaba felvett tanulok osztalyba, illetve csoportba sorolasarol.

o Az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas
felszereléseket illetden javaslattételt tesznek.

e Tanuloi palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.

e Kiilonboz6 szintli iskolai rendezvények, {iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezését, lebonyolitasat és értékelését végzik

o Felkészitik az arra érdemes tanulokat a kertileti versenyekre, biztositjak az azokon torténd
eredmeényes szereplést.

e Részt vesznek a szakmai munka belsé ellendrzésében.

o Kozremiikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos eltdltésével

Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényii és a halmozottan hatranyos helyzetii

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nylijtanak a neveldk onképzéséhez.

Kozremiikodnek az intézmény orszadgos szakmai-pedagdgiai ellendrzésének feladataiban

Osszedllitjak a tanulmanyok alatti vizsgdk tételsorait, értékelik a vizsgaproduktumokat.

Segitik a palyakezdd pedagogusok munkéjat.

Javaslatot tesznek a munkak6zosség vezetdjének személyére.

Segitséget nyujtanak a munkakézosség vezetdjének a munkaterv, valamint a

munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkeészitéséhez.

e Aranyosan osztjak el a munkat a szakmai munkakdzosségen beliil.
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e Rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkakd6zosséggel €s részt
vesznek a keriileti munkak6zosségek tevékenységében.

Az intézményiinkben miikodo6 szakmai munkakozosség

Szakmai munkako6zosség megnevezése

Belso értékelési csoport

Esélyegyenldségi csoport

Fels6s munkak6zosség

Testnevelés munkakdzosség

Alsés munkakdzdsség

Idegen nyelvi munkakdzosség

Osztalyténoki munkakozosség

A szakmai munkakozosség az iskola programja, munkaterve és a munkakdzosség tagjainak
javaslatai alapjan Osszedllitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint végzi tevékenységét.

A szakmai munkakdzosségek munkdjat a munkakozosség-vezetd irdnyitja. A szakmai
munkako6zdsség-vezetot feladatainak ellatasaért jogszabalyban, illetve a kollektiv szerzodésben
rogzitettek szerinti potlék illeti meg.

A szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitdsiban,
tervezésében és ellendrzésében.

Belso értékelési csoport:

Tagjai: a vezetdség altal jelolt, valamint a tantestiilet jovahagyasaval megszavazott
munkakdzosségvezetd €s kollégak

Feladata: az iskola belsé6 miikodésének értékelése, a kollégak onértékelésének iranyitasa,
elégedettség mérések készitése, kiértekelése.

Esélyegyenléségi csoport:
Tagjai: a vezetéség altal jelolt, valamint a tantestiilet jovahagyasaval megszavazott
munkakozdsségvezetd és osztalyfonokok, fejlesztd pedagdgusok és az ifjusdgvédelmi felelds
Feladata: az esélyegyenlség megteremtése, az osztalyokban a kiilonleges banasmodban
részesiild tanulok segitése, fejlesztése (SNI, BTMN, tehetséggondozas), kapcsolattartas a
tarsintézményekkel.

Fels6s munkakozosség:

Tagjai: a vezetoség altal jelolt, valamint a tantestiilet jovahagyasaval megszavazott
munkakozdsségvezetd, osztalyfonokok és szaktanarok.

Feladata: a szakmai munka egyeztetése, a tanulokkal kapcsolatos problémak megyvitatasa,
kozos programok szervezése, megvalOsitasa, javaslattétel az iskolat érintd tigyekkel
kapcsolatban.
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Testnevelés munkakozosség:

Tagjai: a vezetdség altal jeldlt, valamint a tantestiilet jovahagyasaval megszavazott
munkakdzosségvezeto, testnevelok

Feladata: Az iskolai sportélet iranyitasa, versenyek szervezése, versenyzok segitése,
mérések lebonyolitasa

Alsés munkakozosség:

Tagjai: a vezetdség altal jelolt, valamint a tantestiilet jovahagyasaval megszavazott
munkak6zosségvezetd, alsos tanitok

Feladata: a szakmai munka egyeztetése, a tanulokkal kapcsolatos problémak megvitatasa,
kozos programok szervezése, megvalositasa, javaslattétel az iskolat érint6 tigyekkel
kapcsolatban.

Idegen nyelvi munkakozosség:

Tagjai: a vezetdség altal jelolt, valamint a tantestiilet jovahagyasaval megszavazott
munkakozdsségvezetd, nyelvtanarok.

Feladata: a szakmai munka egyeztetése, versenyek szervezése, lebonyolitasa, tehetséges
tanulok felkészitése a probanyelvvizsgara.

Osztalyfonoki munkakozosség:

Tagjai: a vezet6ség altal jelolt, valamint a tantestiilet jovahagyasaval megszavazott
munkako6zdsségvezetd, osztalyfonokok.

Feladata: az osztalyfonoki munka segitése az osztalykozosségek szakmai munkajanak
iranyitasaban. Problémak megvitatasa, segitése.

Diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oOktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzat-vezetd all.

A didkonkormanyzat tevékenységét segitd tanar tamogatja €s fogja dssze, akit ezzel a feladattal
— a didkkozosség javaslatira — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idOtartamra. A
didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorméanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkormanyzat dont a nevelGtestiilet véleményének kikérésével egy tanitds nélkiili
munkanap programjarol.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miitkddésének
szabalyai kozott kell drizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
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— az igazgatoOhelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova.

A didkénkormanyzat iiléseit munkarendjében meghatarozott mdédon tartja.

A HODMEZOVASARHELYI SZENT ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
DIAKONKORMANYZATANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az Iskolai Didkénkormanyzat (tovabbiakban DOK) olyan szervezet, amely
a diakok érdekvédelmével, az iskolai diakélet koordinalasaval és esetleges
szervezésével foglalkozik, s amelynek tagja lehet az iskola barmely diakja.

Jogai:

1. Torvények és minisztériumi rendeletek altal meghatarozott jogok (1993. évi LXXIX.
torvény a kozoktatasrol, €s MKM rendeletek).
2. Az iskolan beliili egyezményeken alapul6 jogok (Hézirend és az Iskolai SzMSz).

Kotelességei:

1. Torvények és minisztériumi rendeletek altal meghatarozott kotelességek:
— Magat az iskola Hazirendjébe és az Iskolai SzMSz-be bejegyeztetni;
— SzMSz-¢ szerint miikddni;
— A didkokat érdemben képviselni.

A diakonkormanyzat célja, feladata
o A didkdnkormanyzat feladata, hogy tagjainak érdekét képviselje, az érintett tanulok

érdekében eljarjon.
e A tanuldkat ismertesse jogaikrol és kotelességeikrol.

31



A tanuldkat korrekt modon informalja a DOK céljarol, tevékenységérdl,
eredményeirdl.

A Hazirend megalkotasi, vagy modositasi vitdiban érdemben részt vegyen;

Az iskolai szervezetek és didkkezdeményezések feltételeinek erkolcesi és lehetdség
szerinti anyagi timogatasa, emellett ellendrzése. (Anyagi tamogatast elore kell
igényelni az DOK-vezetdségnél(didkparlamentnél), aminek megadasarél az DOK-

vezetdség dont.)
e A felmeriilé egyéni-, kdzosségi- és didkproblémakat az iigy jelentdsségének

megfeleld hataskorben €s az adott lehetdségek kozott érdemben képviselje, illetve

megoldja;
e A diakparlament hatdrozatait végrehajtsa;

e A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
e A diakénkormanyzat a tanuldi érdekképviseleten tal részt vesz az iskolai ¢let alabbi

terlileteinek segitésében, szervezésében is:

- a tanulmanyi munka (versenyek, vetélkedok, palyazatok stb.)
- sportélet

- turak, kirandulasok szervezése

- kulturalis programok szervezése

- iskolatijsag

-kornyezetiink védelme- Zold Program

A diakonkormanyzat tagjai

A didkdnkorményzatot az aldbbi tanulokozosségekhez tartozo tanulok alkotjak: Negyediktol

nyolcadik osztalyig a tanulokozdsséget alkoto diakok.

A diakonkormanyzat szervezeti felépitése és milkodése

1. A tanuldkozosségek

A didkonkormanyzathoz tartozo tanulokozosségek tagjaik koziil 2 £6 kiildottet ( képviselot )

valasztanak. Ok alkotjak a diakparlamentet.

A tanulokozosség valasztott vezetdsége a tanulokozosség érdekvédelmét, életének
szervezését latja el.

Uléseit sziikség szerint tartja, legalabb havonta kétszer.

Munkdjarol koteles folyamatosan tajékoztatni az 6t megvalasztokat.

A tanulokozosség altal valasztott kiildottek képviselik az dket valaszto tanulokozosségeket a

diakonkormanyzat iskolai vezetoségében (a didkparlamentben), illetve tajékoztatjak
megvalasztoikat az iskolai vezetdség tevékenységérdl, az aktualis feladatokrol.
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2. A didkonkormanyzat vezetOsége:
a) Didkparlament

Az iskolai didkonkormanyzat vezetoségét, a didkparlamentet a didkonkormanyzat tagjai
egyénileg, titkos szavazassal valasztjadk meg. Minden kozosség 2 fot delegélhat.

A kiildottek tiléseit éves munkaterv szerint havonta kétszer tartjuk.

A vezetOség dontéseit szoban, egyszerl tobbséggel hozza. Kiilon dontés alapjan a dontést
titkos szavazéssal is meg lehet hozni.

A vezetOség iiléseirdl irdsos emlékeztetd ( kiilon dontés esetén részletes, szo szerinti
jegyzokonyv ) késziil.

A didkonkormanyzat vezet6ségének kotelessége, hogy személyi dontései, a szervezeti és
miikddési szabalyzat, valamint az éves munkaterv elfogadésa eldtt kikérje az 6t megvalaszto
tanulokozosségek, tanulok véleményét.

Fontos beosztasok: sportfelelds, kultarfelelds, kornyezetvédelmi felelds.

A didkparlament tagjainak megbizatasa 1 évre szol.

A diakparlament:

o megvalasztja a vezetdség tisztségviseldit

o megvalasztja a didkonkormanyzatot képviseld személyt az iskola igazgatosagaval, a
neveldtestiilettel vald kapcsolattartasra, illetve az iskolaszékbe

o felkéri a didkonkormanyzat munkajat segit tanarokat

o clfogadja a didkdnkormanyzat éves munkatervét

o rendelkezik a didkonkormanyzat altal felhasznalhatd pénzeszkozok felett

o megbizédsanak lejarta eldtt két héttel megszervezi az 0j valasztast

o csatlakozhat a didkonkormanyzatok teriileti vagy orszagos szervezetéhez,
szovetségéhez.

b) A diakparlament elnoksége

A didkparlament elnoksége a diakparlament tagjai koziil keriil ki az alabbiak szerint.

A didkparlament tagjai minden tanév szeptemberében jeloltethetik magukat az oktdber eleji
vélasztasokra. A hivatalos jeloltetés utan egy honapos kampanyt tartanak, mely idében

meggy0dzhetik a didkonkormanyzat minden tagjat alkalmassagukrol.

Oktober elsd hetében kell megtartani a valasztasokat, melyen szavazdként iskolank minden
didkja részt vehet.
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A valasztas elott legalabb két héttel a DP tagjai koziil meg kell valasztani a valasztéasi
bizottsagot, melynek feladata:

1. avalasztasok elokészitése,

2. avalasztas ,tisztasaganak”™ biztositasa,
3. aszavazatok szamolasa,

4. az eredmény kihirdetése.

A vélasztas napjan:

Minden jel6lt elmondhatja programbeszédét, melyben felvazolja elképzeléseit az iskolai
diakélettel, jogokkal, kotelességekkel kapcsolatban.

A beszédek utan a kiosztott szavazocédulak segitségével 1 6ra hosszaig van lehetdsége
minden didknak akarata kinyilvanitasara.

A vélasztasi bizottsagnak legkés6bb mésnap reggel ki kell fiiggesztenie az eredményt. A
szavazolapokat minden didkparlamentes szdmara hozzaférhetové kell tenni.

Legkésobb 3 nap mulva a didkonkormanyzat rendkiviili {ilésén kertiil sor a 2 gy6ztes hivatalos
bemutatasara, a posztok atadéasara.

A didkparlament elndksége 2 f6bdl all: elnok, elndk helyettese.
A szavazas gyoztese az elnok, a masodik legtobb szavazatot kapod a helyettese.
A didkonkormanyzat didkvezetdje a didkparlament elnoke.

Az elndk feladata a vezetdség iiléseinek 0sszehivasa, elokészitése, levezetése, a hozott
dontések, hatarozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése.

A didkonkormanyzat vezetdségének megbizatisa egy évre szol.

3. Képviselet, kapcsolattartas

A didkdnkorményzatot az iskola igazgatdsagaval, a neveldtestiilettel vald kapcsolattartasban
a segitd tanar képviseli. O a DOK-segitd tanar.

Feladatai
1. Kolesonds érdekkepviselet a tantestiilet, és a diaksag fele.
2. Alland6 kapcsolattartas az DOK-kel.
3. A DOK munkéjinak segitése.

A didkdnkorményzatot patronald tandr: Purgel Beata
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4. Didkkozgytlés

A didkkozgyulés az iskola tanuldinak tajékozodd és tdjékoztatd foruma. Olyan forum,
amelyben minden didk kozvetleniil képviselheti magat. A diakgyulésen barki részt vehet,
felszolalhat, de csak a didkok képviseldinek van szavazati joga.

1. Osszehivasat a didkparlament elndke kezdeményezi a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint. A tanév folyaman legalabb egyszer kotelez6 a kdzoktatasi torvény
értelmében.

2. A didkgyulést legalabb 15 munkanapig propagalni kell minden lehetséges forumon
keresztiil.

3. A didkgytilést a megvalasztott elndk iranyitja (pl.: szomegadas, szavazas
elrendelése, a gylilés feloszlatasa).

4. A didkgytilésnek a DOK hataskorébe tartozé dsszes kérdésben csak javaslattételi joga
van.

5. Amennyiben egy kérdésben szavazas utjan kell dontést hozni, azt a megjelentek
tobbségével (50% és még egy f0) kell végrehajtani. A szavazas lebonyolitasa az elndk feladata
¢s a formdjarol is 6 dont. A szavazas hitelességérél szintén a levezetd elndknek kell
gondoskodnia.

6. Iskolank diakkdzgytilése a DOK déntése alapjan kiildottkozgytilés.

Osztalyonként 4 kiildottnek van szavazati joga, melybdl 2 az osztaly arra az évre megvalasztott
DOK képviseldje, 2 tanuld pedig az osztily erre az eseményre valasztott kiildotte.

7. A tanulok osztalyszinten értékelik iskolank hazirendjét., didkéletét. Véleményiiket,
észrevételeiket, kérdéseiket irdsba foglaljak, melyet a képviseldk tolmacsolnak az tilésen.

8. A didkok egyéb témaban névvel ellatott kérdéseiket, hozzaszdlasaikat eldzetesen
bedobhatjak az erre a célra kihelyezett zart dobozba. A dobozt a kdzgyiilésen bontjuk fel, és a
DOK elndke tolmacsolja a benne talalhato kérdéseket.

9. A didkkozgytlés kotelezo résztvevoi: iskolank igazgatoja

a didkonkormanyzatot segitd 2 tanar
osztalyonként 4 képviseld

10. A didkgytilés akkor érvényes, ha az SZMSz szerint bonyolitjak le.
5. Feliilvizsgalat

Evente egyszer az SzMSz-t feliil kell vizsgélni, de ez indokolt esetben evente tobbszor is
lehetséges. Ezen rendkiviili esetekben a modositashoz az DOK-gytilés 2/3-os tobbsége kell.

Az SzMSz moddositasara barki benyujthat javaslatot, elfogaddsdhoz azonban az
osztalyképvisel6k 2/3-o0s tobbsége sziikséges.
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Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosségek didkjai a tanérdk (foglalkozasok) tulnyomo tobbségét az
orarend szerint kozosen latogatjak.

Az osztalykozdsség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
igazgatOhelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.

A tanulok és a nevel6k kozotti tajékoztatas rendje
A tanulok az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol, az
igazgatonak a tanulokat érintd intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak.

Ennek szinterei:

e iskolagytilések;

¢ hirdetmények az iskolai falitijsagon;
e osztalyfonoki ora;

e tanarok kozlései (szoban és irasban).

Az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének iilésein rendszeresen képviseli a neveldtestiiletet
az igazgatdhelyettes.

A didkénkormanyzat a nevelotestiilet véleményének kikérésével dont:
* sajat mikodésérol,
* adiakonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol
* hataskorei gyakorlasardl,
* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
* az iskolai, didkdnkormanyzat t4jékoztatasi rendszerének létrehozasardl és
miukodtetéseérdl, sajat kozosségi életiik tervezeésérol,
* tisztségviseloik megvalasztasaban.

A didkonkormanyzat SZMSZ-¢ét a valasztd tanulok6zosség fogadja el, és a neveldtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:
» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
* atanuloi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elétt,
» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
* ahéazirend elfogadésa elott,
* atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
* atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
* atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
* azegyéb foglalkozas forméinak meghatarozasahoz,
» akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,
» aziskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérol,
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* az iskolai sportkbr — a munkaterv részét képez6 — szakmai programjanak
megallapitasdhoz,
* azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott, tanulokat is érintd tigyekben.
Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megelézden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

Az intézményi diakonkormdanyzatot segité pedagogus

— tagja az intézmény vezetdségének

— a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdésekben rendkiviili iskolavezetdségi iilés
Osszehivasat kezdeményezheti.

A diakkeépviseldk:

— A didkdnkormanyzatot segitd neveldén keresztiil vagy kozvetleniil fordulhatnak
¢szrevételeikkel, javaslataikkal az igazgatohoz.

— A vezetdk a megkeresést kovetden lehetdleg egy munkanapon, de legfeljebb 5
munkanapon beliil kételesek fogadni a didkvezetdket. Felvetéseikre legkésObb az
altalanos tigyintézési hataridon beliil valaszt kell adni.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

— A didkonkormanyzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az igazgato
engedélyét kovetden a munka-, baleset- ¢és tlizvédelmi szabalyok betartasaval
hasznalhatja. Az igénybevétel a neveld-oktaté munkat nem hatréltathatja.

— A didkénkorményzat miikodési feltételeinek javitasahoz kiils6é anyagi forrasokat
vonhat be (tdmogatas, palyazat stb.).

— A didkonkormanyzat az intézmény szabdlyainak megfeleléen hasznélhatja a
kommunikécios rendszert.

— Onall6 informaciés, adminisztrativ feladataihoz az alapvetd technikai eszkdzoket
az intézmény rendelkezésre bocsatja.

— A didkonkorméanyzat adminisztrativ, ligyviteli ¢és gazdasagi feladataihoz az
intézmény szakmailag illetékes munkatérsa segitséget nyujt.

A vezetOk az intézményi tanacs, valamint az iskola sziiloi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formajat, rendjét

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢€s kotelezettségeik teljesitésére sziildi
szervezetet (intézménylinkben: sziiléi munkakozosséget) hozhatnak Ilétre, mely a
jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik.

A sziil61 munkak6zosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérdl. A sziiloi
munkakozosség tagjai az osztdlyok sziléi kozossége altal megvalasztott képviseldk,
osztalyonként 2-3 0, akik maguk koziil valasztjdk meg vezetdiket, azok helyetteseit és
gazdasagi vezetdjliket. A megvalasztott személyek alkotjak az iskola sziildi valasztmanyat.

A sziil61 munkakozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagodgiai
munka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a nevelOtestiiletet €s a fenntartot. A
tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal
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részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.

Az iskolai vezetok és a sziiloi munkakozosség kozotti kapcsolattartas formai

A sziiloi valasztmany tagjainak az iskola igazgatoja, igazgatdhelyettese évente harom
alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi id0szakanak végén) tajékoztato
értekezletet tartanak. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet,
a tanév helyi rendjérél sz6ld nevelGtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairol,
valamint a tanulmanyi munka értékelésérol, a munkatervi feladatok teljesitésérol.

Indokolt esetben a sziildi valasztmdny nagyobb gyakorisaggal is 6sszehivhato.

A sziil6i valasztmany 6sszehivasara javaslatot tehet:
e azigazgato,

e aziskolavezetdség tagjai,

o asziiléi valasztmany tagjai €s vezetoi.

Sziikséges esetben a sziiloi valasztmany vezetdje a kibdvitett iskolavezetdség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

Az iskola és a sziilok kozotti tajékoztatas rendje
Az iskola — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként két rendes sziil6i
értekezletet és a neveldk kéthetente meghatarozott idépontban rendes fogadoorat tart.

A sziiloi ertekezletre vonatkozo szabalyok:

e Az osztalyok sziiléi kozossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfondk tartja. A
sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast.

e Az intézmény a leendd tanulokozosségek sziileit a beiratkozas napjan irdsban tijékoztatja
a tanév kezdetét megeldz6 elsd sziiloi értekezletrdl — a tanév kezdésének zavartalansaga
érdekében.

o Az kozosségek és az 6todik osztalyosok osztalyfondkei a szeptemberi sziildi értekezleten
bemutatjak az osztalyban nevel6-oktatd pedagdgusokat.

e A palyavalasztasi sziildi értekezleten a tovabbtanuldssal kapcsolatos eljarasrendrdl az
igazgato ¢és a nyolcadik évfolyamos osztalyfonokok tajékoztatjak a tovabbtanuldk sziileit.

e Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, a sziil6i munkakozosség vezetdje,
az osztalyfonok a tanulokozosségben felmeriild probléméak megoldasanak tigyében.

e Az intézmény évente 3 sziiloi értekezletet tart.

A sziil6i fogadoorak

e Az intézmény valamennyi pedagdégusa a munkatervben meghatdrozott idépontokban
fogadja a sziil6ket, és szobeli tajékoztatast ad a tanulokrdl. A tanulmanyaikban jelentdsen
visszaesO tanulok sziildjét az osztalyfonodk irdsban is behivja az intézményi fogaddorara.

e Ha a gondviseld a munkatervben rogzitett iddpont fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban iddpontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

e Amennyiben a sziil6 a sziil6i értekezleteken és a fogadddrdkon rendszeres meghivas
ellenére sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziild
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torvényes kotelezettségének elmulasztasarol.

e A fogaddordk idétartama: 60 perc.

e A sziilék igény szerint nyilt napokon, tanitdsi orakon, sziil6i forumokon nyerhetnek
betekintést az iskolaban folyd munkaba.

e Az intézmény sziildi munkakozosségének valasztméanyat az igazgatd évente legalabb 3
alkalommal tajékoztatja az iskola eredményeirdl, a soron kdvetkezo feladatokrol és egyéb
aktualis kérdésekrol.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formdai és rendje

e Valamennyi pedagoégus koteles a tanuléra vonatkozd minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tajékoztatd flizetében havi rendszerességgel
feltlintetni.

o A tajékoztatd fiizetben a pedagdégusnak minden bejegyzést daitummal és kézjeggyel kell
ellatni (a szobeli feleleteket aznap, az irdsbeli teljesitményeket a kiosztds napjéan).
Amennyiben a tanul6 tajékoztato fiizete hidnyzik, a hianyt az osztalynapléba datummal és
kézjeggyel ellatva be kell jegyezni.

e Abban az esetben, ha a tanulénak huzamosabb ideig nem elérheté a tdjékoztato fiizete, vagy
a bejegyzéseket a sziil6 hosszabb ideig nem lattamozza, az osztalyfonok ajanlott,
tértivevényes levélben tajékoztatja a sziilot.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai
« Irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben

* Fogadoorak

»  Sziil6i értekezletek

* Nyilt napok

» (Csaladlatogatasok (sziikség esetén)

Az iskolai sziil6i értekezletek és fogadoorak idépontjat az iskola foldszinti eldterében, a tanari
szoba mellett elhelyezett hirdetétablan és az iskolai honlapon kozzé kell tenni.

A sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg:

» az iskolai munkaterv véleményezése,

* az SZMSZ és a hazirend véleményezése,

* atankonyvmegrendelésrdl, a tankonyv tomege,

» afenntarto intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval, nevének
megallapitasaval,

* az els6 tanitdsi ora 8 oOrandl legfeljebb negyvendt perccel korabban megkezdése
targyaban,

» atankonyvjegyzékben nem szerepld tankdnyvek megrendelésével kapcsolatban,

* atartds tankdnyvek esetében az elveszett tankonyv, illetve a megrongalt tankonyv utani
kartéritési fizetések meghatarozasaval kapcsolatban.

Tajékoztatas, a sziilo értesitése a tanulé mulasztasaval kapcsolatos intézményi feladatok

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében:
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- els6 igazolatlan oOra és a tiz igazolatlan 6ra mulasztds esetén: a sziild értesitése,
ismételt mulasztas esetén a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve
az iskola megkeresi a tanulo sziil9jét.

- tiz igazolatlan tanitasi oOra, egyéb foglalkozas utdn: az iskola értesiti tanuld
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot,
tankoteles tanuld esetén — gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanulo
kivételével — a gyermekjoléti szolgalatot.

- 30. igazolatlan ora ¢és egyéb foglalkozas a Hatosagi ¢s Gyamiigyi Osztaly
szabalysértési feljelentés megtétele és a gyermekjoléti szolgalat értesitése

- 50. igazolatlan 6ra utan: a Hatosagi ¢s Gyamiigyi Osztaly.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Kapcsolattartas az Intézményi Tanaccsal

A koznevelési torvény 73. §- anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanécs létrehozdsanak koriilményeit.

Iskolankban intézményi tanacs mikddik, mely az intézményi alapdokumentumok esetében
véleményezési joggal bir.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikodésérdl az
Intézményi Tanacsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szdmara.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola és az iskolai sportkdr (ISK) vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a sportkdr
munkaterve, amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez.

A feladatok megoldasdhoz figyelembe veszi a sportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges
er6forrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket (sportiskolai osztalyok esetén a
sportiskolai tAmogatas is segitheti a sportkér mitkodésének finanszirozésat).

A sportkdr vezetdje a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol
listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz6l6 beszamoloba, megjelenit az
iskola weblapjan. Egyebekben a sportkdr vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az
intézmény vezetoje.

A MUKODES RENDJE

A tanév rendjének, a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasnak altalanos szabalyai
A szorgalmi id6 els6 és utolso tanitasi napjat, a tanitdsi napok szamat minden tanévben rendelet
hatarozza meg.

Sziinetek:
*  0szi sziinet
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*  téli szlinet

* tavaszi szlinet
A szorgalmi idében a nevel6testiilet pedagogiai célra a rendeletben meghatarozott hat tanitas
nélkiili munkanapot hasznalhat fel. Ebbol egy naprol a didkdnkormanyzat jogosult donteni a
neveldtestiilet véleményének kikérésével, egy napot palyaorientacios napként kell felhasznalni.

A tobbi tanitas nélkiili munkanapot szakmai napként tartjuk meg, a tanuldknak ezeken a napokon
nincs tanitas, igény szerint tigyeletet biztositunk.

Az iskolank helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti éves
munkatervében az érintett kozdsségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza:

» aneveldtestiileti értekezletek idépontjait,

* az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és id6pontjat,

* atanitas nélkiili munkanapok programjat €s idépont;jat,

* avizsgak (felvételi, osztalyozo, javito, kiillonbozeti,) rendjét,

* atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idépont;jat,

* abemutat6 orak és foglalkozasok rendjét,

* anyilt napok megtartdsdnak rendjét és idejét.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsd sziildi
értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartds és a feliigyelet
idépontjait az intézmény auldjaban kell kifiiggeszteni.

Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 20.00 o6raig van nyitva. A tanitas nélkiili munkanapokon minimum 15 {6 igénylése
esetén biztositjuk a gyermekfeliigyeletet. Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és
vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezet6 altal engedélyezett szervezett programokhoz
kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani! Az iskola a fenntartoval egyeztetett
iigyeleti rend szerint tart nyitva tanitasi sziinetekben.

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi
orak megtartdsa utan szervezhetok.

rer e 1

kezdodik. A kotelezo tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésébb altalaban 14.00 oraig be
kell fejezni.

rer e 1

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak

41



megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatod tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettes altal elore engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek, lehet6ség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbhé zavarjak.

A szilinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

Az egész napos iskolai rendben tanuldk, valamint a napkozis és tanul6szobas tanuldk 16 drakor
(kivételes esetben sziiloi kérésre ettdl az idoponttdl eltérd iddben, legkésébb 17.00 érakor)
hagyjék el az iskola épiiletét. Egyéb mas esetben tanuld csak irdsos igazgatoi engedéllyel
tavozhat a foglalkozasi 1d6 alatt az iskolabol.

Neveldi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a folyosokon, sem egyéb mas
helyiségekben — vagy az udvaron tanul6 nem tartdzkodhat.

A belépés és benntartozkodas rendje azok
részére, akik nem allnak jogviszonyban az oktatasi intézménnyel

Az iskolaval tanuldi vagy munkajogi jogviszonyban nem all6 kiskora vagy felndtt személy
csak elozetes megbeszElés alapjan, a megbeszéElt idopontban és idétartamban tartézkodhat az
iskola épiiletében.

Az iskola vezetdinek és pedagdgusainak fogado idejét, valamint a sziildi értekezletek rendjét a
tanévnyito sziiloi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell jeleniteni az iskola
hirdetd tablajan.

A sziil6k gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig, illetve a foldszinti aulaig kisérhetik, s a
foglalkozasok utan itt fogadhatjak dket.

Ha az intézménybe belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres
bérldje, az elézetes megallapodas szerinti idOben és helyiségekben, azok épségét és allagat
megorizve tartdzkodhat vagy tartozkodhatnak az épiiletben. Errdl széban vagy irasban torténik
elézetes megallapodas az intézmény igazgatdjaval a feliigyeletet ez id6 alatt biztositd
személyek egyidejii értesitése mellett.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fiiggen
meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk €s kalauzoldsuk az erre kijeldlt alkalmazottak
feladata.

Az iskolaban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartozkodhatnak.
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai rendezvény
helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatosagot.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodasanak rendje
A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben vald benntartézkodasi

rendjét foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori leirasukban foglalt feladataik
jellege hatdrozza meg.
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A pedagogusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A
neveld a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanuldkkal valo kézvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti az igazgatd altal a munkakori leirds fliggelékében meghatarozott
idokeretben, a tantargyfelosztas alapjan az Orarendben részletesen megjeldltek
(foglalkozas/tandra helye, pontos iddbeosztasa stb.) szerint. Ett6] eltérni kizardlag az igazgatd
elozetes engedélyével lehet.

A pedagbdgus kotott munka idejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a neveld-
oktato tevékenységgel Osszefiiggd, elsésorban oOrai felkésziiléssel, adminisztrativ teenddkkel
Osszefliggo feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanulok tigyeletét 1atja el.

A pedagbgus a beosztasa szerinti elsé foglalkozasa elétt 15 perccel a munkahelyén, illetve a
tanitas nélkiili munkanapok kotelezd programjanak kezdete eldtt 15 perccel annak helyén
koteles megjelenni.

Az intézmény neveld-oktatomunkat kozvetleniil segité és egyéb alkalmazottai, ha a
munkakorhdz tartozd feladatuk ellatdisa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfelel6en, az igazgato utasitisa szerint
az intézményben, illetve az intézményhez tartozd6 meghatarozott teriileten tdlteni. Ha a
munkakoriikhoz tartoz6 feladatuk elldtdsa a munkahelyen kiviili tartézkodast sziikségessé
teszi, ennek tényét és az intézményen kiviil vald tartézkodas varhatd idejét az igazgatonak
igazgatohelyettesnek eldzetesen be kell jelenteniiik.
Az intézmény alkalmazottai benntartozkodasuk tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti iven
vezetni.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek, eszkozeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket ¢és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogdt, az Europai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

a) gondatlan karokozas esetén a kotelez legkisebb munkabér egyhavi Osszegének Otven
szazalékat,

b) ha a tanuld cselekvbképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas esetén
az okozott kar, legfeljebb azonban a kdtelez6 legkisebb munkabér Gthavi dsszegét.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kdtelez6 és a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagogus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
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szaktantermek, konyvtar, tornaterem, sth. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo
belso szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagogusok szamara
kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdé pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a
technikai dolgozdk feladata.

A diakonkormanyzat, az ISK az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai
Az iskolaban 17.00-ig, vagy mig az épiiletben tanuld vesz részt egyéb tandran kiviili
foglalkozason, pedagogus feliigyeletet kell biztositani!

Az orarend szerinti kotelezd tanitdsi orak és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a
tanorat vagy a foglalkozast tarté pedagdgus feliigyel.

Az 6rakozi szlinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi id6 elott €s utan a tanulok feliigyeletét
az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagogusok latjak el.

Pedagégus ligyeleti beosztasa
Az iigyelet rendszerinti helyei:
Szent Istvan téri épiilet

HELYSZIN UGYELETESEK SZAMA
Ebédlé 1
Udvar 1/0sztaly
Tanterem 1/osztaly

Szent Istvan utcai épiilet

HELYSZIN UGYELETESEK SZAMA
Folyoso/udvar 2
Tanterem 1/osztaly

Koczka utcai épiilet

HELYSZIN UGYELETESEK SZAMA
Ebédls 1/osztaly
Udvar 1/ osztaly

A mindennapos testnevelés szervezése
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Didkjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl vagy
heti 5 orat orarendbe iktatva osztalykeretben, vagy heti 3 orat az orarendbe iktatva
osztalykeretben és heti 2 6raban pedig sportkori foglalkozasként szerveziink.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK A RENDJE

A belso ellenérzés célja

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai neveld-oktatd munka
egeszéet.

Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok potlasara,
erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a jo modszerek népszeriisitéséhez, fokozva
ezzel a munka hatékonysagat.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgat6 kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa,
valamint az intézmény altal elkészitett pedagdogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

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

e az igazgatohelyettesek,

e a munkakdzdsség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.
A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa ¢és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési terliletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghataroz6 elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozdsség-vezetdk),
tanitasi orak latogatdsa munkakozosség-vezetok bevonasaval,
naplo, digitalis naplé folyamatos ellenérzése,
az igazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellendrzése,
az SzMSz-ben eléirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,
¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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Az iskolavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenérzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi tertiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik alé tartozo6 teriileten a beosztott pedagogusok,
dolgozok eleget tesznek-e eldirt €s elvarhatd kotelezettségeiknek, illetve ezen tilmenden a
belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban, valamint a munkakdri leirasokban eldirt
kotelezettségeiknek,

¢ a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai munkafolyamatokba épitett
ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

e a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai
feladatok ellatdsanak ésszeriisitésére, a munkaerdvel vald hatékonyabb gazdalkodas
elOsegitésére,

e Az intézményvezetd-helyettesek felelosek a kozvetlen iranyitasuk ala tartozd szervezeti
egységeknél a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk és
kotelességiik az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi
dolgozojara kiterjed.

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola
tanuldi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltdzékben €s rendben
kotelesek megjelenni.

A film-, a szinhazi és zenei kultura fejlesztése érdekében évente minden tanuld szdmara
szerveziink rendezvénylatogatast. Amennyiben palyazati forrasok nem biztositjak a részvétel
koltségét, ugy az Onkéntes szabadidds tevékenység. Az iskola altal meghirdetett
programokon pedagogus feliigyeletével vesznek részt tanuldink.

A reklamlehetdségek szabalyozasa az iskolaban

Az iskola épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdetdtabla és a falijsdgok szolgélnak.
Béarmilyen reklam elhelyezéséhez az intézményvezetd vagy helyettesei engedélye sziikséges.
Az elhelyezett reklamhordozonak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy
kozcélunak kell lennie, a benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanulok személyiségi
jogaival nem lehetnek ellentétesek. Reklamanyagként kiilondsen a kovetkezd téméaju
anyagok szerepelhetnek:

e sportprogram,

e kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra valo felhivas,

e oktatasi tevékenységet kiegészitd programok ismertetdi. Az elhelyezésrol és ezek iddszerii
cser¢jérdl az irodai ligyintézd gondoskodik.

KULSO KAPCSOLATOK FORMAJA

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola vezetdségének és
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kozosségeinek allandd munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel,

partnerszervezetekkel:

e a fenntartdoval, (szakmai irdnyitds, gazdasagi tligyintézés, kerlileti szintli szakmai
koordinacid, elvi itmutatasok, koordinalas és segitségnyujtas);

e kormanyhivatallal (tanligyigazgatas- és iranyitas);

e tankeriileti igazgatdsaggal (tanligyigazgatas- és irdnyitas);

o telepiilési nevelési-oktatasi intézmények vezetdségével (szakmai jellegli kapcsolattartas,
koordinacio és tapasztalatcsere);

e gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes gyermekjoléti
intézményekkel és mas hatosagokkal

e a tanulési képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsagokkal (folyamatos
szakmai egylittmiikodés);

Az intézménynek a pedagégiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
valé kapcsolatai

A pedagobgiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-
oktatdsi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:

o cgylittmikddési megallapodas alapjan

¢ informalis megbeszélés, megegyezés szerint

¢ az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskolaval tanul6éi jogviszonyban 4all6 sajatos nevelési igényi, valamint tanuldsi,
beilleszkedési €s magatartasi zavarokkal kiizdé tanulok magas szinvonalu és eredményes
ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis
ellatasat végzd pedagdgusai révén — folyamatosan, az €éves munkaterv €s a szakmai
munkakozdsségek munkaprogramjaban foglalt litemezés szerint latja el.

A pedagbgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés 4altal kialakitott informalis
csatornakon és a kiillonb6z6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltato intézmények altal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken
torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagogiai szakmai szolgaltatd intézményekkel valo kapcsolattartasért az igazgato a felelds,
aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozéasaban az egyiittmiikodés feladatainak végzésével
a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagogusai rendszeresen részt vesznek a
pedagogiai  szakmai  szolgaltatok altal rendezett kiilonbozé  konferenciakon,
tanacskozasokon, miihelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértéi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozdsségek kezdeményezésére;

e ¢vente tobb alkalommal megbeszélés a pedagogiai szakszolgalat munkatérsaival az altaluk
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vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanulokrol;
e csetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld és fejlesztdpedagdgus bevonasaval.

Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete ¢s ellatasa érdekében az iskola igazgatdja a
fenntart6 egyetértésével megallapodast kot a tertiletileg illetékes iskola-egészségiigyi szolgalat
vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell a tanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését
az alabbi teriileteken:

e fogaszat, évente egy alkalommal;

belgyogyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal;

szemészet, egy alkalommal;

az €16skodok rendszeres szlrése;

a tanulonak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi sziirdvizsgalata évente két
alkalommal.

A vizsgalatokrol a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tadjékoztatni kell.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanulok egészségiigyi ellatdsat az orvos és a védénd, valamint a gydgytestneveld az
igazgatdval egyeztetett rend szerint végzi.

A tanulok egészségiigyi ellatdsan kiviil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kdrnyezet-
egészségligy, ¢lelmezés-egészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés) az iskolaorvos és a
veédond az intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel egyiittmiikodve végzi.

Az iskolaorvos és a védono egészségiigyi kérdésekben felkérésre, szakértonkeént kzremiitkodik
a neveldtestiilet, illetve a sziil6i munkak6zdsség munkajaban.

A tanulok csoportos fogészati sziirdvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati
rendeldben évente a szorgalmi (tanitasi) idében torténik. Fogaszati szlirOvizsgalatra és
kezelésre egy tanuld (tanulocsoport) tanévenként 10 tanitasi Orar6l vonhato el. A
szlirdvizsgalaton valo részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét az iskola
biztositja.

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabdlyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Makoi,
Hodmezdvasarhelyi Kistérségi Intézete Hodmezdvasarhelyi Kirendeltségének varosi tiszti
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féorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatdja Hédmezdvasarhely Varos Polgarmestere.
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
munkat a szervezési igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlrdvizsgalatdnak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri
szobaban.

Az iskolai védono feladatai

o A védond munkdjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirfvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.), tisztasagi vizsgalatokat tart.
A fert6z0 betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében sziikséges jarvanyiigyi
intézkedésekrol sz616 18/1998. (V1.3.) NM rendelet 4. szdmu melléklet 1. b pontja szerint
(az egészségiigyi kartevok elleni védekezés részletes eldirdsai — vérszivo tetvek) also fok
oktatasi intézményekben a tanév elején kell az esetleges tetvesség felderitésére iranyulo
vizsgalatokat az iskolaorvosnak ¢és a védondnek elvégeznie, és ezt negyedévenként egyszer
megismételnie.
Ennek alapjan, attol a naptdl, hogy a gyermek, tanuld tekintetében megallapitasra keriilt a
fejtetlivel torténd fertdzottség, a tanuld addig nem mehet kozdsségbe, amig a sziild a gyermek
fejtetvessége megsziintetése érdekében nem teszi meg a sziikséges intézkedéseket.

e A védoénd szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orédkat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

e Heti két 6rdban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyl témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjdban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Hodmezdévasarhely Varos Polgarmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL A
FOGLALKOZASOK RENDJE

Az iskola— a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozéasok helyét és iddtartamat az igazgatd €s helyettesei rogzitik a tandran kiviili
orarendben. A foglalkozéasokrél naplot kell vezetni.
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A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a munkakdzosség-vezetok és az
igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgaté bizza meg. A
foglalkozasok idOpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagbgus tartja.

e Az iskolai sportkor foglalkozasainak célja, hogy az intézmény pedagogiai programjaval
Osszhangban biztositsa a mindennapos testnevelés feltételeit, tehetséggondozo
sporttevékenységet valdsitson meg (versenysportra, sportversenyekre valo felkészités),
bovitse a tanulok mozgaslehetdségét, kiizdeni tudasra, kitartasra, 6sszpontositasra neveljen.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakozosségek és az igazgatdhelyettes
felelosek.

e Az intézmény helyet ad az alapfoku miivészetoktatas kihelyezett tagozatainak (drama,

kézmiives, tlizzomanc, stb.), hiszen az iskola tanuldi és sziildi korében jelentkezd

sz€leskorti igényeket elégit ki mukdodésével. Feladata tehetséges diadkjaink szamara
kibontakozasi lehetdség biztositasa, produkciok készitése az iskola és a varos kiilonféle
kulturalis rendezvényeire.

Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje
Az egyéb foglalkozasokra vald jelentkezés maddjat az iskolavezetés hatarozza meg.

Az egyéb foglalkozdsokon a tanuld egyéni jelentkezés Gitjan, a sziil6 irdsos nyilatkozata alapjan
vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziil6i hozzajarulast a szililé formanyomtatvanyon nyujtja
be. A jelentkezés legalabb félévre szol, és a jelentkezést kovetden a foglalkozasokon valo
részvétel kotelezd, a mulasztasokrodl sziiloi igazolast kell hozni.

Az egyéb foglalkozasok megtartasa elére meghatarozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan
torténik.
Az egyéb foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot koteles vezetni a foglalkozast tartd
neveld.

Az egyéb foglalkozasok idokerete

Az egyeb foglalkozdsok idétartamat (Orakeretét) és helyszinét (tantermét) az igazgatd €s az
igazgatohelyettes rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozési rendben, a
terembeosztassal egyiitt.

Az egésznapos iskola, tanuloszoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
— Az egésznapos iskola és tanuldszoba miikddésének rendjét a napkoziben tanito és a
tanszobat tartd pedagdgusok allapitjak meg.
— A délutani foglalkozasrol és a tanszobardl valo eltavozas csak a sziild személyes, vagy
irasbeli kérelme alapjan torténhet a neveld engedélyével.
— Rendkiviili esetben — sziil61 kérés hidnyaban — az eltdvozasra az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.
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INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Az intézmény vezetdinek feladatai a tanulobalesetek megelozése és a balesetek esetén

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott
munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe
bevont személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti. A megtartott szemlérdl jegyzOkonyvet
kell felvenni, amely tartalmazza:

* aszemle idOpontjat,

* arészt vevo személyeket és beosztasukat,

* az észrevett hiba leirasat,

* ajavitasi hataridot,

* ajavitasért felelos dolgozd nevét,

* akijavitas datumat €s a javitasért felelds dolgozo kozvetlen felettesének alairasat.

Az intézmény vezetd beosztasti munkatarsainak az egészséges és biztonsagos iskolai kornyezet

megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

* azegészséges ¢és biztonsagos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismeretére;

» atanulokkal, a pedagogusokkal és az intézmény tobbi dolgozojaval kapcsolatos teenddkre:
mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges €s biztonsagos munkavégzés altalanos és
helyi szabalyaival és az ezt r6gzitd iskolai szabalyzatokkal, meg kell gy6z6dni arrél, hogy
a szlikséges ismereteket elsajatitottdk-e, ¢és folyamatosan ellendrizni kell, hogy a
szabalyokat betartjak-e;

» az iskola belsd szabalyzatainak koriiltekintd 0sszeallitasara, az egészséges €s biztonsagos
iskolai kdrnyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgalatara,
ellendrzésére.

A tanuldbalesetek megeldzése és megtorténte esetén a vezetdk feladata mind a prevencids célu
cselekmények, mind az elvarhatd segitségnyujtds terén megegyeznek az intézményi
alkalmazottak szamara kotelezOen eldirt teenddkkel.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek megelozése és baleset esetén
Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye. Az iskola dolgozodinak feladatai a tanul6i baleset megeldzésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tiz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

b) A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

C) A neveldk a tandrai €s az egyéb foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabéalyokat a
tanulokkal megtartatni.

d) Az osztalyfénoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozdsokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

e) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegi feladat,
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9)

h)

b)

d)

illetve a tanoran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabdlyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanuldk elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes
tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatast vezetd nevelok
baleset-megel6zési feladatai a munkavédelmi szabalyzat mellékletében talalhatok.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat a
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e asériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

e abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetdé moédon meg kell sziintetnie;

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak;

o e feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesité dolgozd a sériilttel csak

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell

tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskoldban tortént barmilyen balesetet az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A

vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd

a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo

balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabélyok alapjan:

e atanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

e a3 napon tul gydgyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekr6l az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

e ajegyzokonyv egy peldanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adni
a tanul¢ sziildjének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

e a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartgjanak, melynek
kivizsgalasdba legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni;

e az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (sziiléi szervezet) és az iskola
didkonkormanyzata képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az osztalyféndkok baleset-meqgel6zési feladatai

El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.
Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanuld
megjelent-e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett szlirévizsgalatokon.
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Az osztalyfonoki orak keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonbozé allando €s

idényjellegli baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport).

Feltétlentiil foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd

esetekben:

— atanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola kornyékére
vonatkoz6 kozlekedési szabélyokat, a hazirend vonatkozd el6irdsait, a rendkiviili
esemény bekodvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét,

— rendkiviili események utan,

— tanulmanyi kirdndulasok esetén,

— tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

Az 6rékon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie, €s a

tanuloktol vissza kell kérdeznie.

Az osztalyban tortént barmilyen jellegi balesetrdl az osztalyfénoknek értesitenie kell az

iskola igazgatosagat.

Nyilvén kell tartania az osztalyban tortént tanuldi baleseteket.

A testnevelést tanitd pedagdgus baleset megeldzési feladatai

A tanév elsd orqjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

Testnevelési 6rakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok csak a
foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozés csak a testneveld
tandr iranyitasaval torténhet.

Minden gyakorlat el6tt a testneveld ismertesse a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel
a figyelmet a balesetek megeldzésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek (pl. 61t6z€k, talaj, szerek allapota stb.).

A testnevelési ordkra, ha az nem az iskoldban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a
testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

A tanulokkal torténd gyakoroltatas eldtt gondoskodjon a bemelegitésrol.

A tornateremben tanulok csak pedagogus jelenlétében tartdozkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

A tornatermet haszndld, de nem az iskola allomanyaban 1évé dolgozd, tanuld sem
tartozkodhat a felelds edzd, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

A tornaterem padldzatat mindig cstiszdsmentes allapotban kell tartani, és ezt az 6rat tartd
testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat a
testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

A tornaterem padlozatat naponta fel kell torolni. El kell tavolitani minden akadalyt, ami
csuszast, botlast okozhat.

A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda)
tarolni nem szabad.

A tornateremben az orat (foglalkozast) vezetd pedagdgus koteles gondoskodni a rend é€s
fegyelem megtartasardl, személyes feleldsséggel tartozik a balesetvédelmi eldirdsok
megtartasaért. A tornaterembe hibas eszkdzt, tornaszert bevinni nem szabad.
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A kémiét tanitd pedagdgusok baleset megeldzési feladatali

A tanév els6 ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos

szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel

kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapldba be kell

jegyeznie.

Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanuld egyediil

még otthon sem végezhet kisérletet!

A vegyszereket csak jol olvashatd (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott iivegben

szabad tarolni.

Egy csoportban egymassal reakcioba 1épd anyagokat nem szabad tarolni. A téarolasra

fémszekrényt vagy fémdobozt kell hasznalni.

A mérgez6 anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szamara

hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsé falat szembetiind modon,

,MEREG"” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény

kulcsat a kémiaszertar felel6sének magéanal kell tartania, és azt illetéktelennek nem adhatja

oda, tanulénak pedig soha nem lehet odaadni.

Peroxidokat fénytdl, napfénytdl, levegdtdl elzarva kell tartani.

Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allando keverés mellett.

Tanuld6 a vegyszerekhez csak tandr jelenlétében nytulhat hozzd az aladbbiak

figyelembevételével:

— folyadékos liveget csak az aljan alatdmasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakanal, a
kémcsoveket csak a kémcsdallvanyba helyezve szabad széllitani,

— Tlvegbot, livegesd, hdmérd dugdba torténd behelyezését vagy kivételét védokesztyli és
véddszemiiveg haszndlatdval szabad csak elvégezni

— azlvegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett tlcan torténhet

Meérgezd és mard anyagokat pipettdzni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad

végezni.

Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valo reakciora.

Higannyal csak repedésmentes burkolatu helyiségben szabad kisérletezni, az elguruld

higany 0sszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.

Tanulokisérleteknél a tanuloknak elére kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell

biztositani. A kisérleti jegyzOkonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az

eléforduld balesetekre.

Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés, nemezpléd

¢s elsésegélydoboz.

A fizikat tanitd pedagdeusok baleset megelozési feladatai

A tanév elsd ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, €s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapldba be kell
jegyeznie.

Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell.
Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni. A tanuld egyediil
még otthon sem végezhet kisérleteket.

A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszkozok miikodését, hasznalatat a
pedagogusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanuldk figyelmét a
rendeltetésszerli hasznélatra, esetleges baleseti veszélyekre €s a rendellenesség esetén
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kovetendd magatartasra.
e A mechanikai kisérletekhez haszndlatos eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell.
e Kiilonos figyelmet kell forditani az iivegedények hasznalatéra.
e Elektromos ¢€s fénytani kisérleteknél:
— a mérések eszkozeinek Osszeallitdsat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak
a tanar engedélyével szabad;
- sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem
szabad felhaszndlni.
e Hotani kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, nemezpléd ¢és
elsésegélydoboz.

A technikat tanité pedagdgusok baleset megel6zési feladatai

e A tanév els6 oOrdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altaldnos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

e A mihelyben a kozlekedési utakat allandéan szabadon kell tartani, azokra targyakat,
eszkozoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

e A tanulok a munkaeszkézoket minden munkafeladat megkezdése elott ellendrizzék! A
hibés eszkdzoket azonnal ki kell cserélni.

e A pedagogus folyamatosan ellendrizze az eszk6zok szakszer(i hasznélatat, a munkafogasok
helyességét.

e A feldolgozasra vard anyagokat csak a kijelolt helyen szabad tarolni, ugy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek.

e A miihelybél a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba! Eghetd anyagot nem
szabad a szemétgylijtokben hagyni.

e A miihelyben a tlizvédelmi szabalyok szerinti porolto késziiléket kell elhelyezni, melynek
hasznalatat a technikat tanité pedagoégusnak ismernie kell

e A technika miihelyben 1év6 villamos kisgépekkel csak a pedagdgus dolgozhat, azokat
tanulok nem kezelhetik, illetve azokkal munkéat nem végezhetnek.

e A technika miithelyben el kell helyezni jol hozzaférhetd helyen egy mentddobozt. A
mentddobozt a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- €s
alakjellel jelolni kell.

e A mihelyben levd villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat folyamatosan
ellendrizni kell.

RENDKIVULI ESEMENY,BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
SZABALYAI

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VII1.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombéra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
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Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Tizriadd esetén a tantermekben kifiiggesztett menekiilési titvonal szerint {ritjiik ki a feladat
ellatasi helyeket.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

- Ha az intézmény munkavéllal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelento telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetjének vagy az iskolatitkarnak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

- A bombariadé elrendelése a tlizriadobhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik, illetve kolomp, kézi csengd hasznalataval.

- Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni, az abban kijelolt gyiilekezohelyen
varakozni. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni,
a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen
tartozkodni.

- A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A renddérség megérkezéséig az
épiiletben tart6zkodni tilos!

- Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

- A bombariado lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitdsi 1idot az iskola vezetdje podtolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

Teendok tanuloi balesetek esetén

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelos végzi.

A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jaro tanuld és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évd elektronikus  jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot

kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton
kitoltottjegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
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adni a tanulonak, kiskora gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzékonyv egy példanyat a
kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetéveé kell tenni az iskolaszék, ennek hianyaban a sziil6i
szervezet, kozosség és az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuld- és
gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankdnyvrendelést — a fenntartod egyetértésével — az iskola igazgatdja késziti el, a
nevelOtestiilet és a szakmai munkak6zosség véleményének beszerzését kovetden, a helyi
tanterv alapjan.

Az iskola tankonyvet a tankonyvjegyzékrdl a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz vélaszt.
A tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozdkkal az
iskola igazgatoja megallapodast kot.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének szabalyai

Az iskola igazgatdja a vélemények alapjan minden év junius 17-ig meghatarozza az iskolai
tankonyvellatas rendjét, és errdl a helyben szokdsos modon tdjékoztatja a sziildt, tovabba a
fenntartot.

A tankonyvrendelést a tankdnyvrendelés iddpontjaban rendelkezésre allé informaciok alapjan
kell megtenni.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arr6l, hogy az allam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket, tovabba a pedagogus-kézikonyveket — a jogszabalyi eldirasnak megfelelden -
az iskola konyvtari allomany nyilvantartasaba vegyek, azt elkiilonitetten kezeljek, tovabba az
iskolaval jogviszonyban 4ll6 tanuld, illetve pedagogus részére a tanév feladataihoz az iskola
hazirendjében és az iskolai tankdnyvellatds rendjében meghatarozottak szerint bocsatsdk
rendelkezésre.

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagdgus és tanulé koteles az utolsod
tanitasi napon visszaszolgéltatni az intézmény konyvtaranak.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy azt a
szlilok megismerjék.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet a tankonyvek grammban Kifejezett
tomegeére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tdjékoztatni kell az adott osztdlyban
hasznalni szdndékozott tankonyvek 6ssztomegérol.

Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti 6rarendjét tigy kell kialakitani, hogy az egyes
tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a testsulyanak 10%-at ( harom kilogrammot) ne
haladhassa meg.
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Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivélasztasanak elvét a Pedagdgiai programban, az iskolai tankonyvellatas iskolan beliili
szabalyait, az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének €s az ahhoz kapcsol6dd fenntartéi
egyetértd nyilatkozat beszerzésének modjat az iskola hdzirendjében kell meghatarozni.

A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljardst megelozo eljards részletes szabalyai

Az intézményben a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast (tovabbiakban:
egyeztetd eljaras) a sziildi szervezet €s a didkonkormanyzat kozésen mukodteti.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

Az eldzetes eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem
orvoslésa érdekében.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskort sértett esetén
a szild, valamint a kdtelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziild egyetért.

A fegyelmi eljards meginditdsarol szold értesitésben a kotelességszegd tanuld, ha a
kotelességszegd kiskoru, a sziild figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskoru, a sziil¢ hozzajarult. A tanuld,
kiskort tanul6 esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil -
irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Ha a tanul6, kiskora tanuld esetén a sziil6 irdsban kéri az egyeztetési eljarast, a fegyelmi jogkor
gyakorldja haladéktalanul felkéri a sziil6i szervezetet és a didkonkormanyzatot az egyeztetési
eljaras mukodtetésére. Az egyeztetési eljarast a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat altal
felkért, az ligyben partatlan, fliggetlen, nagykorti személy vezetheti, akit mind a sértett, mind
az kotelességszego elfogad.

Az egyeztetetési eljaras meginditasarol, az egyeztetés idOpontjardl és helyérdl a sziiléi
szervezet ¢€s a didkonkorményzat irasban értesiti a sértett, kiskor sértett esetén a sziilot,
valamint a kotelességszegd, kiskora kotelességszegd esetén a sziildt. Az értesitést oly mddon
kell kikiildeni, hogy azt a sértett és kotelességszegd tanulo, a sziild, kiilon-kiilon az egyeztetés
idépontja elétt legalabb harom munkanappal megkapja.

Az egyeztetési eljarast az egyeztetésrdl szolo bejelentést kovetd 15. napig be kell fejezni.

Az egyeztetési eljaras soran a sértett és a kotelességszegd irdsban megallapodik a sérelem
orvoslasdban, jovatételében. A megallapodds az elézdeken tal tartalmazza a
kotelessegszegéshez vezetd elézmények, események, kivaltdo okok, a bekovetkezett sérelem
tényszerl leirdsat, a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6tartamot. A megallapodast a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziilot, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a
sziild, tovabba az egyeztetést vezetdje irja ala.

Ha a kotelességszegd ¢€s a sértett az egyeztetési eljardsban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait ¢és a megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanulo
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osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve a hazirendben meghatarozott nagyobb
kozosségben nyilvanossagra lehet hozni.

Amennyiben az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi targyalast le kell
folytatni.

A fegyelmi eljaras szabalyai

Kiskorti tanuld esetén a sziilét be kell vonni a fegyelmi eljarasba. A fegyelmi eljaras
meginditasarol a kiskort tanuld sziilgjét értesiteni kell a tanuldra rott kotelességszegés
megjelolésével.

Az értesitésben fel kell tiintetni:

e a fegyelmi targyalas idOpontjat, helyét azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is
meg lehet tartani, ha a tanuld, kiskora tanuld esetében a sziilé ismételt szabalyszerii
meghivas ellenére sem jelenik meg.

Az értesitést a tanuld, kiskoru tanuld esetében a sziild legalabb 8 nappal hamarabb meg kell,

hogy kapja.

A fegyelmi targyalas lefolytatasa

A tanulot meg kell hallgatni, biztositani kell, hogy allaspontjat védekezését eldadja, melyen —
a kiskort tanulo kérésére - a sziil6 jelen lehet.

Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a ra rott kotelezettségszegést vagy a tényallas egyébként
azt indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a kiskoru tanul6 sziilgjét is meg kell hivni.
A fegyelmi eljarast egy targyaldson beliil be kell fejezni a meginditastol szamitott 30 napon
beliil. Az eljaras soran biztositani kell, hogy a sziil6 az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanul6t figyelmeztetni kell jogaira , majd ismertetni kell
a terhére felrott kotelezettségszegést és a bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast:
+ anevelGtestiilet a sajat tagjai koziil valasztott legalabb 3 tagli bizottsag folytatja le,
* az elnokot a bizottsag tagjaibol maga valasztja meg.

A targyalas és a bizonyitasi eljaras jegyzékonyvének tartalmaznia kell:

* atargyalas helyét és idejét,

* atargyalason hivatalos mindségben résztvevok nevét,

» az elhangzott nyilatkozatokat, f6bb megallapitasokat (sz6 szerint kell az elhangzottakat

rogziteni, ha az indokolt, vagy ha a tanuld, sziil6 kéri).

A fegyelmi jogkor gyakorloja (a bizottsag) koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni, - ha nem elegendéek az adatok - akkor hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
lefolytatni. Minden olyan koriilményt fel kell tarni, ami a tanulé mellett vagy ellen szol a
fegyelmi biintetés meghozatalakor.
A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet hozza, a tanuld é¢letkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény stlyat figyelembe véve. Az iskolai didkonkorményzat véleményét is be
kell szerezni az eljaras soran.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi tdrgyaldson szoban ki kell hirdetni. Ha az ligy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését legfeljebb 8 nappal el
lehet halasztani.
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A fegyelmi eljardst meg kell sziintetni,ha:

* atanulo nem kdvetett el kotelességszegést,

* nem indokolt a fegyelmi biintetés kiszabasa,

* az esettdl szamitott harom honapon tuli idépontban,

* hanem bizonyithat6 a tény vagy az, hogy a tanul6 kovette el.
A fegyelmi hatdrozatot irdsban a kihirdetést kovetd 7 napon beliil meg kell kiildeni kiskora
tanulo esetében a sziildnek.
Megrovas és szigoru megrovas esetén, ha a sziilé azt tudomasul vette és nem kéri annak
elkiildését, nem kell irasban elkiildeni.
Ha a neveldtestiilet a hatdrozathozo elsé fokon, a hatdrozatot a neveldtestiilet nevében az irja
ala, aki a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy Kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo
tagja.
Sziil6i fellebbezés lehetdsége. A sziilo a fellebbezését a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15
napon beliil az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz kell benytjtsa, amelyet az 8 napon
beliil koteles tovabbitani a masodfoku jogkor gyakorldjdhoz (az iratokkal egyiitt és a
véleményével).

A FELADATELLATAS KOVETELMENYEI, A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI
ES KOTELESSEGEI

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 62. § -a rogziti. Iskolankban a
neveldoktatd munka — a tanulokkal valo pedagogiai céli kozvetlen foglalkozas — pedagogus
munkakorben, az 6raado kivételével munkaviszonyban lathato el.

Intézménylinkben koznevelési alapfeladat-ellatasra 1étesitett munkakdrben foglalkoztatottak
a Munka torvénykonyve alapjan alkalmazotti jogviszonyban allnak.

A pedagogusok tevékenységét szakértok, szaktanacsadok segitik.

Az 6raadd a megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagogus.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa a
kerettantervben eloirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

A pedagogus hétévenkeént legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint
— tovabbképzésben vesz részt.

Megsziintethetd felmentéssel annak a pedagdégusnak a munkaviszonya aki a
tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az els6é tovabbképzés a Pedagdgus II. fokozat megszerzésére iranyuld els6 mindsités elott
kotelezo.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagogus, aki betdltdtte az 55. életévét. Nem

kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagoégusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letétele utani hét évben.
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A Pedagbdgus II., a Mesterpedagogus ¢és a Kutatotanar fokozatbol eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba 1épését kovetd kilencedik
tanév végéig Onhibajabol nem teljesiti a pedagogus-tovabbképzésben torténd részvételi
kotelezettségét
A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:
» rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
* Dbiintetlen el6életi és cselekvoképes legyen.
A pedagodgus-munkakdrokben dolgozd pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan
széazalékat, kotott munkaidd, az intézményvezetd altal meghatdrozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaidd fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznéalasat
maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidé Otvenot—hatvanodt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele kell
szamitani heti két-két ora idétartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfonoki,
kollégiumi, tanuldcsoport-vezetdi, vagy munkakozosség vezetéssel osszefiiggé feladatok,
tovabba heti egy o6ra idotartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezodésének segitésével osszefiiggo feladatok idétartamat.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje Gtven
szdzaléka lehet.

A konyvtarostanar, konyvtarostanitd a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd keretében
biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, a konyvtari ordkat. Munkakori feladatként a kotott
munkaid6 tobbi része hetven szazaléka — a konyvtar zarva tartasa mellett — a munkahelyen
végzett konyvtari munkdra (az alloméany gyarapitasa, gondozésa, konyvtari kutatomunka),
iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szazaléka a munkahelyen kiviil végzett
felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitdsra, tovabba a pedagogus-
munkakdrrel 6sszefliggd mas tevékenység ellatasara szolgal.

A PEDAGOGUS ELOMENETELI RENDSZERE, ELETPALYA

A pedagogust a targyév els0 napjan kell a magasabb fizetési kategoriaba besorolni. A
magasabb fizetési kategoria elérésével a haroméves varakozasi id6 ujra kezdédik. Ha a
pedagdgus magasabb végzettséget szerez, az at sorolasa a diploma bemutatdsa utani elsd
honapban esedékes.

Ha a Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagogus nyolc év, az osztatlan tanarképzésben
végzett pedagogus hét év szakmai gyakorlattal rendelkezik, sajat kezdeményezésére mindsitési
eljarasban vehet részt. A szakmai gyakorlat idejébe nem szdmit be a sikertelen mindsitd vizsgat
kovetd gyakornoki id6 idotartama. Ha a pedagdégus a Pedagogus 1. fokozatba torténd
besorolastdl szdmitva kilenc év szakmai gyakorlatot szerzett, a mindsitési eljarast le kell
folytatni. A mindsitési eljarasban val6 kotelezo részvétel teljesitésének iddpontjat a munkaltatd
irja el6 a Pedagogus 1. fokozatba 1épést kovetden a kinevezés, munkaszerzédés modositasaban.
A pedagdégusok mindsitd vizsgajat és mindsitési eljarasat az Oktatasi Hivatal szervezi. A
mindsitd vizsgara €s a mindsitési eljarasra a pedagdgus a Oktatasi Hivatal jelentkezik. Ha a
gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan vagy a

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan vagy

a Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagogus a megismételt mindsitési eljaras eredményeként
,hem felelt meg” mindsitést kapott, kozalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya e térvény
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erejénél fogva megsziinik. A kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony a mindsitd vizsga
vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének kozl€sétdl szamitott tizedik napon sziinik
meg.

A mindsitési eljaras legfeljebb egy alkalommal megismételhetd, ha a mindsitési eljaras
sikertelen volt. A mindsitési eljaras megismétlésére legkordbban — a sikertelen mindsitési
eljaras befejezésétol szamitott — két év szakmai gyakorlat megszerzésének évében kertilhet sor.
A megismételt mindsitési eljaras lefolytatdsdra legkésobb a Pedagogus 1. fokozat
megszerzEésétol szamitott tizenegy év szakmai gyakorlat megszerzéséig keriilhet sor.

Ha a megismételt mindsitési eljarast nem teljesité pedagoégus pedagdgus-munkakorre Gjabb
foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit, a foglalkoztatasi jogviszony létesitésétdl szamitott két év
elteltével ujabb mindsitési eljarasban kell részt vennie.

A munkaviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési eljards eredményének
kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

A pedagdégus a mindsitd vizsga ¢és a mindsitési eljards hibas vagy valotlan
ténymegallapitasanak, személyiségi jogat sérté megallapitasdnak megsemmisitését a mindsités
kozlésétdl szamitott harminc napon belill a birdsagtol kérheti.

A PEDAGOGUS MUNKEIDEJENEK BEOSZTASA, HOSSZA

Az intézmény pedagodgusai heti 40 6ras munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szdmitandd ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket also
és felsd tagozaton, a fogadoorakat, sziildi értekezleteket altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért
ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre
kell szamitani. A munkaltatdé a munkaidOre vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a
havi programok helyben szokasos modon kifliggesztett, kor e-mailben kozzétett hirdetése Gtjan
hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén,
vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére
ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagogusok munkaidejének Kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd oOradkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
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a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oOrdban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolddo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd ¢és befejezd

tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok

beirdsa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd draszam

keretében ellatott feladatokra forditandd munkaiddét oranként 60 perc iddtartammal kell

szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaid6-beosztasat az drarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett, kor e-mailben kozzétett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend
készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az
igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi ordkra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) alkalmassagi, osztalyoz6 vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és étkezések alkalmaval,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

y) osztalytermek, intézményi helyiségek rendben tartasa €s dekoracidjanak kialakitasa.
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Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagdgiai feladatok meghatarozasa
A pedagoégusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kdotelesek ellatni:
e a6.2.1.1 szakaszban meghatdrozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.
Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatok kereteit az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatdlyba 1épd meghatarozott kotott munkaiddre
vonatkoz6 elGirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

A PEDAGOGUS MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0sszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagbdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztisa elétt a
munkahelyén (illetve a tanités nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 o6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetéjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyz6 pedagégus koteles varhatoan egy hetet meghalado6 hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
allomanyba helyezést a munkaltato felé azonnal jelezni kell, s a tAppénzes papirokat a munkaba
allast kovetden azonnal le kell adni az iskolatitkari irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legaldbb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, tigy koteles szakszer(i Orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.
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A pedagogusok szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — a nevel6—oktaté munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az intézményvezeté adja
az igazgatohelyettes €s a munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-
oktat6 munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6radk, foglalkozdsok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamédnak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasardl maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas
kivételével — munkaiddé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaid6
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetéen nem
biztosithato.

AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOIANK MUNKARENDJE

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmeény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgato késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiaddsdra. A napi munkaidé
megvaltoztatisa az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jar6 tanulok sziileit és a fenntartdo képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

A nevelési-oktatasi intézményben nyljtott szocilis szolgaltatas soran eljaré évodai és iskolai
szocialis segitdé a gyermekkel, tanuloval kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocidlis

szolgaltatasok megvaldsitasanak ideje alatt a gyermek, tanuld feliigyeletér6l maga
gondoskodik.

A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONYBOL EREDO KOTELEZETTSEGSZEGES
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Kotelezettség vétkes megszegésének tekinthetd, ha az alkalmazott:

* nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;

* nem munkara képes allapotban jelenik meg;

* megszegi a munkdjara vonatkozo6 szabalyokat, utasitasokat;

* nem mukodik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat;

 indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt;

* illetéktelenekkel kozol olyan informaciokat, amelyek munkaja soran tudomasara

jutottak;

* az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit megszegi;

* amunkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése;

* a munkaltaté utasitasainak megtagadasa;

» arendszeres késés a munkahelyrol.
A feleldsségre vonas mértéke az elkovetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés
mindségétol is fligg.

A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl 78.§-a értelmében, a munkaltato a munka-
viszonyt azonnali hatalyu felmondassal megsziintetheti, ha a mdsik fél -
a) amunkaviszonybol szarmazo 1ényeges kotelezettségét szandékosan vagy stlyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy
b) egyébként olyan magatartast tantsit, amely a munkaviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi.
Az azonnali hatalyt felmentés jogat az ennek alapjaul szolgald okrol vald tudomas szerzéstol
szamitott tizendt napon, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
blincselekmény elkovetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.

A NEVELESI-OKTATASI TEVEKENYSEG FOLYTATASARA VONATKOZO
SZABALYOK MEGSZEGESE

A szabalysértési torvény szerinti szabdlysértést kovet el az a pedagogus, aki:

» aziskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitasara, nyilvantartasara, tarolasara
vonatkoz6 eldirasokat megszegi;

* atanulot, a sziil6t vagy a nevelési-oktatdsi intézményben létrehozott szervezeteiket a
nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza;

* a pedagogiai szakszolgalatra vonatkozé rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja;

» aziskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétdl eltérden szervezi meg;

* a tanitasi hetek szervezésére, a tanitas nélkiili pihendnapok kiadasara, az egy tanitasi
napon szervezhetd tanitasi 6rakra vonatkoz6 rendelkezéseket megszegi;

» atanulobalesetek megeldzésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi;

* a nemzetgazdasagi szinti tervezéshez sziikséges intézményi, tanuldi adatokat
tartalmazo informacios rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem
teljesiti, a valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti;

» az osztaly, csoport szervezésére, l1étszamanak meghatarozasara vonatkozo eldirasokat
megszegi;

* ajogszabalyban meghatarozott kitelezo tanligyi okmanyokat nem vezeti;

* atanulot a nevelési-oktatasi intézményrendszerre vonatkozd rendelkezések szandékos
megszegésével hatranyosan megkiilonbozteti, szabalysértést kovet el.
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AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESENEKA RENDJE

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh 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 alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESI RENDJE

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eldéallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat irdnyitasaért felel6s miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az
iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legaldbb egyoranyi gyakorisdggal
torténik. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi
oradk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltads vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nevelési-oktatédsi intézmények miikodésérdl szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet az
iskolak szamara kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja elé az osztalynaplo
(csoportnaplo) haszndlatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, form4javal, tartalmaval
kapcsolatos eldirast nem tartalmaz, nincs tehat kdzoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy
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elektronikus osztalynapld, csoportnapld bevezetésére keriiljon sor. Az elektronikus naplo-
nyomtatvany az EMMI hozzdjarulasa nélkiil is eldallithato és forgalmazhato.

Az ENAPLO felhasznil6i csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetés

Az iskolaadminisztracios rendszerhez torténd csatlakozéassal automatikus hozzaférése van az
ENAPLO adatbézisahoz.

A haladasi naplofajl és az osztalyzatokat tartalmazo PDF fajl lementése a tanév zarasat
kovetden.

2. Titkarsag

Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi az
ENAPLO alapadatainak adminisztraciojat.

- tanulok adatai,

- gondviseld adatai,

- osztalyok adatai (osztdlyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport
Osszerendelések)

3. Szaktanarok, nevelok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,

- haladasi naplo,

- hianyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése,

4. Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

- haladési naplo,

- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

- magatartas, szorgalom értékelése

- osztalyzatok, szaktanari bejegyzések,

- a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése, valtozasok jelentése,

- a hozzéaféréshez sziikséges adatokrol az osztalyfonokok tajékoztatjak a sziiloket.

5. Sziil6k

A sziilék sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. A
hozzaféréshez sziikséges adatokrdl az osztalyfonoktol kapnak tajékoztatast. Az adatok atvételét
alairasukkal igazoljak.

6. Rendszeriizemeltetok

Az ENAPLO-hoz nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai eszkdzok és az
informatikai infrastruktira kifogastalan miikodésért felelnek.

Az ENAPLO rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditadsanak idészakaban

A tanév kozbeni feladatok

Félévi és év végi zaras idészakéaban

Csoportcserék alkalméval

Ev végi naplozaras (zaradékolas)
A naplo archivdldsa, irattarazds

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendo feladat \ Hatarido \ Megbizott
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Ujonnan beiratkozott
tanulok adatainak rogzitése
az eNAPLO rendszerbe

Augusztus 31.

Igazgatohelyettesek

Javitovizsgak eredményei
alapjan az osztalyok
névsoranak aktualizalasa az
eNAPLO rendszerben

Augusztus 31.

Igazgatd, igazgatdhelyettesek

A tanév
tantargyfelosztasanak
rogzitése az eNaplo
rendszerben

Augusztus 31.

Igazgatohelyettesek

A tanév rendjének rogzitése

az eNAPLO naptaréaban. folyamatos

Augusztus 31. illetve

Igazgatohelyettesek

Végleges orarend rogzitése
az eNAPLO rendszerbe.

Augusztus 31.

Igazgatohelyettesek

Végleges csoportbeosztasok
rogzitése az eNAPLO
rendszerbe

Szeptember elsé tanitasi hete.

Csoportvezetdk adjak le

A tanév kozbeni feladatok

Tanulok csoportba sorolasanak
megvaltoztatasa. (kizardlag indokolt
esetekben)

Csoportcsere el6tt harom munkanap

Az ENAPLO vezetése, adatbeviteli
(haladasi naplo, osztalyzat, stb.) feladatai

Folyamatos

A havi naplozérolas elétt ellendrizni kell,
hogy az adatbevitel teljes kortien
megtortént-e.

Kovetkezo hé 03-ig

Az utolagos adatbevitel (naplozaras utani)
igényét az illetékes igazgatohelyettesnek
kell jelezni.

Folyamatos

A hézirend eldirasaival
Osszhangban az osztalyfdnokok
folyamatosan rogzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.

Folyamatos

Osztalyfonokok

A havi napl6zérolas el6tt az
osztalyfonoknek ellendrizni kell,
hogy hidnyzasok igazoldsa
megtortént-e. Ezt kvetden az
osztaly naplofijl lementése.

Kovetkezé hé 10.-ig

Osztalyfénokok
Igazgatohelyettesek

Iskolavezetés naploellendrzése.

Folyamatos

Iskolavezetés

Az iskola teljes eNAPLO
adatbazisarol heti
rendszerességgel biztonsagi
masolat készitése. Az eNAPLO
rendszer automatikusan elvégzi

Minden hétvégén.

Rendszergazda




Feéleévi és év végi zards idoszakdaban

Elvégzend6 feladat Hatarido Megbizott
Osztalynévsorok ellendrzése, | Osztalyozé konferencia Osztalyfonokok,
hianyzas miatt idopontja el6tt két héttel. szaktanarok
osztalyozhatatlan tanulok

kigytjtése.

Osztalyfonokdok javasolt Osztalyozo6 konferencia Osztalyfonokok

magatartas, szorgalom
jegyeinek beirasa.

idopontjaig.

Félévi, év végi jegyek

Osztalyozo konferencia idépontjaig.

rogzitése.
Ev végi naplozdrds (zdradékolds)
Elvégzendé feladat Hatarido Megbizott
Az esetleges hidnyok potlasa Tanévzaro értekezletig Osztalyfénokok,

utan az osztalyfonokok,
szaktanarok, napkdozis
neveldk zaradékolasi
feladatainak elvégzése,
naplok nyomtatésa €s
hitelesitése.

szaktanarok, tanitok

A naplo archivaldsa, irattarazas

Elvégzend6 feladat

Hatarido

Megbizott

A végleges osztalynaplo
fajlok kiils6 adathordozora
mentése, irattari és a
titkarsagi archivélésa.

Tanév vége (augusztus 31.)

Igazgatohelyettesek,
rendszergazda, titkarsag

A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

d.) az altalanos iskola 7-8. évfolyamos tanuldja — tanitasi évenként legfeljebb két

alkalommal — palyavalasztasi célti rendezvényen vesz részt vagy palyavalasztasi céllal

marad tavol, feltéve, ha a részvételt a szervez6 intézmény altal kiallitott igazolassal

igazolja.
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e.) A védoénd vagy sziil6 igazolasa elfogadhat6 a tetvesség fennallasarol. (2 egymast
kdvetd nap igazolasa indokolt lehet: az 1. napon megallapitdsra és a sziild altal
kezelésre keriil a fejtetvesség, a 2. napon feliilvizsgalatra kertil a fejtetvesség
megsziintetése).

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejaro tanuld érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili idgjaras stb.).

A sziilo a tanitasi naprdl valé tavolmaradast sziiléi igazolassal - 3 napot meghaladéan -
utélag nem igazolhatja. A tanul6 szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilo irdsban
kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként — a 3 napot meghaladdan - az igazgatd dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktandara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitdsi orakrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utdn — az igazgaté dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az elézdekben leirt
modon jar el.

A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon a sziilével egyeztetve a tanulo
érdeklddése szerinti intézményekben vehet részt, arrol igazolast hozni koételes. Ettl csak igen
indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan.
A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni
az Osszesitésnél.

Az iskolai vagy varosi versenyeken torténé részvételt és a sportversenyeken torténé
részvételt az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbél torténé tavollétnek mindsiti a
digitalis naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol valé tavolmaradast minden esetben
figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

A tanuloi késések kezelési rendje

Ha a tanuld a tandrai foglalkozéas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a
Hazirendben foglalt szabalyok szerint. A késések idejét 6ssze kell adni. Amennyiben ez az 1dd
eléri a tanorai foglalkozés iddtartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan 6ranak mindsiil. Az
elkésd tanuld nem zarhat6 ki a tandrardl, foglalkozasrol.

A naplo, digitalis naplo és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl
rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba.

A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulo tanitasi orardl vald késését, a késés percekben szamitott idOtartamat és a tanulo
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok végzi.

71



Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel,
ifjusdgvédelmi feleldssel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség
megszegesére vonatkozo szabalysértési eljarast.

A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskoldban elkészitett minden olyan munka, amely az iskola altal biztositott anyagbol késziil
¢s a tanuloi jogviszonybdl eredd kotelezettséggel van Osszefiiggésben, az iskola tulajdonat
képezi.

A tanulok altal hozott anyagbol elkészitett termék vagyoni joga a tanuldt illeti meg.

A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben —ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugara teriiletrészt
és az iskola parkolodjat is — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szadmit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara a dohényzas tilos.
A nemdohéanyzok védelmérol szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetdje.

EGYEB SZABALYOZAS
Jutalmazas, kereset-kiegészités

Az intézményvezetdt a fenntartd, az intézményben pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottakat az intézményvezetd jutalomban részesitheti, amelynek éves 0sszege vezetd
esetében nem haladhatja meg a vezetd potlékkal szamitott éves illetményének, munkabérének
tizenot szazalékat, beosztott esetében éves illetmeényének, munkabérének tizendt szazalékat.

Az intézményvezetdt a fenntartd, az intézmeény tobbi vezetdjét az intézményvezetd kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves 0sszege nem haladhatja meg a vezetd potlékkal
szamitott éves illetményének, munkabérének tiz szazalékat.

A Kormany rendeletben az intézmény vezetdi részére
a) az intézmény méretétdl fliggden tovabbi bérpotlékot és
b) a nyajtott munkateljesitménytdl fliggden 0sztonzési kereset-kiegészitést allapithat meg.

Egyéb:
* A legalabb Pedagogus II. fokozatot elért pedagdgus tizévenként — tudomanyos
kutatashoz, vagy egyéni tudomanyos tovabbképzésen valéd részvételhez — legfeljebb
egy évi fizetés nélkiili szabadsagot (a tovabbiakban: alkotdi szabadsag) vehet igénybe.
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* Az oOregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd pedagdgus, valasztisa szerint
csokkentett munkaidében dolgozhat. Ezt a kedvezményt csak azok valaszthatjak, akik
a nyugdijkorhatar elérése elotti 6todik évet megelézden legalabb 20 év szakmai
gyakorlattal rendelkeznek pedagdgus munkakorben.

A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
szlldi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldésa céljabol az igazgato, az
osztalyfénok vagy a sziil61 munkak6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziili értekezletet az igazgato hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola felsd tagozatos pedagdégusai tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idépontban —
harom alkalommal tart fogadoorat. A fogadddrakon a szaktandrok személyesen nyujtanak
informaciot a tanulo iskolai teljesitményével, magatartasaval, szorgalmaval kapcsolatosan.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy levél Utjan torténd
idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis napld révén kiildott elektronikus levéllel illetve személyesen torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzes, a illetve levél utjan értesiti a sziiloket a
tanul6 gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfénok a digitalis napld6 illetve levél utjan tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziil 61
értekezletek id6pontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény el6tt.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali tikok megorzése

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kévetkezo eloirasokat be kell tartani:

* Az iskolat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az igazgatd
vagy az altala megbizott személy jogosult.

+ A tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az igazgatd engedélye sziikséges.

* A kozolt adatok szakszertiségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 szabalyokra, valamint az iskola j6 hirnevére és érdekeire.

* Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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* A médianak adott nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét
¢s szovegkornyezetét, amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra keriilése az iskola érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos
vétségnek mindsiil. Az iskola valamennyi dolgozdja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot
megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
« amit a jogszabaly annak mindsit,
» adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
* a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat, tovabba, amit az iskola
vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve az iskola jo
hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irdasban annak mindsit.

Szabadsag kiadasa

A pedagbégus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jar6 podtszabadsag
kivételével — az iskolaban elsdsorban a junius 1-jét6l augusztus 31-ig tartd idészakban kell
kiadni. Ha erre nincs lehetdség, akkor az 6szi,téli és a tavaszi sziinetben.

A pedagogust a targyévi potszabadsdaga idejebol kételez6 munkavégzésre - legfeljebb tizendt
munkanapra - a kdvetkezd esetekben lehet igénybe venni:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés;

b) a nevelési-oktatasi intézmény mitkodési korébe tartozo nevelés, oktatas;

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsadg igénybevételét eldzetesen az igazgatoval és
helyettesével egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak az igazgato jogosult.

A dolgozokat megilletd, €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni (szabadsagolasi terv).
A rendkiviili szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozonak legalabb harom nappal
korabban.

A pedagodgiai asszisztens, szabadidé-szervezé, gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyelo,
pedagogiai feliigyelé, gyogypedagogiai asszisztens, pszichopedagogus, gyogytornasz
potszabadsaganak  meghatarozasara a  pedagdgus-munkakorben — foglalkoztatott
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni

Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzése

Hétévenkenti kotelez6 tovabbképzés:

* Minden pedagogusnak a diploma megszerzése utani hetedik évet kovetden hétévente
kotelez6 pedagogus tovabbképzésen kell részt vennie. Kivéve, ha 1) diplomat vagy
szakvizsgat szerez, akkor Ujra indul a 7 év mentesség.A tovabbképzési kotelezettség
annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a pedagdogus betolti az 55.¢letévét.

* Azelso tovabbképzés a Ped.Il-es mindsités elott kotelezo.
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* A pedagogus a felsOoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

* A tovabbtanul6 dolgozo koteles leadni a konzultacids idopontokat.

* A tovabbképzés koltségeihez valod hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Gsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szédma alapjan évente kell feliilvizsgalni,
figyelembe véve az intézményi tovabbképzési programot és a beiskolazasi tervet.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd tamogatja a bejard dolgozok munkaba jards koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozoénak a
munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell
jelentenie.

Sziil6i nyilatkozatok kérése

A tanulo, a gyermek, a kiskort tanuld sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

* minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanuléra, kiskort tanuld esetén a sziilore
fizetési kotelezettség harul;

» akiskort tanul6 esetén a tanuldi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuldi
jogviszony sziinetelésével, a tandrai foglalkozason valo részvétel aloli felmentéssel, az
egyes tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulméanyi id6 roviditésével kapcsolatos
igyekben;

* minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja;

* a sz{l6tdl minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra , hogy hozzajarul-e gyermeke
iskolan kiviili programon val6 részvételéhez.

Nevelési idoben szervezett iskolan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A tanulmanyi/ osztalykirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlddésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben
olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulményi kirandulasok
szervezeésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével ¢&s pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzéjarulasaval szervezhetk. Palyazati forrasok felkutatdsdval a magyarok lakta teriiletek
latogatasat szorgalmazzuk. Evente megtartjuk a Nemzeti dsszetartozas napjat (junius 4.).

A tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kiranduldsok esetében — kiilon jogszabalyban
meghatarozott — feleldsségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a szervezének, amelynek
kedvezményezettje a tanulo.

A pedagogusok iskolan kiviili programokkal kapcsolatos feladatai:
» t4jékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, induldsi és érkezési idOpontjardl, a
kozlekedési eszkozrol;
+ kotelesek az igazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor irasban: a
helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, iddtartam, kozlekedési eszkoz, induléds és
varhato érkezés, utvonalterv atadasaval tajékoztatni.
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az iskolai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik ¢€s testi
épségiik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, a kiilonbozé veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a csoportnaploban kotelesek
dokumentélni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgatd irasban ellenjegyezte.

A Kirdndulas szervezésének feladatar:

A tanulmanyi kiranduldsokat az adott osztaly osztalyfondki tanmenetében kell tervezni,
a didkképviselokkel, az osztaly sziilé1 kozosségével kell egyeztetni, jovahagyatni a
szervezést és a pontos célkitlizéseket.

A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb
mértékben terhelje.

A kirandulas varhatd koltségeirdl a sziilot sziiloértekezleten szoban €s irasban az
ellendrzé utjan is kell tdjékoztatni. A sziil6tdl irdsos nyilatkozatot kell kérni a
kirdndulas koltségeinek vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kisérd neveldt vagy sziildt kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulonként legalabb egy f6t.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Az osztalykirandulas tervezetét és a szervezés, lebonyolitds menetét, az utvonal tervet
irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek. A kirandulas lebonyolitdsa az igazgatoi
engedély megadésa utan torténhet.

Autobuszos szallitas:

autobusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kovethetd, leellendrizhetd, szallitassal
foglalkoz6 cégtdl torténhet;

autdbuszon csak annyi gyerek és felndtt tartozkodhat, amennyit az autobusz hivatalosan
szallithat;

utazas kozben az autobuszon tanul6é nem éllhat.

tobb napos utazas esetén éjszaka tanulok szallitdsa nem lehetséges, igy kell az utitervet,
az utvonalat €s az uti 1d6t tervezni.

a tanulmanyi - belfoldi és a kiilfoldi iskolai - kiranduldsok esetén a koznevelési
intézmény a tanulonak okozott karért a kartéritési felelosség altaldnos szabalyai szerint
felel;

tobbnapos tanulményi kirdnduldsok - belfoldit és kiilfoldi kirdnduldsok - esetében
felelosségbiztositast kell kotni a tanulokra.

Telefonhasznalat

A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra kijelolt helyen (neveldi szoba) nyilik
lehetdség. Tilos telefonalni a csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kozott
tartozkodik a dolgozo.

Az intézményben 1évd vonalas telefont magancélra nem lehet hasznalni.

A hivatalos tigyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja
rendelkezésiikre all.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkéval 0sszefliggd anyagok fénymadsoldsa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasold papir biztositasa sziikséges.
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Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

Internet hasznalata

* Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos tigyek intézésére hasznalhato az
internet. (pl.: palydzatok irdsaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére, hivatalos
levelezésre, kiranduldsok szervezésénél, helyfoglaldsra, muzeumok nyitva tartasara,
stb.).

» Magancélu levelezések, képek, egyéb informacié letoltése nem engedélyezett.
Kartéritési kotelezettség

* A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

*  Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

* A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizdrdlagosan hasznal,
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

* Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek.

* Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Munka torvénykényve szabalyozasa az iranyado.

Az intézmény kartéritési felelossége

Az intézmény a dolgozd ruhédzatiban, (formaruha és védéruha) a munkavégzés folyaméan
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelezd feladatellatas kdzben
kovetkezett be.

Tanuloé kartéritési kotelezettsége

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdalyai szerint kell helytéallnia.
A kértérités mértéke nem haladhatja meg: a mindenkori jogszabalyi eldirasnak megfeleld.

A panaszkezelés rendje tanul6 ,sziilé esetében
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Célja: a tanulot, sziilot érintd problémakat a legkorabbi idépontban, a legmegtelelobb szinten
lehessen feloldani vagy megoldani.

Alapveto szabalyai:
- A panaszos problémadjaval az érintetthez forduljon.
- A panasz kezelését a jelzés pillanatdban meg kell kezdeni.
- A panaszosnak éreznie kell, hogy iigye nem csak neki fontos.
- Az id6 nem mindig segit, az ligyek csak néha oldjak meg magukat.
- A panasz kezelésének, a probléma feloldasdnak kompetenciaszintjei vannak.
- Nem kell minden panasz feloldasanak az igazgatonal kezdddnie illetve végzddnie.
- A tipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek.

Panaszkezelési eljaras:
- A panasz jogossaganak vizsgalata.
- Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
- Tanulsagok megfogalmazasa.
- A sziikséges intézkedések megtétele.
- Az érintettek tajékoztatasa.

A kozosségek €s egyének egyarant tehetnek panaszt.

A pedagogusok ¢és egyéb alkalmazottak a kozalkalmazotti tandcson, munkakozosségeken
keresztiil, a sziil6k a sziil6i szervezeten keresztiil, a tanuldk a didkonkormanyzaton keresztiil is
¢lhetnek panasszal.

A panasz szoban és irasban is megfogalmazhato.

Szintjei

. szint

A tanuld/felnétt problémdjaval az orak kozti sziinetben elsésorban az ligyeletes neveldt
keresheti.

Tanoérakon jelentkezd problémakat a tanito, a szaktanar kezeli. Délutani foglalkozasokon ad6do
panaszokat a foglalkozast tarté pedagogusok orvosoljak, hozzajuk kell fordulni.

Il. szint

Ha az tigyeletes neveld, a szaktanar, a foglalkozast tartdé pedagdgus nem kompetens a panasz
kezelésében, tovabbitja azt az osztalyfonoknek, illetve a probléma megoldasat az
osztalyfonoktdl kérheti a tanuld/ a felndtt.

I11. szint

Ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az
igazgatohelyettesek felé, illetve amennyiben az osztalyfondk nem tesz intézkedést a panasz
kezelésére, kozvetleniil az igazgatohelyettesekhez fordulhat a panaszos.

V. szint

Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében az igazgatohelyettesek jeleznek az igazgatd felé.
Nem megnyugtatd problémakezelés esetén a tanuld, felndtt az intézmény igazgatdjahoz
fordulhat.

V. szint
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A probléma tovabbi fennalldsa esetén a panaszos a fenntartotol kérhet jogorvoslatot.

A panaszkozlés szinterei:

- fogaddorakon

- sziil6i értekezleteken

- egyéb értekezleteken, megbeszéléseken

Panaszkezelési hataridok:
e [l szinten az érintettnek a problémarol valé értestilést kovetden, ha kompetens annak
megoldasaban azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve tovabbitani
a kovetkezd szintre.
e Az igazgatOhelyettesek 3 napon beliil kotelesek egyeztetni az érintettekkel, ¢€s
megtenni a megfeleld intézkedéseket.
e Azigazgatd 15 napon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

Az igazgat6 30 napon beliil irdsban ad tdjékoztatast a panasz kezelésérol.

PANASZKEZELES RENDJE ALKALMAZOTTAK ESETEBEN

e Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelose
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

o A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a feleldés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

e Ezt kovetden a felelds €és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasdhoz tlirelmi i1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan
kozosen értékeli a panaszos €s a felelds a bevalast.

e Ha a tlirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgatd
kozremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto fel¢ jelez.

e 15 munkanapon beliil az iskola igazgatéja a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

o Ezutan, a fenntartd képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kézdsen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irdsban
rogzitik az érintettek.

e Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkatigyi bir6saghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

e A folyamat gazdija az altaldnos igazgatohelyettes, aki tanév végén ellenérzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat
az adott Iépésnél, €s elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
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* Az intézményben, rekldmozni csak az igazgatd engedélyével szabad.

* Azengedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklam
tartalmara, a rekldmozas modszerére és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

* A rekldm nem zavarhatja a pedagdgiai munkat.

A berendezések hasznalata

* Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem Ilehet
elvinni abbol a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a
butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem felelésének
engedélyéhez kotott.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznilata csak a haszndlati utasitds
betartasaval engedélyezett.

* Ha az alkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az
anyagi feleldsségrdl elismervényt kell aldirni. A kiviteli engedély csak az igazgatd
alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a koOlcsonzési hataridét. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdaséagi irodaba
kell leadni ¢és iktatni, masik példanya az iroddban marad. A berendezés
visszaszolgaltatdsakor meg kell semmisiteni az iroddba leadott példanyt.

* Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal €s a tanitasi
szlinetekben — kiilsd igényldknek kiilon megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé
igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megdllapodds szerinti idében és
helyiségekben tartozkodhatnak.

Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idoben és azon
kiviil

* Az iskola helyiségeit elsOsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi
sziinetekben kiilsé igényldkkel kiilon megallapodés alapjan lehet atengedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

* Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybevevok az iskola épiiletén beliil csak is
megallapodas szerinti idoben €s helyiségekben tartozkodhatnak.

* Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataiban
foglaltakat.

* Az iskola tornatermét hasznald csapatok a tornaterem hatsd bejaratan keresztiil
érkeznek, és ezen keresztiil is tdvoznak. A hatsé traktust a megallapodas szerint
hasznalhatjak.

* A helyiségek hasznalatanak rendjét a Héazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat a
tanuloknak és az alkalmazottaknak is be kell tartani.
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Kommunikacios és informacios rend

Intézményen beliil:
Szodbeli: igazgato és helyettese folyamatosan, igazgato és pedagdgusok, neveld és oktatd
munkat segiték értekezletek soran, sziikség esetén személyesen. Irasban : beszamolok
készitése, hirdeto tablai hirdetmények utjan,

A fenntarto és az intézmeény kozott.
Intézmény vezetdje, megbeszélés, egyeztetés €s irdsos beszamolo formajaban.

Munkaruha juttatas

Az intézményben nincs munkaruha juttatés.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az aldbbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatélyos alapitd okirat
a www.Kir.hu honlapon talalhaté6 meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az
igazgatod vagy az igazgatOhelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és
sziilel szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

Z.aro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az igazgatdéi iroddban munkaidében, tovabba az iskolai
konyvtarban és az intézmény honlapjan.
Tartalmardl és el6irdsairdl az igazgatd vagy a helyettesei adnak tajékoztatast.

Jelen szervezeti szabdalyzatot az intézmény nevelOtestiilete 2020............. hatarozataval
fogadta el. A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavéllalojara, tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

A szabalyzat hatalya

a) A szervezeti és mitkddési szabalyzat hatalya kiterjed:
* az intézmény vezetdire,
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* az intézmény alkalmazottaira,

* aziskola tanuldira,

* az iskolai ¢élet — beleértve az intézménybe érkezéstdél az onnan vald tavozésig —
kiilonbozoé helyszineire, valamint az intézmény teriiletén kiviili, az iskola altal
szervezett, a Pedagdgiai Program végrehajtasdhoz kapcsolodd iskolan kiviili
rendezvényeken résztvevokre is.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megtartasa mindenkinek k6zos érdeke, ezért
az abban foglaltak megszegése esetén:

» az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, illetéleg az intézményvezetd altal
atruhazott feladatkorokon beliil az intézményvezetd-helyettes munkaltatoi jogkdrben
eljarva hozhatnak intézkedéseket,

* asziiloét vagy mas, nem az intézmény alkalmazasaban all6 személyt tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az
igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

A szabalyzat modositasa
Az intézmény eredményes és hatékony milkddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatdi utasitasok, jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil modosithatoak.

Legitimacios zaradék
A egybeszerkesztett Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat
és mellékleteit a neveldtestiilet 2020........ -én megtartott nevelGtestiileti értekezletén
megismerte , véleményezte és jovahagyasra javasolta.
igazgato

A 2020, i egybeszerkesztett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és
mellékleteit a Sziil61 K6zosség véleményezte €s jovahagyasra javasolta.

Sziilé1 Kozosség elndke
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A ... 2020, .0, egybeszerkesztett Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzatat és
mellékleteit a Didkdnkormanyzat véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Didkdnkorményzat vezetd

A 2020.. .0, egybeszerkesztett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és
mellékleteit az intézmény igazgatdja jovahagyta.

......... 2020, ..
igazgatd
MELLEKLETEK
1. Munkakori leirasi mintak

2. Adatkezelési szabalyzat, iratkezelési szabalyzat
3. Konyvtari gylijtékori szabalyzat
4. A KRETA elektronikus naplé helyi szabalyzata

NYILATKOZATOK

l.
Az intézményi tanacs képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat elfogadasa el6tt a jogszabalyban meghatarozott kérdések szabalyozasaval
egyetértiink, elfogadasra javasoljuk.
Hodmezdvasarhely, 2020................

Iskolatanacs elndke
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A szil6i szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat elfogaddsa elott véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, a dokumentummal
egyetértiink, elfogadasra javasoljuk.

Hodmezdvasarhely, 2020................

SZMK-elnok
1.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a didkonkormanyzat a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte, elfogadasra javasolta.

Hodmezdvasarhely, 2020................

Didkdnkorményzatot segitd tanar

1.Munkakori leiras-mintak

A munkakOr megnevezése: tanar/ tanitod
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése,

1. A f6bb tevékenységek osszefoglalisa

e megtartja a tanitasi orakat,

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

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,
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a munkaiddkeretben meghatdrozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra 1épheti
tul,

legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete elott
kdoteles a munkahelyén tartdzkodni,

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

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

tanitasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis napldt, nyilvantartja
az 6rarol hianyzé vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, havonta legaldbb egyszer értékelést, osztalyzatot
ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6 dolgozat idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont elétt tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgato altal kijel6lt idépontban,

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

megszervezi a sziikkséges szemléltetd eszkzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
el6tt biztak meg a feladattal,

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzasa eldtt
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdozremiikddik az
épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkéahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

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

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, intézményen kiviili sport- €s
kulturélis rendezvényekre, ott feliigyeletet 14t el,

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,
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e ha atanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanul6 karara,
akkor erre a tényre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre valo kiséretét,

e kozremiikddik a valaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitdsaban.

2. Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e Dbizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

e a hataskorét meghaladod problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandoésaga
e a munkaszerzOdésében a kdznevelési torvény, a Kijt., és a 326/2013. (V1I11. 30.)
Korm. rendelet el6irasai szerint meghatarozott munkabér

e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: testneveld
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalésa.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tudéasa szerint megtartja a tanitasi orakat

o feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

e a munkako6zosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb meértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

e amunkaiddkeretben meghatdrozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti tal,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d0, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartozkodni

e atanitdsi Orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik
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e gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosdkon €s egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

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

e tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az drar6l
hianyz6 vagy kés6 tanuldkat

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, havonta legalabb egyszer értékelést, osztalyzatot ad
minden tanitvanyanak

e atanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba

e tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas, fejlédés érdekében elvégzendo feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

e ¢vente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgat6 altal kijellt idépontban

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e azigazgatd beosztasa szerint részt vesz az €rettségi, felvételi, osztalyozo és kiillonbozeti
vizsgékon, iskolai méréseken

o helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legkésdbb az dra megtartasa eldtti napon
biztdk meg a feladattal

e cgy orat meghalado6 hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkako6zosség-vezetohoz eljuttatja

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikddik az épiilet
kitiritésében

o clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

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

o eclkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, intézményen kiviili sport- és kulturalis
rendezvényekre, ott feliigyeletet lat el,

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

e akonferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanuld
lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok 4tlagatol, akkor erre a
konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

Specialis feladatai

e kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési ordkra beosztott didkok sziileivel

e kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltato Kozponttal

e atanév elsé tanitasi 0rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatast

Jarandoésaga

e amunkaszerzodésében a kdznevelési térvény, a Kjt., és a 326/2013. (V111. 30.)
Korm. rendelet el6irasai szerint meghatarozott munkabér
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e tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tdAmogatas

Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatésa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakdri leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitésekeént értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

o feladatairol €s hataskorérdl irdnyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény €s a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

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

e ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,
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részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség megbeszélésein €s értekezletein,

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

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, oktatoprogramok,
konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziil61 munkakozosséggel, az
osztaly didkonkormanyzat vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkdnkormanyzat megbeszélésein €s az évi rendes
didkkozgytilésen vald részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikddik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek dsszegylijtésében €s
elbiralasaban,

részt vesz osztalya miisorainak, kozosségi rendezvényeinek eldkészitd és lebonyolitdsi
munkalataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
kozremiikddik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjasagvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szo6l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

november, januar €s aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplo osztalyozo
részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az ezért felelds
igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, kezdeményezi és adminisztrélja a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

irasos formdban, vagy a digitalis napldban irott lizenet utjan értesiti a sziiloket a tanuld
gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a
tanulo bukasra 4ll, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hidnyzas esetén,
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¢ akonferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara.

3. Kiilonleges felel6ssége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak.

4, Jarandésaga

a munkaszerz6désében a kdznevelési torvény, a Kjt., és a 326/2013. (VIII. 30.)
Korm. rendelet eldirasai szerint meghatarozott munkabér

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tAmogatas

Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Feladatkor:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa.

Feleldsséggel részt vesz az iskolakoncepcio (pedagodgiai program, helyi tanterv/
kialakitasaban, a tervek) éves iskolai munkaterv/ elkészitésében, a kitlizott célok
megvaldsitasdban, a végrehajtas ellenérzésében, az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzatanak, Hazirendjének megalkotasaban.

Munkéjaval és magatartdsaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor
kialakitasahoz.

Irdnyitja ¢és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkdjat a  vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten (felsd tagozat, testnevelok munkakozossége).
A fenti teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkéjat, draldtogatasokat
végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel6- oktaté munkat, alkalmanként felméréseket
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végez, ellendrzi az adminisztracios munkat. Tapasztalatair6l a munkatervnek
megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

Palyazatot készit és iranyit az igazgato utasitasanak megfelelden.

Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Segiti a tantargyfelosztas elkészitését, a sziikséges évkozi modositasait.

Felel6s a helyettesitések, iigyeleti rend megszervezéséért, elrendeli és nyilvantartja a
pedagbdgusok neveléssel-oktatassal lekotott és kotdtt munkaidejét, a helyettesitéseket.
Felelés a vizsgdk /osztadlyoz6, kiilonbozeti, javito-, év végi/ zokkendmentes
lebonyolitasaért.

Részt vesz a neveldk, iskolai dolgozdk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait
/feleldsségrevonas, elismerés kezdeményezésével/ kozli az igazgatoval.

Személyzeti-munkaltatoéi feladatok:

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében.

Naprakészen vezeti az iskolatitkarral az intézmény dolgozoinak személyi anyagat.
Vezeti és engedélyezi telephelyén a neveldk és a technikai dolgozok munkabol valo
tdvolmaradasat.

Az adminisztrétor, a telephely miiszaki dolgozojanak, takaritdinak munkajat iranyitja,
feliigyeli, ellendrzi.

Felkérésre jegyzokonyvet, feljegyzést készit a tantestiileti értekezletekrdl,
munkako6zdsségi foglalkozasokrol, rendkiviili neveldtestiileti és egyéb értekezletekrol.
A 11. igazgatohelyettes feladatait ellatja annak tadvolmaradésa esetén.

Az iskolatitkar tartoés akadalyoztatisa esetén — igazgatoi utasitasra — annak feladatait
atveszi.

Az igazgat6 tartos akadalyoztatdsa esetén az atadott feladatokat ellatja.

Hivatali, adminisztracios feladatok:

Vezeti a beirdsi naplot, a Kozoktatasi Informacidés Rendszerben a tanuldk érkezését,
tavozasat, ha sziikséges, adataikat modositja.

Elvégzi a mddositasokat a KIR-ben az intézmény alapadatair6l, atvezeti az Alapitd
Okirat modositasait.

Gondoskodik a tanév kdzben érkezd és tdvozo tanuldk okmanyainak kezelésérdl.
Vezeti a pedagdgusok tovabbképzésével, mindsitésével kapcsolatos dokumentaciokat,
tovabbképzésekre, mindsitésekre javaslatot tesz.

Ellenérzi az osztalynaplok, e-naplo, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga és egyéb
jegyzOkonyvek pontos vezetését.

Felel6s az irattar torvényes vezetéseéert.

Ellen6rzi az intézmény iktatsat, figyelemmel kiséri a tanuldkkal, az intézmény
¢letével, mikodésével kapcsolatos ligyek intézését.

Rendszerezi a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Javaslataival segiti az igazgatot a takarékos és szakmailag hatékony miikodés elérése
érdekében.

Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkozellatast.

A neveldktdl begylijtott informéciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetdeszkozok,
berendezések rendelésére.
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Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.

Feladata az ingovagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellendrzése /szakleltarak,
készletnyilvantartasok, anyagszamadasok felfektetése, vezetése, a valtozasok
bejegyzése, a selejtezések, leltar elokészitése/.

Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eloirasok betartasdhoz
sziikséges eszkdzok beszerzésérol.

Kapcsolatok:

Az igazgatdval naponta kolcsondsen tajékoztatjadk egymast a végzett munkarol és a
feladatokrol.

Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartozo alkalmazottakkal.

Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6zd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatirozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Bizalmas informaciok:

A tanuldk, a sziilok és az alkalmazottak személyiségjogait érinté informaciokat,
kiilondsen a munkaja soran tudomasara jutott adatokat bizalmasan kezeli.

Munkarend:

Kotelez6 o6rdja 6 ora.

Az intézményben val6 tartdozkodasa csak a tanitdsi 6rdk, iskolai értekezletek, rendezvények
idején, illetve a munkabeosztds szerinti (az éves munkaterv tartalmazza) tigyeleti iddben
kotelezo.

A munkakor megnevezése: tanar

Kozvetlen felettese: az igazgat6

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

Feladatkor:

megtartja a tanitasi orakat,

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

megirja a tanmeneteket, a két honapndl nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra 1épheti
tul,
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legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d6, illetve tanitasi ordja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

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

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

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az 6rarol hianyzé vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, havonta legalabb 1 osztalyzatot ad minden
tanitvanyanak,

Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
id6pont eldtt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irdsbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztdlyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

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

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbesz€lésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente hadrom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban,

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

megszervezi a sziikkséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz osztalyozo ¢€s kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa eldtt
biztak meg a feladattal,

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hidnyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kiliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

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

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, szinhazlatogatésra,
stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

az osztalyozo konferencidt megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanuldk
osztalyzatait,
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e ha atanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo kérara,
akkor erre a tényre a konferencia elétt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

e kozremiikddik a valaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitdsaban.

Kiilonleges felelossége
o felelds a tanuldi €s sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztidlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,
e a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatdnak.

Munkakor betoltésének kovetelménye:
2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrdl torvény (Nkt.) 3. szdmt mellékletében eldirt
végzettség

Jarandésaga:
e illetménye 2011. évi CXC torvényben meghatarozottak szerint,
e cldmeneteli rendszer a 2011. évi CXC torvény, a 1992. évi XXXIII térvény és a
326/2013. (VIIL.30.) Korméanyrendeletben és meghatarozottak szerint,
e a326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok,
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tilmunka dijazasa.

A kiegészito munkakor megnevezése: belso értékelési csoport tagja

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgato bizza meg évente a feladat ellatasaval

Jelen munkakori leiras a pedagdgus munkakdri leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

A csoporttag kiemelt szerepet kap az Onértékelés eldokészitésében és megtervezésében, a
pedagogusok ¢€s a partnerek tajékoztatasa, valamint az 6t évre sz010 onértékelési program é€s az
éves onertekelési terv elkészitésében.

- Az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében és folyamatos tamogatdsaban az Onértékelési
szabalyzatban meghatarozott feladatok kivitelezésben részt vesz.

- Gondoskodik az onértékelés mindségbiztositasarol.

Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

Munkakare: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 73 — 15%
Munkabére: munkaszerzddése alapjan

Feladata:
- Els6sorban az iskolavezetés tagjainak a munkajat koteles segitent,
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- Az intézményben foly6 adminisztracids tevékenység vezetése, a dokumentumok iktatasa, a
hivatalos hataridds ligyek nyilvantartasa, a kiildemények atvétele,

- Az igazgat6 vagy a helyettes utasitasa alapjan a hivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolasa,
atadasa az érintett személyeknek,

- Az irattari anyag kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

- Az irattdri anyag selejtezése, levéltari atadasa,

- A pedagdgusok és tanulok adatainak naprakész nyilvantartésa,

- A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok kiallitasa,

- Bonyolitja az intézmény levelezését, megrendeli a sziikséges taniigyi és egyeb
nyomtatvanyokat, a szigori szamozasu nyomtatvanyok nyilvantartasat vezeti
(bizonyitvanyok, torzslapok, stb.),

- Figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat,

- Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett, é¢s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

- Vezeti a postakonyvet,

-A levelezéssel kapcsolatos elszamolést végzi,

- Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,

- [gazgato utasitasara vezeti a kulcs- €s bélyegzo nyilvantartast,

- Jegyz6konyvet, emlékeztetdt vezet: vezetdi értekezletekrdl, tantestiileti értekezletekrdl,
tanulok fegyelmi targyalasarol, minden olyan esetben, amikor erre az igazgatd vagy
helyetteseitdl erre utasitast kap,

- Kordzvények eljuttatasat, lattamozasat szamon tartja,

- A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, s azok kezelését a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli,

- A pedagdgusok részére megrendeli a pedagdgus igazolvanyokat, s azok kezelését a
jogszabalyokban meghatéarozottak szerint kezeli,

- Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgaté megbizza.

- Koteles meg0rizni, illetéktelen szervnek, szemeélynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

- Az adatok kezelése €s tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

- A személyi anyagokat naprakészen vezeti és kezeli, rendezi

- Tanulokkal és az oktatassal és egyéb ligyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat rendeli, kezeli,
- Vezeti a tanulok és az alkalmazottak étkezési nyilvantartasat, naponta ebédet rendel. A
megadott hataridére kiszdmolja a fizetendd ebéddij 6sszegét,

- Az elérend6 célok megismerése és megvaldsitasa érdekében, javaslatot tehet és
kezdeményezhet,

- Részt vehet a munkaja értékelésével foglalkozo és személyiségi jogait érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

- Kozremiikodik a leltarozési, selejtezési és az azzal kapcsolatos adminisztracios
munkalatokban.

- Sziikség esetén irodai ligyeletet tart a kijeldlt telephelyen,

- Koteles betartani az intézmény Szervezeti- €s Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodod
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirdsait,

- Koteles az el6irt helyen és idoben munkéra képes allapotban megjelenni,

- Koteles a megéllapitott munkaidét munkéban tdlteni,

- Végre kell hajtani az oktat6 intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitésait,
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- Torekedni kell a beosztasukban feladataik végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre,
s mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyo6 oktato -
nevelémunka eredményes legyen,

- Munkéja soran harmonikus, korrekt egytittmtikddésre kell torekedni az intézmény minden
dolgozdjaval.

2. Aziskolai konyvtar miikédési szabalyzata
1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabélyait.
Az iskolai konyvtar dlloméanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozd dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
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hasznalatanak sajatos szabélyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza. 2013. januér 1-jétol
minden konyvbeszerzést uj nyilvantartasba vezetiink.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatdé intézmények konyvtaraival, és egyiittmiikodik az iskola székhelyén
mitkddé Németh Laszlo Varosi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamadra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankdnyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
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f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.
3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizdsos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:
e koveti az ingyenes tankOnyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
e az ¢éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlesonzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatirozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.
4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni (Huntéka — Iskolatéka rendszer hasznalataval)

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvéantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek €s szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

o tankoOnyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi

hasznalata,

tajékoztato a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositadsa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése
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tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatdsokrol
A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek nem vehetik
igénybe. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi iddben egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor
vitték ki). A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idétartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket
a kovetkezd tanév els6 tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban
részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozék kolcsonzésének idétartama a
mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dOrél a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szdmitogépek hasznalata tilos. A tanulok
feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibas, miikkodésképtelen,
hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossadg bekovetkeztét az ¢ munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar
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Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlesonzési és
egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

3.Az Iskolai Sportkor Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

4.A KRETA elektronikus naplé helyi szabalyzata

A KRETA felhasznaldi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztracios
Rendszer modul révén kezeli, iranyitja.
Titkarsag

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a
(osztalyok névsora, csoport névsorok, tandr-csoportdsszerendelések)

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran, legkés6bb az adott
tanorat koveto két héten beliil haladasi naplo, hidnyzas,késés, osztalyzatokrogzitése,
szaktanari bejegyzésekrogzitése, a naplo adataiban tortént valtozasok nyomonkdvetése.
Osztalyféonokok

Feladatuk az osztdly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
haladésinapld, hidnyzas, késés,igazoldsokkezelése, osztalyzatok, szaktanaribejegyzések,
adataiban tortént valtozdsok nyomonkovetése.

Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utan az iskolatitkar gondoskodik a
hozzaférés elkészitésérol, valamint a sziilo e- mailben torténoértesitésérol
Rendszeriizemeltetok
A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszkdzok €s az intézményi informatikai infrastrukttra kifogastalan
miikodésért felelnek.

Rendszergazda feladata:

a tanari notebook-ok iizemeltetése soran felmeriilé hibak kijavitasa. | iskolai halozat
(vezetékes és wi-f1) lizememeltetése, karbantartasa, felmeriilé hibak kijavitasa.

Az elektronikus napld hasznalatdval kapcsolatos szabalyok

Iskolank a tanulok értékelésének és mulasztasdnak rogzitésére elektronikus naplot hasznal.
- A sziil6k- megfeleld jogosultsag birtokaban: felhasznaldi név és jelszo beirasa utan
hozzéaférhetnek az elektronikus naplohoz, megnézhetik sajat gyermekiik érdemjegyeit,
osztalyzataik, dicséreteit €s elmarasztalasait, a mulasztasokat, a mulasztasok igazolésat,
illetve a tanul¢ iskolai életéhez kapcsolodo kiilonbozo bejegyzéseket.
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- A tanulok ellendrzéjébe/tajékoztato fiizetébe érdemjegy nem kertil, az ellenérzo a sziilok és
a pedagogusok kozotti kommunikacié eszkoze, mely tartalmazza tanuld dicséreteit €s
elmarasztalésait illetve a tanul6i mulasztasokhoz kapcsolodod igazolasokat.

- A szild irasbeli kérelmére az elektronikus naploban taldlhat6 tanuloi értékelést az iskola
papiralapon negyedévente a sziil6 rendelkezésére bocsatja.

- A tanulok félévi osztalyzatat az iskola- az elektronikus naplé mellett — a sziildkkel az
ellendrzon/tajékoztato fiizeten keresztiil is irasban kozli.

- Az elektronikus naplot a pedagdgusok, a sziilok és a tanulok egymas kozotti értesitések,
iizenet kiildésére is hasznaljak.

Az elektronikus naploban az értékelések sulyozasa az alabbiak szerint torténik:

Megnevezés % Szin
Beszamol6 50 zold
Digitalis oktatas 20 fekete
E-learning feladat 100 fekete
Feladatlap 100 fekete
Gyakorlati feladat 50 kék

Hazi dolgozat 100 tiirkizkék
Hazi feladat 50 sotétzold
frasbeli dolgozat 100 fekete
frasbeli ropdolgozat 50 barna
frasbeli témazaré dolgozat 200 piros
Masik intézménybdl hozott értékelés 100 vilagosbarna
Orai feladat 100 fekete
Orai munka 50 sotétbarna
Projektmunka 50 tiirkizkék
Szobeli felelet 100 sotétzold
Szorgalmi feladat 50 fekete
Teszt feladat 100 fekete

Versenyen valo részvétel ]
Y 50 lila
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