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A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kiilsé kapcesolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és milkodési szabalyzat hatdrozza meg.

Megalkotdsa a Nemgzeti koznevelésrl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt
Jelhatalmazds alapjdn torténik.

A SZERVEZETI ES MI’JKODE’SI SZABALYZAT CELJA,
JOGI ALAPJA ES HATALYA

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ a kialakitott és mikdodtetett tevékenységesoportok és folyamatok Osszehangolt
kapcsolati és miik6dési rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat alapjdul szolgdlo jogszabdlyok

* A2023.¢évi LII toérvény a pedagogusok uj életpalyajarol

* AKormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdégusok vj életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

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

°  229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrdl sz616 térvény
végrehajtasarol

* A Korminy 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a
tiltott és a hasznalatdban korlatozott targyak korér6l, valamint a targyakra vonatkozo
eljarasrend részletes szabdalyair6l

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

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

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

* 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzés rendszerérol

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

* 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

* 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

* 2011. CXCV. torvény az allamhdaztartasrol

* 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

* 2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol €s az
informacioszabadsagrol

* 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol

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

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



* 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgélatardl és véleményezésérol

* 2013.¢évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMA SZERINTI FELADATAI

Az intézmény hivatalos neve: Hodmez3vasérhelyi Szent Istvan Altalanos Iskola
Székhelye: 6800 Hodmez6vasarhely, Szent Istvan utca 75.
Telephelyek:
1-4.évfolyam: 6800 Hodmez6vasarhely, Szent Istvan tér 3.
5-8.éviolyam: 6800 Hodmezdvasarhely, Kocka utca 2.
Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapito jogkor gyakorloja: emberi erdforrdsok minisztériuma
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Hodmezévasarhelyi Tankeriileti Kézpont
Fenntarté székhelye: 6800 Hédmezévasarhely, Kossuth tér 1.
Tipusa: 6sszetett iskola
OM azonosito szam : 200895
Ko6znevelési alapfeladatai:
altalanos iskolai nevelés-oktatas, nappali rendszerti iskolai oktatas
0912- 1-4. évfolyamtdl
0921- 5-8.évfolyam
092112- t6bbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, egyéb pszichés zavarral
kiizd6k, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos)
* integracios felkészités
* képességkibontakoztatd felkészités
* koznevelési tipust sportiskola
¢ emelt szintli oktatas testnevelés
A feladatellatasi helyekre maximalisan felvehet6 tanuléi 1étszam:

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

— Iskolai konyvtari feladatok: intézményi kdnyvtarral

Az intézmény miikodeési teriilete, beiskoldzdsi korzete
— http://www.szentistvanisk.hu/sites/szentistvanisk.hu/files/K % C3%B6rzethat%C3%

Alr.pdf

A VEZETOK MEGFBIZASA ES ALKALMAZOTTAK KINEVEZESI RENDJE

Az igazgat6 megbizas feltételei, rendje

Igazgat6i megbizas nyilvanos pélyazat alapjan adhat6. Ett6] eltérden, a masodik igazgatéi ciklus
esetén a palyazat melldzheto, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a neveldtestiilet
egyetért.

Az igazgatéi megbizas feltétele, hogy rendelkezzen a nevelési-oktatasi intézményben
pedagégus-munkakor betdltéséhez sziikséges meghatarozott szakképzettséggel, pedagdgus-
szakvizsga keretében szerzett intézményvezet6i szakképzettséggel, legaldbb négy év pedagdgus-



munkakérben, vagy heti tiz tanéra vagy foglalkozas megtartisara vonatkozé éraadéi megbizas
ellatdsa sordn szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatasi intézményben pedagégus-
munkakorben fennallo, hatarozatlan idére, teljes munkaidére sz6lo alkalmazéssal, vagy a
megbizdssal egyidejlileg pedagdgus-munkakdrben torténd, hatarozatlan idére teljes munkaidére
sz616 alkalmazéssal.

A kdznevelési igazgatdi megbizassal és annak visszavonasdval kapcsolatos munkaltatdi jogkort
a tankeriileti kozpont szervezeti egységeként miikodd koznevelési intézmény igazgatdja
vonatkozdsaban a a Hédmez6vasarhelyi Tankeriileti KSzpont javaslatara a koznevelésért felels
miniszter gyakorolja. A Hodmezdvasarhelyi Tankerilleti Kozpont gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat.

A palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kézpont latja
el. Az eljarasra megfelelden iranyadé a 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol, a
Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol.

Az alkalmazottak kore és az alkalmazads feltérelei

Az intézményben a pedagogusok és a neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segitdk koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, a neveld és oktaté munkat segitd alkalmazottak a munka
torvénykdnyve hatalya alatt allnak.

Oraad6 megbizasi szerzédés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagogus.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kinevezése a 2023. évi LII. torvény a
pedagbgusok uj életpalyajarol és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a
pedagégusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarél vonatkozod
rendelkezései alapjan t6rténik.

A pedagogusok és a pedagogus végzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat segitdk
besorolasa az Nkt 65.§-a, a2023. évi LIL. térvény a pedagogusok 1j életpaly4jarsl és a Kormany
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol vonatkozo rendelkezései alapjan keriil sor.

Oraad6 megbizasaraa2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol és a 2023. évi LII. torvény
a pedagogusok uj életpalydjarol és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a
pedagégusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarél vonatkozo
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, feltételei

Nevel6-oktaté munka — nevel6-oktaté munka —iskolai nevelés és oktatds a tanuldkkal vald
pedagogiai céli kozvetlen foglalkozas — kizdrdlag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
vagy munkaviszonyban nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben, oraadoként
megbizasi szerz6dés alapjan lathatd el.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

o biintetlen el6életii,

e cselekvoképes,

e nem 4ll olyan foglalkozastdl eltiltas hatlya alatt, amely a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitését nem teszi lehet6vé.

A biintetlen elé€letet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt Iétesiteni szandékozo6 személy a
kinevezés megkotését megelézGen a bilniigyi nyilvantartd szerv altal kiadott hatosagi
bizonyitvannyal igazolja.



Nyilvénos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltato javaslatara a fenntarté dontése alapjan a
munkakor betoltéséhez sziikséges.

Palyazat kiirdsa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett, a
pélyazati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem 4all fenn.

A palyazatot a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével 6sszefiiggd munkaltatoi
jogkor gyakorloja irja ki.

A péalyézatot a kormanyzati igazgatasrdl sz6l6 toérvény alapjan mikédoé személyligyi k6zpont
internetes oldalan k6zzé lehet tenni.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott id6re sz616 kinevezéssel
jon létre. A foglalkoztatas altalanos munkarendben, pedagdgusok esetében részben kotetlen,
neveld és oktaté munkat segitok esetében kotstt munkarendben. Altalanos munkarend esetén a
munkaidét a munkaltatd hétfétol péntekig osztja be.

Pedagdgus munkakérben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkez6 személy foglalkoztathato.

A pedagégus, valamint a nevelé és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott munkaja
ellatasa soran a biintetjogi védelem szempontjabol kézfeladatot ellatd személy.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése tdrténhet a kinevezésben foglalt
hatarozott id6 lejartaval, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4l16 halalaval,a munkaltatd
jogutéd nélkiili megsziinésével,ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llo az
Osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitését6l szamitott harminc napon belill nem sziinteti
meg, ha a munkaltaté egésze vagy egy része mas jogallasi t6rvény hatalya ala keriilésével érintett
jogviszonyanak atalakulasara nem keriil sor, ha a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6
mar nem biintetlen el6élet.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetheté azonnali hatéllyal a probaidé alatt,a
felek k6z6s megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatalya ala tartozé munkaltatok kozott,
felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondassal, azonnali hatalyu lemondassal, elbocsatas
fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &allo részére jar6 végkielégités Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalménak és a felmentési idejének megallapitasara a 2023.évi
LII.torvény és a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési dolgozd részére jaré végkielégités Osszegének, szabadsaganak, jubileumi
jutalmanak és a felmentési idejének megéllapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatélyos
rendelkezéseit kell alkalmazni.

AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULTAK
Az igazgatd, akadélyoztatisa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megjelolt
helyettesitd, vis maior esetén a Hoédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont megnevezi az
intézmény képviseletére jogosult személyt.

AZ INTEZMENYI BELYEGZOK FELIRATA ES LENYOMATA, HASZNALATARA
JOGOSULTAK KORE

L ‘ Felirata [ Bélyegzo lenyomata
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Az intézményi bélyegzok hasznailatira jogosultak kire

Az iskolai bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:

Az igazgaté és az igazgatohelyettesek minden iigyben, az iskolatitkar a munkakéri leirasaban
szerepld ligyekben, az osztalyfondk a félévi tanulmanyi értesitdbe illetve az év végi érdemjegyek
torzskdnyvbe, bizonyitvanyba val6 beirasakor.

A bélyegzét hasznalok személyesen felelések a bélyegzdk szakszerli haszndlataért,
megorzeéséért.

A bélyegzok beszerzésérél, kiadasarol, nyilvantartasardl, sziikség szerinti cseréjérol és évenkénti
leltarozasardl az igazgatd gondoskodik.

Az iskolabdl kimend ligyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; alairassal,
korbélyegzdvel és iktatoszammal kell ellatni.

Az intézmény - mint jogi személy - nevében foszabaly szerint alairdsra az igazgatoé jogosult
(kiadmanyozas joga). Az intézmény cégszer(i alairdsa az igazgat6 aldirdsaval és az iskola
pecsétjével érvényes (részletesebben a szabalyzatban).

KIADMANYOZAS RENDJE

Az igazgat6 kiadmanyozza:

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

- Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a jogi személyiségéhez kapcsolodd
kotelezettségvallalasokat;

- Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢€s egyéb leveleket;

- Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyeket a
tankeriileti vezet6 nem tartott fenn;

A kozbenso intézkedéseket;
- Arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand6 iratokat,
a k6zponti, illetve teriileti szerv 4ltal kért adatszolgaltatasokat.
Az intézményben barmilyen terfileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimend leveleket csak az igazgat6 irhat ala (kivétel, ha 6t tartos tavolléte miatt helyettesiteni
kell).
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Az igazgat6 akadélyoztatésa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja a helyettesitési rend szerint
megbizott helyettesit pedagdgus.
Az intézmény ligyintézésével Kkapcsolatban keletkezé {igyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

- azintézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

- azirat iktatoszama
az ligyintéz6 neve

- az ligyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

- azirattargya

- az esetleges hivatkozasi szam

- amellékletek szdma
A kiadvanyokat eredeti alirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyoz6 eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,, A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzojével hitelesiti.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabélyokkal ¢sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzék meg:
az alapité dokumentum
e aszervezeti és miikodési szabalyzat
® apedagdgiai program
® ahazirend
Az intézmény tervezhet$ €s elszamoltathato mikddésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),
- egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok haszndlatanak rendje, stb.).

Az alapit6 dokumentum

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvintartasba vételét, jogszerii mitkodését. Az intézmény alapité dokumentumat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdséhoz az intézmény
szamara a Koznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatirozza:
e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés és
oktatds céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
e Az iskola helyi tantervét, ennek Kkeretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en vélaszthatd és szabadon valaszthato foglalkozasokat
¢s azok Oraszamait, az el6irt tananyagot €s kdvetelményeket.
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e Az oktatdsban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztisanak elveit, figyelembe véve a tank6nyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartésa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei koz6tt —a tanulé teljesitménye, magatartisa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egyiittmiikodésével kapesolatos
feladatokat,

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

e akiemelt figyelmet igényl6 tanul6kkal kapesolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét,

e a helyi tanterv

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagOgiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagégiai programot — az intézményi tanics véleményének kikérésével — a nevelétestiilet
bevonasaval az igazgaté késziti el, és az a fenntarto jovahagydsaval vilik érvényessé.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagédgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalodsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgaté késziti el a nevel6testiilet bevonasaval. A fenntartd
hagyja jova. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni
az iskolatandcs, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjén és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

A hazirendet a sziilok és a didkonkormanyzat véleménye kikérése mellett a nevel6testiilet fogadja
el. A fenntartéra harulo tobbletkoltség esetén a fenntart6 egyetértése sziikséges.

TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL
Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az igazgatdi irodaban, tovabba olvashaté az
intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaid6ben barmikor tajékoztatassal szolgilnak a
pedagégiai programmal kapcsolatban.
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AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULT

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

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

Az igazgat6 a képviseleti jogat — alairdsaval és az intézmény korbélyegzéjével ellatott irdsos
nyilatkozataban — az 4ltala kijelslt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasardl szolé nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy azonnali
intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikdési
szabalyzat helyettesitésr6l sz6l6 rendelkezései az igazgaté helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
— tanuldi jogviszonnyal
— az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, médositasaval és

felbontasaval,

— munkaltatéi jogkorrel Gsszefiiggésben;

® az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
— hivatalos ligyekben

o telepiilési Snkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran,
o dallami szervek, hatésagok és birosag elétt,
o az intézményfenntart6 és az intézmény mitkddtetdje eldtt;

e intézményi k6zosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
— a nevelési-oktatdsi intézményben miikodé egyezteté forumokkal, igy a

neveldtestiilettel, a szakmai munkak6zosségekkel, a szilldi szervezettel, a
didkdénkormanyzattal, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tandccsal,

— mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, nemzetiségi
Onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és milkodtetésében érdekelt
gazdasagi €s civil szervezetekkel,

— az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

— az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal.

— munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel;

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

e az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi mivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogytijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jar6 jogiigyletekben valé jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairél fenntart6i, miikdtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal

rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1€v6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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AZ IGAZGATO FELADAT-ES HATASKORE

A koznevelési intézmény igazgatoja

o felel az intézmény szakszerd és torvényes miikodéséért, fenntarté 4ltal
rendelkezésre bocsatott eszkozok tdle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért —
onallo koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodasaért,

e Onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatoja kivételével a 17. §
alapjan gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett,

e dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd
szabaly nem utal mas hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a pedagdgiai munkaért,

a nevelGtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elkészitéséért, végrehajtasuk szakszerfi
megszervezéseért és ellendrzéséért,

onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4116 koltségvetds
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

a gyermek- é&s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolodd
feladatai koordinalasaért,

a neveld €s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a sziiléi szervezettel valé megfelel egyiittmiikodésért,

a tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért és

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért vald feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonaldnak kiilsd szakért6vel torténd értékelése céljabol

Feladatkorébe tartozik killonosen:

Munkajat a vonatkozé jogszabalyi elbirdsok, a munkaltatdi szabalyzat valamint a
neveldtestiileti dontések szerint a sziikséges elokészitéssel, egyeztetéssel végzi;
Hatéaskorébe tartoznak a személytigyi kérdések, az iskola tigyviteli, adminisztraciés
munkéjanak irdnyitasa;

Az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési rendszerének a miikodtetése.

A nevelétestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezese €s ellendrzése.

Sziléi  szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzattal valo egyiittmiikddés;

A gyermek- €s ifjusagvédelmi munka irdnyitdsa;
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Jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek
meghatdrozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas munkavallaléjara
atruhazhatja,

Dént a sajatos nevelési igényl tanulé tankételezettségének meghosszabbitasardl a
szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan;

A pedagoégiai programban meghatarozott szempontok és a jogszabalyi el6irasok alapjan
dont a tanul6 felvételér6l vagy atvételérol,

A szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével dont az iskolaba felvett
tanuldk osztalyba vagy csoportba vald beosztasarol,

A sajatos nevelési igény tanulot a szakért6i bizottsag véleménye alapjan mentesiti az
érdemjegyekkel és osztalyzatokkal torténd értékelés €s mindsités aldl, és ehelyett
szoveges €rtékelés és mindsités alkalmazasanak irhatja el6;

Els6s tanul6 esetében a sziilé kérése alapjan évfolyamismétlés engedélyezése, ha a
tanul6 egyébként magasabb évfolyamra léphetne,

A tanul6 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.

Kitiizi a felmentett tanul6 értékelési, mindsitési idépontjat,

Gyakorolja a kiadmanyozasi, kételezettségvallalasi és alairasi jogkoroket,

Megbizza a tanulményok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnskét és tagjait,

Dént a kiilfoldon megkezdett és befejezetlen tanulméanyok beszadmitasardl, tovabba a
tanulo felvételérol,

Osszehivja a neveldtestiileti értekezletet,

Megbizza a szakmai munkak$zdsség vezetdjét a munkak6zosségi véleményének
kikérése utan,

Elkésziti a tantargyfelosztast,

Minden év aprilis 15-€ig elkésziti és a fenntarté jovahagyasat kovetden kozzéteszi a
tajékoztatot azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok valaszthatnak,

Engedélyezi a vendégtanuloi jogviszony létesitését,

Meghatarozza a javitovizsga idGpontjat augusztus 15-ét6l augusztus 31-éig terjedd
1d6északban,

Engedélyezi, hogy a tanuld tanulmanyok alatti vizsgat elére meghatarozott id6ponttol
eltérd id6ben tegyen,

o Engedélyezi a tanul6 részére az iskola két vagy t6bb évfolyamara megallapitott
tanulmanyi kovetelmények egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatti
teljesitését.

Gyakorolja a fenntart6 altal raruhdzott jogkoroket,

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

Szabalyozza az iskolai szervezet mikodését, tovabba az iskolai €let belso rendjét,
Meghatérozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskostésekre, levelezésre és alairasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét;

Ellen6rzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miik6dését;

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alairasi jogkorét,

Eljar minden mas esetben, amelyet a jogszabaly a hataskoérébe utal.
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At nem ruhdzhaté hatdskorei:

- Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyre 6t a
munkakoéri leirasa felhatalmazza;

- Egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében;

Az igazgaté egy személyben jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.Az intézmény

munkavallaléival személyesen, telefonon vagy e-mailen keresztiil tartjak a kapcsolatot.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkdjat a nevelbtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdl megbizdsanak masodik €s negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli.

A nevelési-oktatasi igazgatdé munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kerettanterv altal
meghatarozott tanérdk megtartasanak kotelezettségén kiviil a fenntartval tortént
egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.

AZ IGAZGATO ALTAL ATADOTT FELADAT-ES HATASKOROK

Az igazgaté a jogszabalyok daltal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

e az altalanos igazgatohelyettes szdmara a felsé tagozat tantargyfelosztisa, az drarend
készitésével kapcsolatos dontések jogat, az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat, KIR adatkezelését,

e az igazgatOhelyettes II. szdmdra az alsé tagozatos tantirgyfelosztds, az oOrarend
készitésével kapcsolatos dontések jogat, valamint az alsd tagozat intézményi
rendezvényei szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

AZ IGAZGATO KOZVETLEN MUNKATARSAI

Az igazgat6 feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikddésével latja el.
Az igazgatd kizvetlen munkatdrsai:

e azigazgatohelyettesek,

e aziskolatitkar

Az igazgat6 kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatirsai az igazgatonak
tartoznak kézvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizés hatarozott idére szol.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz.

Személyileg felelnek az igazgaté Aaltal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek
tavollétikk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik 4t egymas munkajat,
ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak,
amely a tavollév igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hatdskore €s feleldssége kiterjed a
munkakore és munkakéri leirasa szerinti feladatokra.
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AZ IGAZGATOHELYETTESEK FELADAT-ES HATASKOREI
Az igazgat6 feladatait az igazgatOhelyettesek segitségével, kozremikodésével latja el.

Munkajukat munkakéri leirdsuk alapjan, valamint az igazgato kozvetlen irdnyitdsa mellett
végzik.

Feladat- és hataskoriik kiterjed egész munkakorSkre. Munkakori leirasuk az SZMSZ
mellékletében talalhatéak.

Feleldsségiik kiterjed a munkakéri leirasukban talalhaté feladatkoriikre, melyekért személyes
feleldsséggel tartoznak az igazgatonak. Kiilonosen feleldsek minden, az igazgat6 Altal
atruhazott hataskorbe tartozo feladat végrehajtasaért.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész milkodésére és pedagdgiai
munkdjara, a belsé ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé
problémak jelzésére.

Az iltalanos igazgatéhelyettes feladat-és hatiskore az igazgaté altal atruhazott
feladatokon feliil:
Altaldnos vezetési, kizoktatdsi feladatok:

o kozremiikddik a szakszerli és torvényes bels§ szabalyozas feltételeinek meg-
teremtésében,

e azintézmény alapit6 okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észre-
vételt tesz az igazgatonal,

e részt vesz az intézmény Pedagodgiai programjanak, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak, Hazirendjének, egyéb belsé szabalyzatainak, programjainak, terveinek
elkészitésében, aktualizalasaban, azok nyilvanossagra hozatalaban,

* kozremikodik abban, hogy a két telephely osszehangoltan, egy intézményként
miikddjon,

® részt vesz a vezetd neveld €s oktatdo munkat iranyitd és ellendrzd tevékenységében,

e rendszeresen ellendrzi a taniigyi nyilvantartasokat,

e azigazgatoval, az vezetOség tagjaival valo folyamatos egyeztetés mellett eleget tesz az
intézmény adatszolgaltatasi kételezettségeinek, elkésziti az intézményi statisztikat, a
pedagdgusok szabadsagolasi tervét,

e dontés-elokészitési feladatokat lat el a nevel6testiilet jogkorébe tartozo tligyek és az
intézmény mitkédésével kapcsolatban minden olyan ligyben, melyben az igazgaté dont,
s a dontés-elOkészitésre utasitotta,

e dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanulé intézményi jogviszonya keletkezése és
megszinése targyaban, melyben az igazgatd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta,

e kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében,

e kozremiikodik a gyermekvédelmi hatésagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget
észleld és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanuld
veszélyeztetettségét tapasztalja,

e kozvetleniil irdnyitja gyermek- és ifjusdgvédelmi koordinatort és kapcsolatot tart -
szilkség esetén a Gyermekjoléti Szolgalattal,

o kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos értesitési feladatok ellataséban,

e kozremikddik a taniigyi nyilvantartisok vezetésében, ellendrzésében,

e tamogatja az igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében,
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o f¢léves, éves idokozi statisztikak készitése, adatszolgaltatas és ezekkel kapcsolatos
ligyintézés lebonyolitasa.

e egyiittmiikodik a sziiléi kozosséggel, a vezetoi feladatmegosztas szerint tart kapesolatot
a kiils6 szervekkel,

e altaldnos, kozoktatasi, szakmai-ellenérzési munkdjarol folyamatosan beszdmol az
igazgatonak, rendszeresen t4jékoztatja a vezetdséget.

Ellitia a munkakéri leirdsaban részletezett — évenként feliilvizsgalt — szakmai

feladatokat.

Az igazgatéhelyettes II. feladat-és hatdskore az igazgaté altal atruhdzott feladatokon
feliil:
Az als6s munkak6z0sség és tagjai munkéjanak tervezése, szervezése, irdnyitasa, ellenérzése:
o technikai dolgozok (takaritok, karbantartd, portds) munkajanak tervezése, szervezése,
Iranyitasa, ellenOrzése,
e rendezvények tervezése, szervezése, irdnyitdsa, ellendrzése,
e tliz és balesetvédelmi feladatok tervezése, szervezése és iranyitdsa,
e Kkiilsé kapcsolatok épitése, fenntartdsa, bonyolitdsa, kiilonds tekintettel a
gyermekvédelmi tigyekre, civil szervezetekre,
e als6s napkozis csoportok nevelési-oktatasi és miitkodési iigyeinek intézése,
e tanuloi fegyelmezési iigyek bonyolitasa, koordinalésa,
® az iskolank napi miikodési rendjét meghatérozé belsd intézményi szabalyok (SZMSZ,
Hazirend) betartatdsa, a pedagégusok napi munkajanak szervezése, koordinalasa és
ellen6rzése (helyettesitések megszervezése, iigyeleti munka ellenérzése),
e egyiittmlikddés az igazgatoval és a vezetdség tagjaival a hatékony intézményi mitkodés
érdekében,
e eredményes vezetéi munka végzése — a sziikséges és kellé 6nalldsag mellett a
mindenkori igazgatoi irAnyitasnak megfeleléen,
e aziskolai osztalyozo €s javitOvizsga tervezése, szervezése, iranyitasa, ellenérzése,
e helyi és orszdgos mérések szervezése, koordinadlasa, iranyitasa/difer,
kompetencia,egyéb/,
e egylittmiikodés az igazgatoval és a vezetdség tagjaival a hatékony intézményi mikodés
érdekében,
e eredményes vezetdi munka végzése — a szilkséges és kelld onédllésag mellett a
mindenkori igazgatoi irnyitasnak megfelelden.

A VEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Tavoliétében (ebben a sorrendben) az 4ltalinos igazgatéhelyettes, igazgatohelyettes II.,
megbizott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 helyettesiti az igazgatot.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori lefrasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtaséra terjed ki.

Az igazgatd dontési é€s egyéb jogait részben vagy egészben 4truhazhatja az

igazgatdhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.
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Az igazgaté tartés tavolléte esetén az igazgatd teljeskorii helyettesitésére az altalanos
igazgatohelyettest, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes II-t a fenntarté bizza meg.

A VEZETO BENT TARTOZKODASANAK RENDJE

Az igazgat6 vagy helyettesei koziill egyikiiknek az intézményben kell tartézkodni abban az
id8szakban, amikor tanitasi 6rdk, tanuldink szdmdara szervezett iskolai rendszerii délutani
tanrendi foglalkozasok vannak,illetve a tanulé az intézményben jogszeriien tartézkodik. . Ezért
az igazgato , helyettesei , munkak$zosség-vezetdk koziil egy , beosztas alapjan hétf6tél péntekig
7.00 és 18.00 o6ra kozétt az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és idétartamban 14tjak el.

A VEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE ES FORMAJA

Az egyes kozosségeket, illetve azok képvisel6it jogszabalyokban meghatérozott esetekben az

alabbi jogok illetik meg:

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

e Javaslattételi jog illeti meg az intézmény €letével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapesolatban 4116 sziil6t, jogi személyt.

e Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt a
dontés elékészitése soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkdr
gyakorldjanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a véleményezével k6zolni
kell.

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazottak (kibdvitett iskolavezetdség) és a valasztott kdzosségi képviseldk segitségével —
az iskola igazgatoja fogja dssze.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas
A szakmai munkak6zosségekkel, illetve azok vezetbivel vald kapcsolattartasért felelds az
igazgato.
A vezetd ennek megfelelGen:
e jovahagyja a szakmai munkak6zosségek altal 8sszeallitott éves munkatervet;
e jovahagyja a munkak6z3sség-vezet6 altal ellendrzott tanmeneteket;
e az éves belsd ellendrzési tervnek megfelelSen elldtja a munkakdzosség-vezetdk és
munkak6z6sségi tagok teljesitményértékelésével kapesolatos feladatokat;
e gondoskodik arrél, hogy a munkakozdsség-vezetékhoz eljusson minden olyan
informécié, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az
informacidkat a munkakozosség-vezetdk adjak at az érintett szaktanaroknak.

A kapesolattartas formaja:
e amunkakozosség-vezetok részvétele a vezetdségi iilésen
e avezetd részvétele a munkak6zosség iiléseken

A didkonkormanyzat és a vezetd kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
A diakdnkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja.
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A didkonkormanyzattal a kapcsolatot az igazgaté tartja, a nevelbtestillet sziikség szerinti
gyakorisaggal iskolagytlésen tart kapcsolatot a didkokkal.

Az igazgaté felelds azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkénkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoloddan a didkdénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

AZ INTEZMENYEGYSEGGEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Igazgatd személyesen, infokommunikacios eszk6zon keresztiil tartja a telephellyel a
kapcsolatot.

AZ ISKOLA VEZETOSEGE

Az intézmény vezetSinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékel
tevékenységét) kozépvezeték segitik meghatédrozott feladatokkal, jogokkal és
kitelezettségekkel. A kozépvezetik az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

e azigazgato,
az igazgatohelyettesek,
a szakmai munkakozosségek vezet6i
gyermekvédelmi felelos
szakszervezeti vezetd

Az intézmény vezetsége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevdé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselbivel, igy az iskolatanacs képviselbivel, a sziil6i munkakozosség valasztméanyaval, a
didk6nkormanyzat vezetbjével.

AZ ISKOLA VEZETESI SZERKEZETE

Szervezeti struktura:

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfeleld konkrét vezetdi beosztisok
megnevezése
igazgato,
1. Magasabb vezet6i szint igazgatohelyettesek
2. Kozépvezetoi szint munkak6zosség-vezetdk

Miikodési rendszer:
- aszervet az igazgato iranyitja, 6 a legfelsébb vezets.

A szerven beliil megtaldlhato:
e az ala- és folérendeltség
e illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ald- és folérendelt viszonyban milkodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
e vezetd

e vezetOhdz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorsk kozott mellérendeltségi viszony van.
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SZAKMAI FELADATOKAT ELLATO KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI

JOGVISZONYBAN ALLOK FELELOSSEGE ES FELADATAI

Munkakozosség-vezeto
A munkakozosség-vezetd megbizasa, a munkakozosség véleményének a kikérése utan,
legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az igazgat6 jogkore.

A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6z6sség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai és pedagdgiai
munkadjat.

Az igazgato 4ltal kijelslt iddpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakézosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Médszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozdédik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérél, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal, a munkak6z6sség minden tagjanal 6rat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzé
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszdmol az intézmény
vezetésének.

Képviseli 4llasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elétt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakodzosség tevékenységérol a
nevelGtestiilet szamara.

Allasfoglaléasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkak6zosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tébbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

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

Részt vesz a kibovitett iskolavezet6ség munkdjaban.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira.

Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

Osszekotd szerepet tolt be a munkakozosség €s mas kozoktatasi intézmények
munkak6zdsségének vezetdje kozott.

Beszamol a nevelétestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol.

Ellenérzi a munkakoz§sségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatnal vagy a vezetd-helyettesnél.

Adott témaban egyiittmiikodik a szaktanicsadéval, valamint szakmai teriiletén a
pedagégiai  szakmai-szolgaltatd  intézmények és pedagbgiai  szakszolgalatok
munkatarsaival.

Allasfoglalasai, javaslatai elott kteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait.

A szakmai munkakozosség-vezeto részletes feladatait, alapvetd felelésségeit és a hataskoreit
munkakoéri leirasa tartalmazza.

Az osztalyfonok feladat- és hataskore
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Az osztalyfonokot — az osztalyfonski munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd

bizza meg elsésorban a felmené rendszer elvét figyelembe véve, munkajaért potlék illeti meg.

e Az iskola pedagégiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

Egytittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Segiti €s koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziiléi munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: digitalis naplé vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kételez6 orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend§ ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusagvédelmi felelésével.

e Az esélyegyenldségi program, rendszer intézményi miikédtetéséhez kapcsoldédd szakmai és
adminisztrativ feladatokat ellatja.

o Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4ll6 feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

» Rendkiviili esetekben o6rat latogat az osztilyban

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiiléndsen gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

e Aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn a tanitvanyaival foglalkozé tanarokkal, a tanuldk
életét, tanulmanyait segit6 személyekkel.

e Sziikség és lehetdség szerint latogatja osztlya tanitdsi 6rdit és egyéb foglalkozasait is.

* Javaslattev joga van a kiilonboz6 juttatasok meghatarozasaban.

* A javaslattevd jog kiterjed a tanulok tovabbtanuldsival, jutalmazasaval, fegyelmi
biintetésével kapcsolatos iigyekre is.

o Sziil6i értekezletet hiv 6ssze, ahol beszamol osztilya neveltségi szintjérdl, magatartasarol,
tanulmanyi munk4jarol, ismerteti az osztaly elbtt 4116 kdvetelményeket, feladatokat.

® Az egész osztalyt érintd fegyelmi vagy tanulmanyi probléma esetén, illetve a sziil6i
munkak6zdsség kezdeményezésére rendkiviili sziildi értekezletet hiv &ssze az igazgatd
engedélyével.

e A sziill6k pedagdgiai kultirdjanak fejlesztése érdekében egy-egy nevelési témadt is napirendre
tliz, tanacsokat ad, felhivja a figyelmet a pedagdgiai szakirodalomra, segiti az osztalya sziil6i
munkak6zdsségének munkajat.

e Tajékoztatja a sziildket a tanulé munk4jarol, rendszeresen ellenérzi az ellendrzébe és
naploba beirt jegyeket, a hianyossagokat potolja.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynaplé vezetése, statisztikai
adatok szolgaltatasa, egyéb adminisztracio).

e Megszervezi a tanulmanyi kirandulasokat.

Pedagogusok feladat — és hatiaskore
A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése és oktatdsa az iskola pedagdgiai
programja ¢s helyi tanterve alapjan.



Feladata és kotelességes, hogy munkdja sordn:

gondoskodjék a tanulok személyiségének fejlédésérol, tehetségének kibontakoztatasarol,
ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a tanulok egyéni
képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igénylé tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiik6djon gyogypedagdgussal vagy a nevelést segitdé mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii tanulok felzarkozasat elésegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,
mozditsa el a tanulok erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

nevelje a tanuldkat egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges
életmodra, hazaszeretetre,

a sziil6t (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a tanulé fejlédésérol,

a tanulok testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartisaval és betartatasdval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a szl —
és szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a tanulok a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

részt vegyen a szamara eléirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagobgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagégiai és
adminisztrativ  feladatait maradéktalanul teljesitse, a taniigyi dokumentumok
nyilvantartasat pontosan és a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen vezesse,

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

pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletein, az éves munkaterv
szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a ktelezé mindsitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson,

a tanulok érdekében egylittmikodjon munkatarsaival €s mas intézményekkel,

egy€b, a neveld és oktaté munkaval 6sszefliggéd feladatok ellatasa,

A pedag6gusok munkajukat munkakéri leirdsuk alapjan 1atjak el.

A pedagégus koteles

a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az 4ltalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajéra vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartdst tanusitani,
munkatarsaival egyiittm{ikédni,

a gyermek sziileivel, térvényes képviselbivel egylittmiikddésre térekedni.

EGYEB MUNKAKOROK FELADAT-ES HATASKOREI
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Iskolatitkar

Felelds:

az iskola tligyviteléért,

a statisztikai adatok nyilvantartasaért,

az alkalmazotti nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért,
az alkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasaért,

a pedagogus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéséért.
adatszolgaltatasok el6készitéséért,

a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedések el6készitéséért,

a munka- ¢és tlizvédelmi el6irdsok megtartasaért,

a térités dijak befizettetéséért, a befizetések ellendrzésének kovetéséért,
leltarozasért

munkakori leirdsaban megtalalhatd egyéb feladatokért.

Technikai dolgozo feladat és hatiskore

Karbantarté

Naponta koérbejarja az iskola épiiletét és az esetleges meghibasodasokrél (ajtok, ablakok
javitasa, égbcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) tajékoztatja az igazgatot.

Elvégzi az intézményben felmeriild karbantartdsi és szerelési munkalatokat, gondoskodik a
szlikséges anyagok beszerzésérol.

A javitasi munkdk kézben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset-, és munkavédelmi eldirasait
maradéktalanul kételes betartani.

Segiti az év kézben ad6do feladatok megoldasat.

Munkdjat munkakori leirds alapjdn végzi.

Takariték feladat és hataskore

A takaritokat a telepiilés 6nkormanyzata biztositja az iskolanak, de a feladatok meghatirozasa az
igazgato feladata.

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

Naponta fert6tlenitik a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszoarokat, mosdokat,
kilincseket, {iriti, és sziikség esetén fertbtleniti a folyoson €s a tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat.

A tantermek butorait, kdnyvespolcait naponta portalanitja.

A felvett takaritoszerekért és eszkdzokért feleldsséget vallal.
Munkdjat munkakori leirds alapjdn végzi.

Az alkalmazott koteles

e amunkaltaté éltal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

* munk4djat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

® amunkakdrének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,

e munkatirsaival egylittmiikddni,

e agyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikddésre torekedni.



Egyéb megbizasokat végzik feladat-és hataskore

DOK vezetdjének feladata
- A DOK munkéjénak segitése, eljaras annak képviseletében,
- aDOK SZMSZ és munkaterv elkészitése,
- kapcsolattartas az igazgatdval,
- egyéb,felmertil6 feladatok elvégzése.

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelés feladata (megléte esetén)
- amunkavédelmi el6irasok feliigyelete,
- azesetleges dolgozbi és tanuloi balesetek tligyében intézkedés,
- atliz- és balesetvédelmi eldirdsok ismertetése,
- atlizriadd terv elkészitése, kifliggesztése,
- tlizriad6 proba tartdsa évente egy alkalommal.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat ellité pedagogus feladatai

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdagvédelem az intézmény Osszes
dolgozo6jénak alapvetd feladata. Az igazgaté a gyermekvédelmi feladatok ellatasira gyermek-
és ifjusagvédelmi feladatot ellaté pedagogust biz meg a feladatok koordinalasaval.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal miikédtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatot ellaté pedagdgus kapesolatot tart fenn :
- A Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
- A gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal,
- A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja
inditson eljérast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitisa
érdekében.

AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

Az alkalmazotti kozossége miikidésének rendje

Az alkalmazotti kdzosséget az intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
¢s munkatSrvény konyve hatdlya ald tartozo foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja,
pedagogusok és nem pedagbgus alkalmazottak. Munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat - 2023. évi LII. tdrvény a pedagégusok 1j életpalyajarél, A
Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023.
¢évi LIL térvény végrehajtasardlszabalyozza.

Az iskola alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakéri leirdsaik, valamint a munkdltatéi szabdlyzat rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai

A alkalmazotti kozosséget és azok képviseloit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételei, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg.
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Az alkalmazotti k6zosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

- atszervezésével,

- feladatanak megvaltoztatasaval,

- nevének megallapitasaval,
Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartéi dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni.
Az alkalmazotti értekezlet §sszehivasat az alkalmazottak 30 %- a napirend megjeldlésével
kezdeményezheti.
Az alkalmazotti k6z6sség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
Az alkalmazotti értekezleten a dolgozék legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.

Az alkalmazotti kézosség kapcesolattartasanak rendje

A kapcsolattartas  formdi: kiillonboz6 értekezletek, megbeszélések, férumok, iilések,
intézményi gyiilések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.

A bels kapcsolattartds altalanos szabélya, hogy kiilonbéz6é dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a doéntési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

Az intézmény nevelétestiilete

A nevelGtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet
tagia minden k&znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 pedagdgus €s pedagdgus
végzettséggel rendelkez6 nevelé ¢és oktatdé munkat kozvetleniil segitd koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allg.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben a koéznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet, a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatia a szakmai munkakozOsségre, az iskolaszékre vagy a
didkdnkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles - a
neveldtestiilet altal meghatarozott idékzonként és moédon - azokrél az ligyekrél, amelyekben a
nevelOtestiilet megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai
program, az SZMSZ és a Hazirend elfogadasara.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kolcsonzés formdjaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket €s egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanité pedagogusok munkdjuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskoldban torténd
hasznalatra. Az igazgatd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositd tovabbi
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pedagégusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és
hasznélni, egyedi esetben — irdsos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagégusok
otthonukban is hasznélhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
eszk6zo6k iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis
miisorban torténé hasznalatakor.

A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi 4llando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
e félévi és év végi osztalyozd konferencia,
e tijékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd,
megvaltoztaté rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelétestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyz6kdnyv késziil az elhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezet
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy
(hitelesito) ir ala.

Rendkiviili értekezletet kell dsszehivni ha:

- anevelbtestiilet egyharmada azt kéri;

- haaz iskolai sziil6i szervezet azt kéri;

- haiskolai didkonkormanyzat azt kéri;

- ¢€s anevel6testiilet a kezdeményezés elfogadasardl dont.

A nevelGtestillet egy-egy osztilykozosség tanulmanyi munkajanak €s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztilyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztilyértekezletén csak az adott
osztalykoziosségben tanité pedagogusok vesznek részt kitelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
ligyeket, amelyek kapcsdn titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd
szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat:
e atantargyfelosztas elfogadasa elbtti véleménynyilvanitas,
e apedagogusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas,
e atanév munkatervének véleményezése,
e aziskolai pedagogiai program véleményezése,
e az SZMSZ véleményezése
e ahézirend modositasa, elfogadasa,
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o ¢értékelések és beszamolok elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamra lépésének és osztalyozd vizsgara bocsatdsanak
megéllapitasa,

tankonyvrendelés el6tti véleménynyilvanitas,

a tanulok fegyelmi tigyeiben vald déntés,

sajat feladatainak ¢€s jogainak részleges atruhazasa,

a nevelotestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
a didkonkormanyzat mitk6désének jovahagyasa,

bizottsag létrehozasa,

jogkdreinek az atruhazésa,

a tovabbképzési program véleményezése, elfogadasa,
Onértékelési program és terv véleményezése, elfogadasa,
pedagogus értékelési szabalyzat véleményezése, elfogadasa,
iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,
jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyekben.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijelolt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgaté vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelbtestiilet.
Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelétestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

A neveldtestiileti értekezletek elndke az igazgato vagy a nevelbtestiilet altala megbizott tagja.

A belsé kapcsolattartas formai és rendje

A nevelbtestiilet kiilonboz6 kozdsségeinek kapcsolattartidsa az igazgatd segitségével e
kozosségek képvisel6i Gtjan valdésul meg.

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

Ezen férumok id6pontjéat az iskolai munkaterv és a nevel®testiilet havi feladatterve hatarozza
meg.

Az iskolavezetdség az aktudlis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, a tanari
kozlemények asztalan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a nevelSket.

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

e tantargyi tanmenetek,

e éves munkaterv,

e egyéb fontos informécidkat tartalmazé adathordozok.

Az iskolavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az iskolavezet6ségi lilések utan tajékoztatjdk az iranyitdsuk ala tartozé pedagogusokat,
technikai dolgozokat az {ilés 6ket érintd dontéseirdl, hatarozatairdl;
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e az irdnyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgatd és az iskolavezet§ség tobbi tagja felé;
o atantargyfelosztas és orarend kialakitasarol szol6 véleményeket, és ajanlasokat kozvetitik.

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

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilnboz6 dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokényvben kell rogziteni.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések
A nevel6testiilet egyes jogkireinek gyakorldsdt dtruhdzhatja:

e aszakmai munkakozosségre,

e asziildi szervezetre vagy a didkénkormanyzatra.

A neveldtestiilet dtruhdzhatja a dontési jogkorét az aldbbi teriileteken:

e az iskola éves munkatervének elkészitése,

* aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

e atovabbképzési program elfogadasa;

* atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

e az érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon tajékoztatast, illetve valtoztassa meg
doéntését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanulé hatranyara lényegesen eltér a tanitasi
év kozben adott érdemjegyek atlagatol,

e az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanulé javara térténd modositasa,

¢ atanulok fegyelmi tigyeiben val6 dontés,

e a kotelezdé tanorai foglalkozasokon vald részvétel aldl felmentettek részére a
szamonkérés feltételeinek meghatarozasa.

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatban;

- apedagodgus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatomunkéban vald részvételre,
tanulmanyut vagy tankoényvirasra térténé szabadsag adasaval kapcsolatban,

- az intézmény bels6 dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.

Egyéb jogai:

e donthet a neveldtestiileti értekezlet 6sszehivas - kezdeményezésének elfogadasarol,

e kialakithatja miik6désének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben err6l jogszabaly
nem rendelkezik,

e szdvegesen értékelheti a tanév végén, a kézpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanuld
fejlodését,

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

® bizottsagi tagot delegdljon a neveldtestiileti tagokbol az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitas kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
1étrehozott bizottsagba,
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e az iskolaorvost és a védondt egészségiigyi kérdésekben felkérje szakértbként valo
k6zremikodésre,

e a szorgalmi id6 alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagogiai célra a
jogszabalyban meghatarozott szdmu munkanapot felhaszndlhat tanitas nélkiili

munkanapként,
e az igazgatotol tdjékoztatist kapjon a tankdnyv ellatassal kapcsolatos felmérések
eredményérol.

At nem ruhdzhaté hataskeérok:
- pedagbgiai program véleményezése,
- aszervezeti és miikodési szabalyzat véleményezése,
- hézirend elfogadasa.

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Az dtruhdzo joga, hogy
* az atruhdzhat6é jogaibdl dontése szerint, a kdznevelési intézmény hatékonyabb, a
sziilok, tanul6i igényekhez jobban igazod6 miikddése céljabol egyes jogait az iskolaban
miikodé szervezetekre ruhdzza,
* megszabja az atruhazott hataskér gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridét,
* az atruhdzott jogkor gyakorlasara vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatds modjat
és hatéridejét,
* az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
Az atruhdzo kotelezettsége, hogy
* a hataskor atruhazdshoz a sziikséges tdjékoztatast, informaciot megfelelé idében
rendelkezésre bocséssa.

A beszamolasra vonatkoz6 szabalyok
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni kételes azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
A beszamolds médja jellemzben a kovetkezo lehet:
- szbbeli tajékoztatas,
- a dontésrdl sz6l6 hatarozat kivonat megkiildése,
- hatérozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A szakmai munkakozosségek egyiittmitkodését, kapcsolattartasinak rendjét, részvételét
a pedagogusok munkajanak segitésében

A pedagégusok szakmai munkakozosséget hozhatnak létre azonos feladatok ellatdsara. A
szakmai munkak6z0sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben foly6 neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellendrzéséhez.

A szakmai munkak6z6sségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkérrel rendelkeznek.

A szakmai munkakézosségek szerepe, feladatai

e Szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkdjat, részt vesznek az iskolai
neveld-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszerisités).

o Téajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabdlyi ismeretekrol.

o Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a tanulok ismeretszintje



folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

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

e Az alkalmazott tankSnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhdzati és mas
felszereléseket illetGen javaslattételt tesznek.

e Tanul6i palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.

e Kiilonboz6é szintii iskolai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezeset, lebonyolitasat €s értékelését végzik

o Felkészitik az arra érdemes tanuldkat a keriileti versenyekre, biztositjdk az azokon t5rténd
eredményes szereplést.

e Részt vesznek a szakmai munka bels6 ellenérzésében.

o Kozremiikddnek a gyermek- és ifjusadgvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos eltsltésével
Osszefiiggd feladatok, a sajdtos nevelési igényii és a halmozottan hatranyos helyzetti
tanulok integraciojat szolgalé feladatok megvalositasaban.

» Szervezik a pedagégusok tovabbképzését, segitséget nytjtanak a nevelk onképzéséhez.

e Kozremilkddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellenérzésének feladataiban

o Osszeallitjak a tanulményok alatti vizsgak tételsorait, értékelik a vizsgaproduktumokat.

e Segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat.

o Javaslatot tesznek a munkak6z3sség vezetdjének személyére.

e Segitséget nyujtanak a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakoz6sség tevékenységérol késziil elemzések, értékelések elkészitéséhez.

® Aranyosan osztjdk el a munkat a szakmai munkak6zdsségen beliil.

* Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkakozosséggel és részt
vesznek a keriileti munkak6zosségek tevékenységében.

Az intézményiinkben miitkédé szakmai munkakozosség

Szakmai munkakozisség megnevezése

Belso értékelési csoport

Esélyegyenldségi csoport

Fels6s munkak6zosség

Testnevelés munkak6zosség

Alsés munkakodzosség

Idegen nyelvi munkakdzosség

Osztalyfonoki munkakozosség

A szakmai munkak6zosség az iskola programja, munkaterve és a munkakozosség tagjainak
Javaslatai alapjén 6sszeéllitott egy tanévre sz0l6 munkaterv szerint végzi tevékenységét.

A szakmai munkak6zosségek munkdjat a munkakozdsség-vezetd iranyitja. A szakmai
munkakdzosség-vezetot feladatainak ellatasaért jogszabalyban, illetve a kollektiv szerz6désben
rogzitettek szerinti potlék illeti meg.



A szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitidsaban,
tervezésében ¢és ellenGrzésében.

Belsé értékelési csoport:

Tagjai: a vezetdség altal jelolt, valamint a tantestiilet jovahagyasaval megszavazott
munkako6z6sségvezet6 és kollégak

Feladata: az iskola bels6é milkodésének értékelése, a kollégak dnértékelésének iranyitasa,
elégedettség mérések készitése, kiértékelése.

Esélyegyenl6ségi csoport:
Tagjai: a vezetdség altal jelslt, valamint a tantestiilet jovahagyasaval megszavazott
munkakdzosségvezetd és osztalyfonokok, fejlesztd pedagdgusok és az ifjusagvédelmi felels
Feladata: az esélyegyenlGség megteremtése, az osztalyokban a kiilonleges banasmodban
részesiilo tanulok segitése, fejlesztése (SNI, BTMN, tehetséggondozas), kapcsolattartas a
tarsintézményekkel.

Fels6s munkak6zosség:

Tagjai: a vezet6ség altal jelslt, valamint a tantestiilet jovahagyasival megszavazott
munkak6zosségvezetd, osztalyfénoksk és szaktanarok.

Feladata: a szakmai munka egyeztetése, a tanulokkal kapcsolatos problémak megvitatasa,
k6zds programok szervezése, megvaldsitasa, javaslattétel az iskolat érint6 tigyekkel
kapcsolatban.

Testnevelés munkak$zosség:
Tagjai: a vezetdség altal jelslt, valamint a tantestiilet jovahagyasaval megszavazott
munkak6zosségvezetd, testnevel ok
Feladata: Az iskolai sportélet iranyitasa, versenyek szervezése, versenyzok segitése,
mérések lebonyolitasa

Als6s munkakozosség:

Tagjai: a vezetdség altal jelolt, valamint a tantestiilet jovahagydsaval megszavazott
munkakozdsségvezeto, alsés tanitok

Feladata: a szakmai munka egyeztetése, a tanuldkkal kapcsolatos problémak megvitatasa,
k6z8s programok szervezése, megvalGsitasa, javaslattétel az iskolat érintd iigyekkel
kapcsolatban.

Idegen nyelvi munkak6zosség:

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

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

Osztalyf6noki munkak6zosség:

Tagjai: a vezetdség 4ltal jelolt, valamint a tantestiilet jovahagyasaval megszavazott
munkakozosségvezetd, osztalyfonskok.

Feladata: az osztalyfonoki munka segitése az osztalykozosségek szakmai munkajanak
irdnyitasaban. Problémak megvitatasa, segitése.
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A didkénkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartis formajat és rendjét, a didkénkormanyzat miikkodéséhez sziikséges
feltételeket

A diakonkorminyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didk6nkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és miitkodési szabalyzata szerint mikédik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasénak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A milkodéséhez sziikséges
feltételeket az igazgatd biztositja a szervezet szamdra.

A digkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miltkddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikodési
szabdlyzatidban meghatarozottak szerint valasztott didknkormanyzat-vezetd 4ll.

A diakonkorményzat tevékenységét segitd tanar timogatja és fogja dssze, akit ezzel a feladattal
— a didkkoz0sség javaslatara — az igazgat6 biz meg hatarozott, legfoljebb téves idétartamra. A
diakdnkormdnyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatirozott idében —
didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkdzgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkdnkormdnyzat dont a nevelbtestiilet véleményének kikérésével egy tanitds nélkiili
munkanap programjarél.

A didkonkorményzat szervezeti és miitkodési szabilyzatat az intézmény belsé miltkodésének
szabalyai k6zott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
—az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés. A
jogszabaly éltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatéroz meg olyan

ligyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

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

A didkonkormdnyzat {iléseit munkarendjében meghatarozott médon tartja.

Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanulécsoportot alkotd tanulok egy osztalykozdsséget
alkotnak. Az osztalyk6zosségek didkjai a tandrak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az
orarend szerint k6z6sen latogatjak.

Az osztalyk6z6sség €lén, mint pedagdgusvezets, az osztalyfénok all. Az osztalyfénokost az
igazgatohelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgat6 bizza meg.

A tanulok és a nevelok kozotti tajékoztatas rendje

A tanulok az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrél, az
igazgatonak a tanulokat érint§ intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak.
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Ennek szinterei:

o iskolagytilések;

e hirdetmények az iskolai falijsagon;
e osztalyfénoki ora;

e tandrok kozlései (szdban és irasban).

Az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségének iilésein rendszeresen képviseli a nevel6testiiletet
az igazgatdhelyettes.

A didkonkormdnyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont:
* sajat mlikodésérol,
* adiadkonkorményzat mitkdéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol
* hatéaskorei gyakorlasarol,
* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
* az iskolai, didkénkormanyzat t4jékoztatdsi rendszerének létrehozasarél és
miikodtetésérdl, sajat kozosségi életiik tervezésérol,
 tisztségvisel6ik megvalasztasiban.

A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a vélaszt6 tanulokozosség fogadja el, és a nevelStestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

* aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

* atanuldi szocidlis juttatisok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

 az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6z6k felhasznalasakor,

* ahazirend elfogadasa elétt,

* atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

* atanulok helyzetét elemz6, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasihoz,

* atanul6i palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

* az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

* akonyvtar, a sportlétesitmények miiksdési rendjének kialakitasahoz,

* aziskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl,

* az iskolai sportkér — a munkaterv részét képezd — szakmai programjanak

megallapitaséhoz,
* azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott, tanulékat is érint6 tigyekben.

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkdnkormanyzat képvisel6jét a targyaldsra meg kell hivni, és az elSterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabéaly masképp nem rendelkezik — a tirgyalas hatarnapjat legalabb tizenst
nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

Az intézményi didkonkormdnyzatot segité pedagégus
— tagja az intézmény vezet6ségének
— atanuldk nagyobb kozosségét érinté kérdésekben rendkiviili iskolavezetdségi iilés
Osszehivasat kezdeményezheti.
A didkképviseldk:



e A didkdnkormanyzatot segitd neveldn keresztiil vagy kodzvetleniil fordulhatnak
észrevételeikkel, javaslataikkal az igazgatohoz.

e A vezetbk a megkeresést kovetden lehetbleg egy munkanapon, de legfeljebb 5
munkanapon beliil kételesek fogadni a didkvezetdket. Felvetéseikre legkés6bb az
altalanos tigyintézési hatarid6n beliil valaszt kell adni.

A didkénkormanyzat mitkddéséhez sziikséges feltételek biztositasa

e A didkonkormanyzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az igazgato
engedélyét kovetben a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasival
hasznalhatja. Az igénybevétel a nevel6-oktaté munkat nem hatraltathatja.

e A didkonkormanyzat miik6dési feltételeinek javitasahoz kiilsé anyagi forrasokat
vonhat be (tamogatas, palyazat stb.).

e A didkonkormanyzat az intézmény szabalyainak megfeleléen hasznalhatja a
kommunikaciés rendszert.

e Onallé informéacios, adminisztrativ feladataihoz az alapvetd technikai eszkdzoket
az intézmény rendelkezésre bocsatja.

e A didkénkormanyzat adminisztrativ, ligyviteli és gazdasagi feladataihoz az
intézmény szakmailag illetékes munkatarsa segitséget nytjt.

A vezeték az intézményi tanacs, valamint az iskola sziiléi szervezet, koziosség kozotti
kapcsolattartas formajat, rendjét

A sziilok meghatdrozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziil6i
szervezetet (intézménylinkben: sziil6i munkak6zOsséget) hozhatnak létre, mely a
jogszabalyban meghatarozott jogosultsdgokkal rendelkezik.

A sziil6i munkakozosség dont sajat szervezeti és mikodési rendjérdl, képviseletérdl. A szilGi
munkakozosség tagjai az osztalyok sziiléi kozossége 4ltal megvalasztott képviseldk,
osztalyonként 2-3 f6, akik maguk koziil vélasztjdk meg vezetSiket, azok helyetteseit és
gazdasagi vezetdjiiket. A megvalasztott személyek alkotjak az iskola sziildi valasztmdnyat.

A szlil6i munkak6zosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot. A
tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tijékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi
intézmény vezet6jétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviselbje tanacskozasi joggal
részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

Az iskolai vezetdk és a sziil6i munkakozosség kozotti kapcsolattartas formai

A sziildi vdlasztmdny tagjainak az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese évente harom
alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi idBszakdnak végén) tajékoztatd
értekezletet tartanak. Az értekezleten az igazgaté véleményezteti az éves iskolai munkatervet,
a tanév helyi rendjérél szolé nevelftestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairl,
valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervi feladatok teljesitésérél.

Indokolt esetben a sziil6i valasztmdny nagyobb gyakorisaggal is 8sszehivhato.

A sziil6i vdlasztmany 6sszehivasara javaslatot tehet:
e azigazgato,



az iskolavezetdség tagjai,
a sziildi valasztmdny tagjai és vezet6i.

Sziikséges esetben a sziildi vdlasztmdny vezetbje a kibovitett 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 sziildi
értekezletet és a nevel6k kéthetente meghatarozott idépontban rendes fogad6drat tart.

A sziildi értekezletre vonatkozo szabdlyok:

Az osztalyok sziildi kozOssége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyféonok tartja. A
sziil6k a tanév rendjér6l, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.
Az intézmény a leendd tanulokozosségek sziileit a beiratkozas napjan irdsban tajékoztatja
a tanév kezdetét megel6z6 els6 sziil6i értekezletrdl — a tanév kezdésének zavartalansaga
érdekében.

Az uj k6z6sségek és az 6todik osztalyosok osztalyfénokei a szeptemberi sziil8i értekezleten
bemutatjdk az osztalyban nevel$-oktaté pedagdgusokat.

A pélyavalasztasi sziiléi értekezleten a tovabbtanuldssal kapcsolatos eljarasrendrdl az
igazgato és a nyolcadik évfolyamos osztalyfonokok tajékoztatjak a tovabbtanuldk sziileit.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze az igazgatd, a sziil6i munkakozdsség vezetdie,
az osztalyfénok a tanuldk6zdsségben felmeriild problémak megoldasinak iigyében.

Az intézmény évente 3 sziil6i értekezletet tart.

A sziildi fogadoordk

Az intézmény valamennyi pedagoégusa a munkatervben meghatarozott idépontokban
fogadja a sziiloket, €s szobeli tajékoztatast ad a tanulokrol. A tanulmanyaikban jelentésen
visszaesé tanulok sziilojét az osztalyfénok irasban is behivja az intézményi fogaddorara.
Ha a gondviselé a munkatervben régzitett idéponti fogadooran kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett
pedagdgussal.

Amennyiben a sziil6 a sziildi értekezleteken és a fogaddorakon rendszeres meghivas
ellenére sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziild
térvényes kotelezettségének elmulasztasardl.

A fogadoorak id6tartama: 60 perc.

A sziil6k igény szerint nyilt napokon, tanitasi ordkon, sziiléi férumokon nyerhetnek
betekintést az iskoldban folyé munkaba.

Az intézmény sziil6i munkak6zdsségének valasztmanyat az igazgatd évente legalabb 3
alkalommal tajékoztatja az iskola eredményeirdl, a soron kévetkezd feladatokrol é€s egyéb
aktualis kérdésekrol.

A rendszeres irasbeli tdjékoztatds formdi és rendje

Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozo minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tajékoztatd fiizetében havi rendszerességgel
feltiintetni.

A tdjékoztaté fiizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell
ellatni (a szobeli feleleteket aznap, az irdsbeli teljesitményeket a kiosztds napjan).
Amennyiben a tanuld tajékoztato flizete hianyzik, a hidnyt az osztalynapldoba datummal és



kézjeggyel ellatva be kell jegyezni.

e Abban az esetben, ha a tanul6nak huzamosabb ideig nem elérhet6 a tajékoztato fiizete, vagy
a bejegyzéseket a szilld hosszabb ideig nem lattamozza, az osztalyfénok ajanlott,
tértivevényes levélben tajékoztatja a sziilSt.

A tanulok egyéni haladdsdval kapcsolatos tdjékoztatds forumai
« TIrasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben

» Fogadborak

*  Sziil6i értekezletek

» Nyilt napok

» Csaladlatogatasok (sziikség esetén)

Az iskolai sziil6i értekezletek és fogadddrak id6pontjat az iskola foldszinti el6terében, a tandri
szoba mellett elhelyezett hirdet6tablan és az iskolai honlapon kézzé kell tenni.

A sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg:

* aziskolai munkaterv véleményezése,

* az SZMSZ és a hazirend véleményezése,

* atankdnyvmegrendelésrél, a tankényv tdmege,

* afenntarté intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval, nevének
megéllapitasaval,

* az els6 tanitasi 6ra 8 oranal legfeljebb negyvenét perccel kordbban megkezdése
targyaban,

* atankdnyvjegyzékben nem szerepld tankdnyvek megrendelésével kapcsolatban,

* atartds tankdnyvek esetében az elveszett tank6nyv, illetve a megrongalt tankonyv utani
kartéritési fizetések meghatdrozasaval kapcsolatban.

Tajékoztatas, a sziilé értesitése a tanulé mulasztisaval kapcsolatos intézményi feladatok

A sziil6k tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.

Tankételes tanulé esetében:

els6 igazolatlan ora és a tiz igazolatlan 6ra mulasztas esetén: a sziilo értesitése,
ismételt mulasztas esetén a gyermekjoléti szolgdlat kozremiikodését igénybe véve
az iskola megkeresi a tanul6 sziil6jét.

tiz igazolatlan tanitasi oOra, egyéb foglalkozas utdn: az iskola értesiti tanuld
tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gydmhatosagot, a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot,
tankételes tanulé esetén — gyermekvédelmi szakellatdsban nevelked6 tanuld
kivételével — a gyermekjoléti szolgalatot.

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

50. igazolatlan 6ra utan: a Hat6sagi és Gyamiigyi Osztaly.

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

A sziilok, tanulék, érdeklédok tajékoztatasanak formai



Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
sziiléi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 3ssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgaté hivhat dssze.

Tanari fogadéorak

Az iskola fels6 tagozatos pedagdgusai tanévenként — az igazgato altal kijelslt idépontban —
harom alkalommal tart fogad6orat. A fogadoordkon a szaktandrok személyesen nyGjtanak
informéciot a tanuld iskolai teljesitményével, magatartasaval, szorgalmaval kapcsolatosan.

Amennyiben a sziilé, gondvisel6 a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy levél utjan t6rténé
id6pont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatisa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valé kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplo6 révén kiildott elektronikus levéllel illetve személyesen torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis napldba tett bejegyzés, a illetve levél tjan értesiti a sziiloket a tanuld
gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyféonok a digitalis naplo illetve levél utjan tajékoztatja a sziildket a fogaddorak, a sziildi
értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb ot
munkanappal nappal az esemény el6tt.

Kapcsolattartas az Intézményi Tanaccsal

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

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

Az igazgat6 félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miiksdésér6l az Intézményi
Tan4csnak, amely az intézmény mukodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és
eljuttatja a fenntarté szdmara.

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

Az iskola és az iskolai sportkér (ISK) vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a sportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez.

A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a sportkér munkatervét, biztositja a sziikséges
er6forrasokat €s a megvalositashoz sziikséges feltételeket (sportiskolai osztalyok esetén a
sportiskolai tdamogatés is segitheti a sportkdr miikddésének finanszirozasat).



A sportkdr vezet6je a tanév végén beszamol a sportkdr tevékenységérdl, az eredményekrol
listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrél sz6lé beszamoldba, megjelenit az
iskola weblapjan. Egyebekben a sportkor vezet6jével napi operativ kapcsolatot tart az igazgato.

A MUKODES RENDJE

A tanév rendjének, a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasnak altalinos szabalyai
A szorgalmi 1d6 els6 €s utolsé tanitasi napjat, a tanitasi napok szamat minden tanévben rendelet
hatarozza meg.
Sziinetek:

*  §szi sziinet

e téli sziinet

* tavaszi sziinet
A szorgalmi idében a neveldtestiilet pedagogiai célra a rendeletben meghatarozott hat tanitas
nélkiili munkanapot hasznalhat fel. Ebb8] egy naprél a didkénkormdanyzat jogosult donteni a
neveldtestiilet véleményének kikérésével, egy napot palyaorientacios napként kell felhasznélni.

A t6bbi tanitas nélkiili munkanapot szakmai napként tartjuk meg, a tanuloknak ezeken a napokon
nincs tanitas, igény szerint tigyeletet biztositunk.

Az iskolank helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti éves
munkatervében az érintett k6zGsségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele

A tanéyv helyi rendje tartalmazza:

* aneveldtestiileti értekezletek idépontjait,

* azintézményi rendezvények és iinnepségek modjat €s iddpontjat,

* atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

* avizsgak (felvételi, osztalyozo, javitd, kiilonbodzeti,) rendjét,

* atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjat,

* abemutatd orak és foglalkozasok rendjét,

* anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az els6 tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziil6i
értckezleten pedig a sziilkkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a felligyelet
idépontjait az intézmény auldjaban kell kifiiggeszteni.

Az intézmény nyitva tartisa, az iskolaban tartézkodais rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 20.00 6raig van nyitva. A tanitas nélkiili munkanapokon minimum 15 £6 igénylése
esetén biztositjuk a gyermekfeliigyeletet. Tanitdsi sziinetek alatt, valamint szombaton és
vasarnap a nyitva tartds csak az igazgaté altal engedélyezett szervezett programokhoz
kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani! Az iskola a fenntartoval egyeztetett
tigyeleti rend szerint tart nyitva tanitasi sziinetekben.

Az oktatis és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal oGsszhangban levé heti orarend alapjin torténik a pedagdgusok
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vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kételezd tanitasi
orak megtartdsa utan szervezhetok.

kezdédik. A kotelezd tanitasi 6rak délel6tt vannak, azokat legkésébb altalaban 14.00 6raig be
kell fejezni.

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelez
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
modon térténhetnek, lehetéség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

A sziinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

Az egész napos iskolai rendben tanuldk, valamint a napkozis és tanulészobas tanuldk 16 érakor
(kivételes esetben sziil6i kérésre ett6l az idGponttdl eltérd idében, legkésébb 18.00 orakor)
hagyjak el az iskola épiiletét. Egyéb mas esetben tanuld csak irdsos igazgatoi engedéllyel
tavozhat a foglalkozasi id6 alatt az iskolabol.

Neveldi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a folyosokon, sem egyéb mads
helyiségekben — vagy az udvaron tanulé nem tartézkodhat.

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

Az iskolaval tanuléi vagy munkajogi jogviszonyban nem &llé kiskora vagy feln6tt személy
csak eldzetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idépontban és idétartamban tartozkodhat az
iskola épiiletében.

Az iskola vezetbinek és pedagdgusainak fogadé idejét, valamint a sziil6i értekezletek rendjét a
tanévnyit6 sziiléi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell jeleniteni az iskola
hirdet6 tablajan.

A sziil6k gyermekeiket az iskola bejarati kapujdig, illetve a f6ldszinti aulaig kisérhetik, s a
foglalkozéasok utén itt fogadhatjak éket.

Ha az intézménybe belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres
bérldje, az elozetes megéllapodas szerinti iddben és helyiségekben, azok épségét és dllagat
megorizve tartdzkodhat vagy tartozkodhatnak az épiiletben. Err6l szoban vagy irasban torténik
elézetes megallapodas az intézmény igazgatdjaval a feliigyeletet ez id6 alatt biztosito
személyek egyidejli értesitése mellett.

Az iskola 4ltal szervezett rendezvényeken val6 részvételre a rendezvény jellegétsl fiiggden
meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzoldsuk az erre kijelslt alkalmazottak
feladata.

Az iskolaban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartézkodhatnak.

Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai rendezvény
helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatosagot.
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A tanulok felvételének helyi rendje

Iskolank a kotelez6 beiskolazasi kdrzetébdl — melyet az iskola fenntartdja hatdroz meg
—minden jelentkez6 tankételes kord tanulét felvesz.

A tanulokat sportiskolai osztalyunkba meghatarozott alkalmassagi vizsgalatot kévetéen
vessziik fel, vagy vessziik 4t mas intézményb6l. Atvétel esetén a tanulot alkalmassagi
vizsgélat nélkiil vessziik fel igazolt szakosztalyi tagsag esetén.

Atiratkozas esetén més idegen nyelv vélasztiskor, vagy az emelt 6raszamu idegen
nyelvi csoportba kiilonbozeti vizsga letételével (osztalyozo vizsga kovetelményekkel
megegyezd) keriilhet tanulé. Ehhez felkésziilési, tiirelmi id6t és szaksegitséget
biztositunk, legkés6bb elsé félév osztalyozo vizsgdig ill. félév utan érkezésénél a évvégi
osztalyozé vizsgaig.

Egyéb esetben a tanév kozbeni atiratkozasnak kiilon szabalyai nincsenek. Egy adott
osztalyba val6 beiratkozas a sziikséges iskolai végzettség igazoldsaval torténik korzeti
osztalyba

sportosztdlyba valé beiratkozdshoz sportoloi mult igazoldsa sziikséges vagy
sportegyesiileti tagsag

Az €els6 osztalyba torténé beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben
a hatodik életévét augusztus 31. napjaig betéltse.

A masodik-nyolcadik évfolyamba jelentkezd tanulonak — az iskola helyi tantervében
meghatéarozott kovetelmények alapjan dsszeéllitott — szintfelmérd vizsgat kell tennie
azokbdl a tantargyakbol, amelyeket el6z6 iskoldjaban — a bizonyitvany bejegyzése
alapjan — nem tanult, illetve alacsonyabb éraszamban tanulta.

Atiratkozasnal  sziikség esetén-pl. mdas idegen nyelvet tanult- az iskola
kiildnbozeti/osztalyozoé /vizsga letételére szolithat fel. Ehhez felkésziilési, tiirelmi id6t
¢és szaksegitséget biztosit. Amennyiben a tanuldé a kiilonbozeti vizsgan az eldirt
kovetelményeknek nem felel meg, a vizsgat az adott tantargybol 2 honapon beliil
megismételheti. Ha az ismételt vizsgan teljesitménye 1ijbol nem megfeleld, az
évfolyamot koteles megismételni, vagy a tanév kozben az €l6z8 évfolyamra
beiratkozni.

altalanos iskola elsd évfolyamara torténd beiratkozast megelézbleg, a varosi
beiskolazasi, sport osztalyokba csak alkalmassagi vizsgalatot kovetden torténhet meg
a beiratkozas. Ez a kérzeti, 6ko osztalyra nem vonatkozik.

Az 4ltalanos iskola els6é évfolyamara t6rténd beiratkozaskor be kell mutatni:

Gyermek nevére kidllitott személyazonossagot igazold hatdsagi igazolvanyokat,
Nyilatkozat a sziil6i felligyeleti jog gyakorlasarol.
szakért6i véleményt, ha van

Nyilatkozik:

etika/hit és erkélestan

Sportosztalyba valo felvétel feltétele:

alkalmassagi vizsgalaton vald el6zetes részvétel (marcius)
sikeres alkalmassagi vizsgalatot igazol6 iskolai értesités
Alkalmassagi vizsgalat elemei:

orvosi egészségligyi vizsgalat

mozgaskoordinacids vizsgalat
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* sportpszichologia beszélgetés

A felvételrdl illetve az elutasitasrol az igazgato6 irasos dontésben nyolc napon beliil tdjékoztatja
a sziiloket.
A tanuldi jogviszony a beiratas napjaval jon 1étre.

Vendégtanuloi jogviszony:

¢ A tanul6i jogviszonnyal rendelkezd tanuld a vendégtanuldi jogviszonya létesitésének
engedélyezésére a vele jogviszonyban &ll6 iskola igazgatdjanak nyujtja be irasbeli
kérelmét.

* A tanuldval jogviszonyban all6 iskola igazgatoja a benyujtott kérelemrél meghozott
dontésérdl értesiti a szlilét, valamint a tanuléval vendégtanuldi jogviszonyt 1étesitd
iskola vezetjét.

* A vendégtanul6 teljesitményének értékelését a fogadoé iskola végzi, és irdsban értesiti a
tanul6val jogviszonyban all6 iskolat.

A felvételi eljaras kiilonos szabalyai

Az altalanos iskola koteles felvenni azt a tankdteles tanuldt, akinek lakohelye, ennek hianyaban
tartozkodasi helye a k6rzetében talalhato.

Amennyiben a kételez6en felvett gyerekek utan féréhellyel rendelkezik még, akkor az eljaras
rendje a kdvetkezo:

Ha az éltalanos iskola a felvételi kotelezettsége teljesitése utan tovabbi felvételi kérelmeket is
teljesiteni tud, kételes el6szor a hatranyos helyzetil tanulok kérelmét teljesiteni.

A tovabbi felvételi lehetdségrol sz016 tajékoztatot a helyben szokasos modon — legalabb tizenst
nappal a felvételi, atvételi kérelmek benyQjtasara rendelkezésre allo idszak elsé napja elStt —
nyilvanossagra kell hozni.

A hatranyos helyzetli tanulok koziil eldnyben kell részesiteni azokat, akiknek a lakohelye,
ennek hidnyaban tartdézkodasi helye azon a telepiilésen vagy keriiletben van, ahol az iskola
székhelye vagy telephelye, feladatelltasi helye talalhato.

A hatranyos helyzetii tanulok felvétele utan a tovabbi felvételi kérelmek elbiralasanal elényben
kell részesiteni azokat a jelentkezbket, akiknek a lakohelye, ennek hidnydban tartozkodasi
helye azon a teleplilésen talalhatd, ahol az iskola székhelye vagy telephelye, feladatellatasi
helye talalhaté.

* Ha az altalanos iskola — a megadott sorrend szerint — az §sszes felvételi kérelmet
helyhidny miatt nem tudja teljesiteni, az érintett csoportba tartozok k6zott sorsolas utjan
doént.

* A sorsolasra a felvételi, atvételi kérelmet benyujtokat meg kell hivni.

* A sorsolas lebonyolitasénak részletes szabalyait a hazirendben kell meghatarozni.

* A hatranyos helyzetli és a sajatos nevelési igényli tanuldk felvételi, atvételi kérelmének
teljesitése utan sorsolas nélkiil is felvehetd az a tanulo, akinek ezt kiilonleges helyzete
indokolja.

Kiilonleges helyzetnek minésiil, ha a tanuld
a) sziildje, testvére tartdsan beteg vagy fogyatékkal €16, vagy
b) testvére az adott intézmény tanuloja, vagy



¢) munkaltatéi igazolds alapjan sziil6jének munkahelye az iskola kérzetében taldlhato, vagy
d) az iskola a lakohelyétsl, ennek hidnyaban tartozkodasi helyétél egy kilométeren beliil
talalhato.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben valdé benntartézkoddsi
rendjét foglalkoztatdsuk mértékének ardnyaban a munkakéri leirasukban foglalt feladataik
jellege hatarozza meg.

A pedagbégusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A
neveld a neveléssel-oktatassal lekstott munkaidejét a tanulokkal valé kdzvetlen foglalkozasok
megtartiasaval t6lti az igazgatdé &ltal a munkakori leirds fiiggelékében meghatarozott
idokeretben, a tantargyfelosztds alapjan az Orarendben részletesen megjeloltek
(foglalkozas/tandra helye, pontos idébeosztasa stb.) szerint. Ettol eltérni kizarolag az igazgato
elézetes engedélyével lehet.

A pedagdgus kotott munka idejének neveléssel-oktatdssal le nem kotdtt részében a neveld-
oktato tevékenységgel Gsszefliggd, elsGsorban Orai felkésziiléssel, adminisztrativ teenddkkel
Osszefiiggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést €s a tanulok ligyeletét latja el.

A pedago6gus a beosztasa szerinti elsd foglalkozasa el6tt 15 perccel a munkahelyén, illetve a
tanitas nélkiili munkanapok kételezé programjanak kezdete elétt 15 perccel annak helyén
kételes megjelenni.

Az intézmény nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité és egyéb alkalmazottai, ha a
munkakdrhdz tartoz6 feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejiiket a munkakéri leirasban foglaltaknak megfelelen, az igazgatd utasitdsa szerint
az intézményben, illetve az intézményhez tartozd meghatdrozott teriileten tSlteni. Ha a
munkakoriikh6z tartozo feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé
teszi, ennek tényét €s az intézményen kiviil valo tartdzkodas varhato idejét az igazgatonak
igazgatohelyettesnek el6zetesen be kell jelenteniiik.

Az intézmény alkalmazottai benntartézkodasuk tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti iven
vezetni.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek, eszkiézeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eur6pai Uni6 zészlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelos:
* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
» akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megbrzéséért,
 aziskola rendjének, tisztasdganak megérzéséért,
* az energiafelhaszndlassal val6 takarékoskodasért,

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

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:
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@) gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér egyhavi 6sszegének 6tven
szazalékat,

b) ha a tanul6 cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas esetén
az okozott kar, legfeljebb azonban a kételezd legkisebb munkabér 6thavi dsszegét.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kényvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kételezé és a vélaszthat tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felel8s, vagy a foglalkozast tarté pedagogus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznilatanak rendjét a hazirendhez kapcsol6do
belsé szabilyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a pedagégusok szamara
kotelez6.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezarasa az orat tarté pedagoégusok, illetve — a tanitasi drakat kdvetden — a
technikai dolgozok feladata.

A didkonkormainyzat, az ISK az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdval
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai
Az iskolaban 17.00-ig, vagy mig az épiiletben tanul6 vesz részt egyéb tandran kiviili
foglalkozason, pedagogus feliigyeletet kell biztositani!

rrrrr

tanorat vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyel.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint kézvetleniil a tanitasi id el6tt és utdn a tanulok feliigyeletét
az ligyeleti rend szerint beosztott iigyeletes pedagégusok latjak el.

Pedagégus iigyeleti beosztisa
Az iigyelet rendszerinti helyei:
Szent Istvan téri épiilet

HELYSZIN UGYELETESEK SZAMA
Ebédlé 1

Udvar 1/osztaly

Tanterem 1/osztaly

Szent Istvan utcai épiilet

HELYSZIN UGYELETESEK SZAMA
Folyés6/udvar 2
Tanterem 1/osztaly

Koczka utcai épiilet _ _
| HELYSZIN | OGYELETESEK SZAMA }
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Ebédlé 1/0sztaly
Udvar 1/ osztily

A mindennapos testnevelés szervezése
Didkjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK A RENDJE

A belsé ellenérzés célja

A pedagégiai munka belsd ellenérzésének rendszere 4tfogja az iskolai neveld-oktatd munka
egészét.

Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben térténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok potlasara,
er0sitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 médszerek népszertsitéséhez, fokozva
ezzel a munka hatékonysagat.

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége ¢s felel6ssége. A hatékony és jogszer(i mitkodéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendérzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagégusainak munkakéri leirasa,
valamint az intézmény 4ltal elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori lefrasokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelezen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellité vezetdk és pedagégusok pedagogiai és egyéb
természetii ellenérzési kotelezettségeit:

e azigazgatOhelyettesek,

® a munkak6zosség-vezetdk,

e az osztalyfénokok,

e apedagdgusok.
A munkavallalok munkakéri leirasét az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
mésolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatéhelyettesek és a munkakozosség-vezeték
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai €s a munkatervben a pedagégus teljesitményértékelésben vald
kozremitkodéssel megbizott pedagégusok sziikség esetén — az igazgatd kiilsn megbizasara —
ellenérzési feladatokat is ellaithatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai
jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijellésekor a célszeriiség és az integrativitds a
meghataroz6 elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kivetkezé teriiletek:
e tanitasi orak ellendérzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetdk),
e tanitasi 6rak latogatasa munkakoz6sség-vezetdk bevonasaval,
e naplo, digitalis naplo folyamatos ellenbrzése,
L]

az igazolt €s igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
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e az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

rrrrr

Az iskolavezetdség és a szakmai munkakozisség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellendérzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

e figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozé teriileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozok eleget tesznek-e elbirt és elvarhaté kotelezettségeiknek, illetve ezen tilmenden a belsé
szabélyzatokban, vezet6i utasitisokban, valamint a munkakori leirdsokban eldirt
kotelezettségeiknek,

¢ a munkafolyamat véltozasa esetén gondoskodnak a szakmai munkafolyamatokba épitett
ellenérzési rend modositasardl, kiegészitésérol,

e a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai
feladatok ellatdsdnak ésszerlsitésére, a munkaerével vald hatékonyabb gazdalkodés
elésegitésére,

* Az igazgatOhelyettesek feleldsek a kozvetlen iranyitasuk alé tartozod szervezeti egységeknél a
neveld-oktaté munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk és kotelességiik az
igazgato tartds tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozdjéra kiterjed.

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

® Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola
tanuloi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfelels oltdzékben és rendben
kotelesek megjelenni.

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

A reklamlehetéségek szabalyozasa az iskolaban

Az iskola épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdet6tabla és a falinjsagok szolgalnak.
Barmilyen reklam elhelyezéséhez az igazgatd vagy helyettesei engedélye sziikséges. Az
elhelyezett rekldmhordozénak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcélunak
kell lennie, a benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanuldk személyiségi jogaival nem
lehetnek ellentétesek. Reklamanyagként kiilondsen a kovetkezé téméju anyagok
szerepelhetnek:

® sportprogram,

e kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra valé felhivas,

e oktatasi tevékenységet kiegészité programok ismertetdi. Az elthelyezésrdl és ezek idészerti
cseréjérdl az irodai tigyintézé gondoskodik.

KULSO KAPCSOLATOK FORMAJA

Az iskolai munka megfelelé szintl iranyitdsanak érdekében az iskola vezetdségének és
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kozdsségeinek 4llandd munkakapesolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel,

partnerszervezetekkel:

e a fenntartéval, (szakmai irdnyitds, gazdasagi {igyintézés, keriileti szintli szakmai
koordinacio, elvi utmutatdsok, koordinalés és segitségnyijtas);

e kormanyhivatallal (taniigyigazgatés- és iranyitas);
tankeriileti igazgatdsaggal (tanligyigazgatas- és iranyitas);

o telepiilési nevelési-oktatasi intézmények vezetSségével (szakmai jellegli kapcsolattartas,
koordin4cié és tapasztalatcsere),

e gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsa korében a teriiletileg illetékes gyermekjoléti
intézményekkel és mas hatosagokkal

e a tanulasi képességeket vizsgalo szakért6i €s rehabilitacids bizottsagokkal (folyamatos
szakmai egytittm{ikodés);

Az intézménynek a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagégiai szakmai szolgaltatékkal
valo kapcsolatai

A pedagégiai szakszolgélatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:

e egyiittmikodési megallapodas alapjan

e informalis megbeszélés, megegyezés szerint

e az intézmény munkatervében régzitettek mentén

Az iskoldval tanuldi jogviszonyban 4ll6 sajatos nevelési igényd, valamint tanulasi,
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé tanulok magas szinvonali és eredményes
ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis
ellatdsat végzé pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkak6zosségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint latja el.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szintli ellatisa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon €s a kiilonboz6 — a pedagogiai szakmai szolgaltat6 intézmények dltal meghirdetett
— programokon, tovdbbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken
torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagogiai szakmai szolgaltato intézményekkel valé kapcsolattartisért az igazgato a felelés,
aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasdban az egyiittmiikodés feladatainak végzésével
a nevelOtestlilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas f6bb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagdgusai rendszeresen részt vesznek a
pedagdgiai szakmai szolgaltatok 4ltal rendezett kiilonb6z6  konferencidkon,
tanacskozasokon, miihelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagogiai szakmai szolgaltaté intézmények szaktanicsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdeményezésére;

e ¢vente tobb alkalommal megbeszélés a pedagogiai szakszolgalat munkatarsaival az altaluk
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vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanulokrol;
e esetmegbeszéléseken valé részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonoksk, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld €s fejlesztépedagdgus bevonasaval.

Az intézmény kapcsolattartiasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa érdekében az iskola igazgatdja a
fenntartd egyetértésével megallapodast kot a teriiletileg illetékes iskola-egészségiigyi szolgalat
vezetjével.

A megallapodasnak biztositania kell a tanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését
az alabbi teriileteken:

o fogaszat, évente egy alkalommal;

belgydgyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal;

szemészet, egy alkalommal;

az éloskodok rendszeres sziirése;

a tanuldnak a korzeti védono éltal végzett higiéniai-tisztasagi sziirfvizsgalata évente két
alkalommal.

A vizsgalatokrol a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatasat biztosité egészségiigyi
szolgaltatéval valé kapcsolattartas

A tanulé egészségligyi allapotatol fiiggd szakmai segitségnyujtas megszervezése.
Kapcsolattarté: igazgato

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanuldk egészségigyi ellatasat az orvos és a véd6nd, valamint a gydgytestneveld az
igazgatdval egyeztetett rend szerint végzi.

A tanuldk egészségiigyi ellatasan kiviil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kdrnyezet-
egészségligy, élelmezés-egészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés) az iskolaorvos és a
védénd az intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel egytittmitkodve végzi.

Az iskolaorvos és a védono egészségiigyi kérdésekben felkérésre, szakérténként kozremiikdik
a neveldtestiilet, illetve a sz{il6i munkakdzosség munkdjaban.

A tanuldk csoportos fogészati sziirGvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati
rendeloben évente a szorgalmi (tanitsi) idében torténik. Fogaszati szlirGvizsgalatra és
kezelésre egy tanuldé (tanuldcsoport) tanévenként 10 tanitdsi Orar6l vonhaté el. A
szlrdvizsgalaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét az iskola
biztositja.

Az iskolaorvos feladatait a K6znevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szol6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatélyos t6rvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkdjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgalat Makéi,
Hodmez8vasarhelyi Kistérségi Intézete Hodmez6vasarhelyi Kirendeltségének vérosi tiszti
féorvosa irdnyitja és ellendrzi, akinek munkaltatdja Hodmezdvasarhely Varos Polgarmestere.
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
munkat a szervezési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjénak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok sziirGvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolai védéné feladatai

e A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziir6vizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelendsiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziir6vizsgalatokat megelézé ellenérzé méréseket (vérnyomas,
teststily, magassag, hallasvizsgélat stb.), tisztasagi vizsgalatokat tart.
A fertdz0 betegségek és a jarvanyok megel6zése érdekében sziikséges jarvanyiigyi
intézkedésekrdl sz6l6 18/1998. (VI.3.) NM rendelet 4. szamu melléklet 1. b pontja szerint
(az egészségligyi kartevok elleni védekezés részletes elbirdsai — vérszivo tetvek) alsé foku
oktatési intézményekben a tanév elején kell az esetleges tetvesség felderitésére iranyuld
vizsgalatokat az iskolaorvosnak és a védénének elvégeznie, és ezt negyedévenként egyszer
megismételnie.
Ennek alapjén, atté] a naptol, hogy a gyermek, tanulé tekintetében megallapitasra keriilt a
fejtettivel torténd fert6zttség, a tanulé addig nem mehet kdzosségbe, amig a sziilé a gyermek
fejtetvessége megsziintetése érdekében nem teszi meg a sziikséges intézkedéseket.

® A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Veégzi a didks4g korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonski
orakat, eléadasokat tart az osztalyfondkkel egyiittmiksdve.
Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyéiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.
Munkaidejét munkaltatoja, Hodmezoévasarhely Varos Polgarmestere hatarozza meg.

* Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegité Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

1-es tipusu diabeteszes tanulé iskolai ellatasa:

® A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcéli intézmény igazgatoéja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipust diabétesszel €16 tanulo részére abban az idétartamban, amikor az 4ltaldnos iskola
feltigyelete alatt 4ll, az 1-es tipusu diabétesszel €16 tanulé sziildjének, més torvényes
keépvisel6jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan szerinti specidlis ellatast biztositja.

* Az igazgat6 a pedagbgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezé, vagy minimum
érettségivel rendelkezé nevel6-oktaté munkdt kozvetlenill segité munkakérben
foglalkoztatottja szimdra a jogszabalyban meghatérozott médon eldirhatja az 1-es tipusu
diabéteszes tanulé vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi
eléiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselével, a megadott kapcsolattartisi
modon egyeztetve, az el6irt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.
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Az intézmény az 1-es tipusu diabéteszes tanuld ellatisat olyan pedagogus vagy legalabb
érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkaksrben
foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal 4ltal szervezett, a feladat ellatasahoz
kapcsolodé ismeretekr6l sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis
ellatasban val6 részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavéd6nd utjan biztositja.
Az ellatashoz a sziild irasbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.
Az igazgaté az l-es tipusi diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel
Osszhangban all6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
Az a pedagogus vagy neveld -oktaté munkat segit6, aki az 1-es tipust diabéteszes tanul6t
ellathatja, diabétesz ellatasi potlékra jogosult.
A kijelolt pedagégus vagy minimum érettségivel rendelkez6 nevel6-oktatd 6t 1-es tipust
diabéteszes tanulot lathat el.
Az intézmény az 1-es tipusu diabétesszel tanulok diabétesszel dsszefliggh adatait jogviszony
megsziinésétdl szamitott tiz évig Orzi és kezeli.

e Fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizilt tanulok ellatasa
A sziil8, torvényes képviseld a fokozott kockazatu allergids betegség fennallasardl a
koznevelési intézményt legkés6bb a tanuld tanuldi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.
Ha a tanuld 1-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazatu allergids betegséggel nem
rendelkezett az iskolai jogviszony létrejottekor és ezek azutdn deriilnek ki, a sziild
haladéktalanul tajékoztatja ezekrél a kéznevelési intézményt.
Az iskolai a fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizélt tanuld allergids
betegségével kapcsolatos adatait a jogviszony fennallasaig 6rzi és kezeli.

AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL, A
FOGLALKOZASOK RENDJE

Az iskola—a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét ¢s idétartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tanéran kiviili
orarendben. A foglalkozéasokrol naplét kell vezetni.

A tehetséggondozas Kkeretéiil szolgalo csoportokat a munkakozosség-vezetok €s az
igazgaté egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgaté bizza meg. A
foglalkozasok iddpontjarol és a latogatottsagrol naplét kell vezetni.

A felzarkéztatisok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A Korrepetaldst az igazgatdé altal megbizott
pedagdgus tartja.

Az iskolai sportkor foglalkozasainak célja, hogy tehetséggondozd sporttevékenységet
valositson meg (versenysportra, sportversenyekre vald felkészités), bdvitse a tanulok
mozgaslehetdségét, kiizdeni tudasra, kitartasra, 6sszpontositasra neveljen.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkak6zOsségek é€s az igazgatohelyettes
felelések.

Az intézmény helyet ad az alapfokit miivészetoktatas kihelyezett tagozatainak (drima,
kézmiives, tiizzomanc, stb.), hiszen az iskola tanuloi és sziil6i korében jelentkez6
széleskorli igényeket elégit ki miikddésével. Feladata tehetséges didkjaink szédmara
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kibontakozasi lehetdség biztositasa, produkcidk készitése az iskola és a varos kiilonféle
kulturalis rendezvényeire.

Az egyéb foglalkozasok miikédési rendje
Az egyéb foglalkozasokra vald jelentkezés médjat az iskolavezetés hatdrozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés utjan, a sziil6 irasos nyilatkozata alapjan
vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziil6i hozzajarulast a sziild formanyomtatvanyon nyujtja
be. A jelentkezés legalabb félévre szol, és a jelentkezést kovetben a foglalkozasokon vald
részvétel kotelez6, a mulasztasokrol sziil6i igazolast kell hozni.

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

Az egyéb foglalkozasok idékerete

Az egyéb foglalkozasok idGtartamat (Grakeretét) és helyszinét (tantermét) az igazgato és az
igazgatohelyettes rogzitik a tantdrgyfelosztds alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a
terembeosztassal egylitt.

Az egésznapos iskola, tanuldszoba mitkédésére vonatkozo ditaldnos szabdlyok
® Az egésznapos iskola és tanuloszoba miikédésének rendjét a napk6ziben tanitd és a
tanszobat tarté pedagogusok allapitjak meg.
e A délutani foglalkozasrél €s a tanszobérol valo eltavozas csak a sziilé személyes, vagy
irasbeli kérelme alapjan torténhet a nevel6 engedélyével.
e Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az eltdvozasra az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.

INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Az intézmény vezetdinek feladatai a tanulébalesetek megelézése és a balesetek esetén

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges €s biztonsigos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott
munkavédelmi ellenérzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe
bevont személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti. A megtartott szemlérol jegyzokonyvet
kell felvenni, amely tartalmazza:

» aszemle idépontjat,

» arészt vevl személyeket és beosztasukat,

* azészrevett hiba leirasat,

* ajavitasi hataridét,

* ajavitasért felelos dolgozd nevét,

* akijavitas datumat és a javitasért felelds dolgozo kdzvetlen felettesének alairdsat.

Az intézmény vezetd beosztast munkatarsainak az egészséges és biztonsagos iskolai kérnyezet

megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:
* az egészséges €s biztonsagos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismeretére;
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* atanulokkal, a pedagégusokkal és az intézmény t6bbi dolgozdjaval kapcsolatos teendékre:
mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges €s biztonsagos munkavégzés altalanos és
helyi szabalyaival és az ezt rogzitd iskolai szabéalyzatokkal, meg kell gy6zédni arrdl, hogy
a sziikséges ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan ellendrizni kell, hogy a
szabalyokat betartjak-e;

* az iskola belsé szabélyzatainak koriiltekintd §sszedllitasara, az egészséges és biztonsagos
iskolai kornyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgalatara,
ellenérzésére.

A tanuldbalesetek megeldzése és megtorténte esetén a vezetOk feladata mind a prevencids célu
cselekmények, mind az elvarhaté segitségnyujtds terén megegyeznek az intézményi
alkalmazottak szamara kotelez6en eloirt teendékkel.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

Az iskola minden dolgozdjanak alapvett feladatai k6zé 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 dolgozoinak feladatai a tanuléi baleset megel6zésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozénak 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 biztonsdganak €s testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

¢) A nevel6k a tanodrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatdrozott idében kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal megtartatni.

d) Az osztalyféndknek az osztalyféndki érakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi €pségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

€) A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati technikai jellegti feladat,
illetve a tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezé
viselkedés szabélyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kévetend6 magatartasra.

) A tanulék szadmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrél,
hogy a tanuldk elsajétitottidk-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes

baleset-megel6zési feladatai a munkavédelmi szabalyzat mellékletében talalhatok.

g) Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét €s az ellenbrzésbe bevont dolgozokat a
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén

a) A tanulok felligyeletét ellatdo nevel6nek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkez6 intézkedéseket:



b)

d)

e a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a t6le telhetd mddon meg kell sziintetnie;

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

o e feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelonek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulét elsdsegélynytjtasban részesité dolgozé 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 iskolaban tértént barmilyen balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A

vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhet6

a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl

balesetek megel6zése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

* atanul6balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

* a3 napon tul gyogyuld sériilést okozé tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni.

* ajegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt 4t kell adni
a tanul6 sziil6jének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

» a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak, melynek
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személyt kell bevonni;

e az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (sziil6i szervezet) és az iskola
didkonkormdnyzata képvisel6jének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az osztalyfonskok baleset-megeldzési feladatai

El kell latnia a tanuldk feltigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellenbriznie kell, hogy a tanuld

megjelent-e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett sziirévizsgalatokon.

Az osztalyféndki orak keretében fel kell hivnia a tanuldk figyelmét a kiilonbdzo allandé és

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

Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgdld szabalyokkal a kdvetkez6

esetekben:

— atanév megkezdésekor az elsé osztalyfonski oran ismertetni kell az iskola kérnyékére
vonatkozo kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozé elbirdsait, a rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor sziikséges teendSket, a menekiilési Utvonalat, a menekiilés
rendjét,

— rendkiviili események utén,

— tanulmdnyi kirandulasok esetén,

— tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét.

Az drakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie, és a

tanuldktol vissza kell kérdeznie.

Az osztalyban tortént barmilyen jellegii balesetr6l az osztalyfénsknek értesitenie kell az

iskola igazgatosagat.

Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuloi baleseteket.

A testnevelést tanitd pedagdgus baleset megeldzési feladatai

A tanév els6 orajan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének 4ltalanos
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szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

* Testnevelési 6rakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulék csak a
foglalkozast vezetd pedagdgus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozés csak a testneveld
tandr irdnyitasaval térténhet.

* Minden gyakorlat elétt 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. 6ltozék, talaj, szerek allapota stb.).

* A testnevelési 6rdkra, ha az nem az iskoldban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a
testneveld koteles a tanuldkat oda-vissza kisérni.

* A tanuldkkal torténé gyakoroltatas el6tt gondoskodjon a bemelegitésrél.

* A tornateremben tanulok csak pedagbgus jelenlétében tartézkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

* A tornatermet hasznal6é, de nem az iskola alloméanyaban 1év6 dolgozo, tanuld sem
tartozkodhat a felelés edz8, foglalkozast vezeté tavollétében a tornateremben.

* A tornaterem padlézatat mindig csiiszdsmentes allapotban kell tartani, és ezt az 6rat tartd
testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

* A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket €s a tornaterem allapotat, biztonsagat a
testneveld koteles folyamatosan ellenérizni.

* A tornaterem padlézatat naponta fel kell t6rélni. El kell tavolitani minden akadalyt, ami
csuszast, botlast okozhat.

* A tornateremben akadalyt képez6 sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda)
tarolni nem szabad.

* A tornateremben az 6rat (foglalkozast) vezeté pedagdgus kételes gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasarol, személyes felelésséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok
megtartasaért. A tornaterembe hibds eszkdzt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiét tanitd pedagdégusok baleset megelézési feladatai

* A tanév elsé orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapléba be kell
jegyeznie.

* Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

* Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanuld egyediil
meg otthon sem végezhet kisérletet!

* A vegyszereket csak jol olvashato (eredeti csomagoldsban), cimkével ellatott {ivegben
szabad tarolni.

* Egy csoportban egymassal reakcioba 1ép6 anyagokat nem szabad tarolni. A tdroldsra
fémszekrényt vagy fémdobozt kell hasznalni.

* A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulék szamara
hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiils6 falat szembetiiné médon,
~-MEREG” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény
kulcsat a kémiaszertar felel6sének maganal kell tartania, €s azt illetéktelennek nem adhatja
oda, tanulénak pedig soha nem lehet odaadni.

 Peroxidokat fényt6l, napfényt6l, levegétdl elzarva kell tartani.

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

* Tanulo a vegyszerekhez csak tandr jelenlétében nyulhat hozzd az alabbiak

55



figyelembevételével:

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

— livegbot, iiveges6, hdmérd dugdba torténd behelyezését vagy kivételét védokesztyii és
védbszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni

— az livegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet

* Mérgezd és mard anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad
végezni.

*  Fémnatriummal torténo kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valé reakciora.

* Higannyal csak repedésmentes burkolati helyiségben szabad kisérletezni, az elgurul6
higany Osszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.

* Tanulokisérleteknél a tanuldéknak elére kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell
biztositani. A kisérleti jegyz6konyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az
eléfordulé balesetekre.

* Borszeszégovel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tizolto-felszerelés, nemezpléd
és elsdsegélydoboz.

A fizikat tanité pedagogusok baleset megel6zési feladatai

* A tanév elsé érdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének éltalanos
szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, €s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapléba be kell
jegyeznie.

» Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

» Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni. A tanuld egyediil
még otthon sem végezhet kisérleteket.

* A tanuldi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk6zok milkodését, hasznalatat a
pedagdégusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a
rendeltetésszerii hasznélatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén
kdvetendé magatartasra.

* A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése elott gyakoroltatni kell.

+ Kiilonos figyelmet kell forditani az iivegedények hasznalatara.

* Elektromos és fénytani kisérleteknél:

- amérések eszkdzeinek Osszeallitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapesolni csak
a tandr engedélyével szabad,

- sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem
szabad felhasznalni.

» Hétani kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, nemezpléd ¢s
elsésegélydoboz.

A technikat tanit6 pedagégusok baleset megelézési feladatai

* A tanév els6 6rdjan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitotték-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

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

* A tanuldk a munkaeszkdzoket minden munkafeladat megkezdése el6tt ellendrizzek! A
hibés eszk6zoket azonnal ki kell cserélni.
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* A pedagégus folyamatosan ellendrizze az eszkdzok szakszerii hasznélatat, a munkafogasok
helyességét.

* A feldolgozasra var6 anyagokat csak a kijelslt helyen szabad térolni, tigy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek.

* A miihelybdl a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba! Egheté anyagot nem
szabad a szemétgy(jtékben hagyni.

* A miihelyben a tlizvédelmi szabalyok szerinti porolto késziiléket kell elhelyezni, melynek
hasznalatét a technikéat tanit6 pedagégusnak ismernie kell

* A technika mihelyben 1évé villamos kisgépekkel csak a pedagdgus dolgozhat, azokat
tanulok nem kezelhetik, illetve azokkal munkét nem végezhetnek.

* A technika miihelyben el kell helyezni jOl hozzaférheté helyen egy mentddobozt. A
mentédobozt a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- és
alakjellel jel6lni kell.

* A mihelyben levé villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat folyamatosan
ellenérizni kell.

RENDKIVULI ESEMENY,BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
SZABALYAI

A rendkiviili események (tovibbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisdra a kivetkezé intézkedéseket léptetjiik
¢letbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
szemelyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Tuzriado esetén a tantermekben kifiiggesztett menekiilési itvonal szerint iiritjiik ki a feladat
ellatasi helyeket.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

- Haaz intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

- A bombariad6 elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik, illetve kolomp, kézi csengd hasznalataval.

- Az iskola épiiletében tartézkodd tanuldk és munkavallalék az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni, az abban kijelslt gyiilekezhelyen
varakozni. A felligyel§ tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kételesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni,
a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezd helyen
tartézkodni.

- A bombariadét elrendelé személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az
épiiletben tartdzkodni tilos!
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- Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

- A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni kételes a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

Teenddk tanuloi balesetek esetén

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamadra kételezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az érdjan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyz6konyvezését,
nyilvantartasat és a kormdanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgaté altal megbizott
munkavédelmi felel6s végzi.

A nyolc napon til gyégyuld sériiléssel jard tanul6 és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tdrni a kivalté és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1év6  elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példinyat — az elektronikus tton
kitoltstt jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton
kitoltottjegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanulénak, kiskortl gyermek, tanul6 esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a
kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell brizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak minGsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgdlasiba legalabb
kozépfok munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tarté intézmény kotelessége.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehet6vé kell tenni az iskolaszék, ennek hianyéban a sziil6i
szervezet, kozosség és az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuld- és
gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kvetéen meg kell tenni a szitkséges intézkedést a hasonlo
esetek megel6zésére.

TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvrendelést — a fenntarté egyetértésével — az iskola igazgatdja késziti el, a
nevelStestiilet és a szakmai munkakdzosség véleményének beszerzését kovetben, a helyi
tanterv alapjan.

Az iskola tankdnyvet a tankonyvjegyzékrél a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz valaszt.
A tankdnyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal az
iskola igazgat6ja megallapodast kot.

Az iskolai tankényvelldatas megszervezésének szabalyai
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Az iskola igazgatoja a vélemények alapjan minden év junius 17-ig meghatérozza az iskolai
tankonyvellatas rendjét, és err6l a helyben szokdsos modon tajékoztatja a sziilét, tovabba a
fenntartot.

A tank6nyvrendelést a tankonyvrendelés idépontjaban rendelkezésre 4116 informaciok alapjan
kell megtenni.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az &llam 4ltal téritésmentesen biztositott
tankonyveket, tovabba a pedagogus-kézikonyveket — a jogszabalyi eldirasnak megfelelen -
az iskola konyvtari dllomany nyilvantartasaba vegyék, azt elkiildnitetten kezeljék, tovabba az
iskolaval jogviszonyban 4116 tanuld, illetve pedagdgus részére a tanév feladataihoz az iskola
hazirendjében és az iskolai tankdnyvellatds rendjében meghatrozottak szerint bocsatsak
rendelkezésre.

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagdgus €s tanulé koteles az utolsd
tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény kényvtaranak.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elétt az iskolanak lehetévé kell tennie, hogy azt a
sziil6k megismerjék.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziil6i szervezet a tankdényvek grammban kifejezett
tomeg¢ere tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztilyban
hasznalni szdndékozott tankdnyvek 6ssztomegérol.

Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti 6rarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes
tanitasi napokon hasznalt tankényvek tdmege a teststlyanak 10%-at ( harom kilogrammot) ne
haladhassa meg.

Az oktatisban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek €s taneszkozok
kivalasztisanak elvét a Pedagdgiai programban, az iskolai tankdnyvellatas iskolan beliili
szabalyait, az iskolai tank6nyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolédd fenntartoi
egyetértd nyilatkozat beszerzésének médjat az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljdrdst megeldzd eljdrds részletes szabdlyai

Az intézményben a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast (tovabbiakban:
egyeztetd eljaras) a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat kozdsen mikodteti.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszeg6 tanulo elfogad.

Az elbzetes eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegh és a sértett kozotti megallapodéas létrehozasa a sérelem
orvoslésa érdekében.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett esetén
a sziil6, valamint a kotelességszego, kiskoru kotelességszegh esetén a sziild egyetért.

A fegyelmi eljards meginditasar6l szolo értesitésben a kotelességszegd tanuld figyelmét a
tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai uton irasban fel kell hivni az egyezteté eljaras
igénybevételének lehetdségére. A sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil - irasban bejelentheti, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Ha a tanuld, kiskorti tanulé esetén a sziil6 irasban kéri az egyeztetési eljarast, a fegyelmi jogkor
gyakorldja haladéktalanul felkéri a sziil6i szervezetet és a didkdnkormanyzatot az egyeztetési
eljaras mikodtetésére. Az egyeztetési eljarast a sziili szervezet és a didkdnkormanyzat altal
felkért, az ligyben partatlan, fiiggetlen, nagykori személy vezetheti, akit mind a sértett, mind
az kotelességszegd elfogad.
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Az egyeztetetési eljards meginditasardl, az egyeztetés iddpontjardl és helyérdl a sziil6i
szervezet és a didkdnkorményzat irdsban értesiti a sértett, kiskoru sértett esetén a sziilét,
valamint a kételességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziil6t. Az értesitést oly médon
kell kikiildeni, hogy azt a sértett és kotelességszegd tanuld, a sziild, kiilén-kiilon az egyeztetés
id6pontja elétt legalabb harom munkanappal megkapja.

Az egyeztetési eljarast az egyeztetésrol sz016 bejelentést kovetd 15. napig be kell fejezni.

Az egyeztetési eljaras soran a sértett és a kotelességszegd irdsban megallapodik a sérelem
orvosldsdban, jovatételében. A megallapodds az elézbeken tal tartalmazza a
kotelességszegéshez vezetd elézmények, események, kivaltd okok, a bekdvetkezett sérelem
tényszerii leirasat, a sérelem orvoslasdhoz sziikséges id6tartamot. A megallapodast a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziilét, valamint a kitelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a
sziil, tovabba az egyeztetést vezetbje irja ala.

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megéllapodott a sérelem
orvoslasaban, koz6s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés 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 kotétt irasbeli megallapodasban a felek kikétik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a  kotelességszegd  tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, illetve a hazirendben meghatrozott nagyobb
k6z6sségben nyilvanossagra lehet hozni.

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

A fegyelmi eljaras szabalyai

Kiskoru tanulé esetén a sziilst be kell vonni a fegyelmi eljardsba. A fegyelmi eljaras
meginditasaré]l — a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelslésével — a tanuldt, kiskort
tanul6 esetében a sziilét postai uton €s a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul
értesiteni kell.

Az értesitésben fel kell tiintetni :

a fegyelmi targyalas id6pontjat ,

helyét,

a tdjékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild ismételt
szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg.

A postai értesitést a tanuld, a szl killon-kiilon a targyalas elétt legaldbb nyolc nappal
megkapja az iskola tanulmanyi rendszerén keresztiil is.

A fegyelmi tdargyalds lefolytatdsa

A tanul6t meg kell hallgatni, biztositani kell, hogy allaspontjat védekezését eldadja, melyen —
a kiskoru tanulo kérésére - a sziil6 jelen lehet.

Ha a meghallgataskor a tanul¢ vitatja a ra rott kotelezettségszegést vagy a tényallas egyébként
azt indokolja, targyalést kell tartani. A targyalasra a kiskoru tanulé sziiléjét is meg kell hivni.
A fegyelmi eljarast egy targyaldson beliil be kell fejezni a meginditastél szamitott 30 napon
belll. Az eljaras sordn biztositani kell, hogy a sziilé az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira , majd ismertetni kell
a terhére felrott kotelezettségszegést és a bizonyitékokat.
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A fegyelmi targyaldst:
* aneveldtestiilet a sajat tagjai koziil valasztott legalabb 3 tagu bizottsag folytatja le,
* az elnokoét a bizottsdg tagjaibol maga vélasztja meg.

A targyalds és a bizonyitdsi eljdrds jegyzokonyvének tartalmaznia kell:
* atargyalas helyét és idejét,
* atargyaldson hivatalos min6ségben résztvevok nevét,
* azelhangzott nyilatkozatokat, f6bb megéllapitasokat (szo6 szerint kell az elhangzottakat
rogziteni, ha az indokolt, vagy ha a tanulo, sziil6 kéri).
A fegyelmi jogkor gyakorldja (a bizottsag) koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni, - ha nem elegendéek az adatok - akkor hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
lefolytatni. Minden olyan koriilményt fel kell tdrni, ami a tanulé mellett vagy ellen sz6l a
fegyelmi biintetés meghozatalakor.
A fegyelmi biintetést a nevelStestiilet hozza, a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkdvetett cselekmény sulyat figyelembe véve. Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét is be
kell szerezni az eljaras soran.
- A fegyelmi hatarozatrél , a kihirdetést kovetden, a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskoru tanulé esetén a sziilét. A tanulményi
rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kdzoltnek.

A fegyelmi eljarast meg kell sziintetni, ha:

* atanul6 nem kovetett el kételességszegést,

* nem indokolt a fegyelmi biintetés kiszabasa,

* az esettdl szamitott harom honapon tali idépontban,

* ha nem bizonyithat6 a tény vagy az, hogy a tanul6 kovette el.
A fegyelmi hatérozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai uton is meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.
Megrovas €s szigorii megrovas esetén, ha a sziil6é azt tudomasul vette és nem kéri annak
elkiildését, nem kell irasban elkiildeni.
Ha a nevel6testiilet a hatarozathozo elsé fokon, a hatarozatot a nevelétestiilet nevében az irja
ala, aki a targyaldst vezette, tovabba a nevelGtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo
tagja.
Sziiléi fellebbezés lehetdsége. A sziild a fellebbezését a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15
napon beliil az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz kell benyujtsa, amelyet az 8 napon
beliil koteles tovabbitani a masodfoku jogkér gyakorldjadhoz (az iratokkal egyiitt és a
véleményével).

A PEDAGOGUS ELOMENETELI RENDSZERE, ELETPALYA

A kdznevelési térvény biztositja a pedagogus-munkakésrben foglalkoztatottak szdmara a palyan
val6 elémeneteli lehetéséget.

A pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott a munkakor ellatasahoz e térvényben eléirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, min6sitd vizsga és a
mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

a) Gyakornok,

b) Pedagogus I.

c) Pedagogus II.

d) Mesterpedagogus,
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e) Kutatétanar fokozatokat érheti el.
e A Gyakornok fokozatban 1évé pedagogusnak kotelezé mindsitési eljarason részt venni.
e Haa pedag6gus a Pedagdgus 1. fokozatba tortént besorolasat kvetden legalabb egy év
szakmai gyakorlattal rendelkezik  és megfelel az  egyéb szakmai
kovetelményeknek, a Pedagégus II. fokozatra irdanyuld minésitési eljarast

kezdeményezheti.

e A Pedagdgus I. a Pedagogus II. és a Mesterpedagogus fokozatra vonatkoz6 mindsitési
eljarason a pedagogus sajat valasztasa alapjan vehet részt,ha egyéb szakmai
feltételeknek megfelel.

e A sikeres mindsités alapjan a pedagogust, valamint a pedagdégus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkak6rben
foglalkoztatottat a sikeres mindésitésr6l kiallitott okirat datumat kovetd janudr 1-jén
vagy szeptember 1-jén kell el6re sorolni a kovetkez6 fokozatba.

o A mindsitési eljardas megismételheté, ha a minésitési eljaras sikertelen volt. A
mindsitési eljards megismétlésére legkordbban — a sikertelen mindsitési eljaras
befejezésétdl szamitott — két év szakmai gyakorlat megszerzésének évében keriilhet sor.

e Ha a gyakornok a megismételt mindsit6 vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya e térvény erejénél fogva a mindsitd vizsga
vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének kodzlését kovetd honap elsd napjan
megszinik.

¢ Ha a neveld-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy a
jogviszonya fennalldsa alatt szerez pedagdgus szakképzettséget, 6t a szakképzettség
igazolasat kovetd honap elsd napjatol Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy
munkabére, illetménye ezzel 6sszefiiggésben nem csokkenthetd.

A PEDAGOGUS MUNKEIDEJENEK BEOSZTASA, HOSSZA

A pedagodgus szamara a teljes munkaidé hatvan szazalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el.

A pedagbgus szamara a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidé terhére kell elrendelni
e heti egy o6ra id6tartamban a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
Onszervezddésének segitésével Gsszefiiggd feladatok végrehajtasat,
e heti két ora id6tartamban az — osztalyfénoki oran feliil — osztalyfonoki, kollégiumi
tanul6csoport-vezetdi munkaval sszefiiggd tevékenységet,
o heti két ora id6tartamban a munkakozosség-vezetéssel, tanszakvezetéssel 6sszefliggd
feladatokat,
e afenti pontokban foglalt t6bb feladat ellatasa esetén Gsszesen legfeljebb heti négy o6rat,
e azelsd két pontban foglaltakon feliil heti egy, tobb tevékenység ellatasa esetén 6sszesen
legfeljebb heti kett6 ora id6tartamban
* agyakornok mentordlasat,
* nem gyakorld koznevelési intézményben a pedagogusjelsltek mentoralasat,
illetve
* teljesitményértékelési fejlesztési eszkozként meghatarozott
pedagogusmentoralast.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lek6tott munkaideje heti 20 éra.
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Az iskolai kényvtarostanar, kényvtarostanité a neveléssel-oktatassal lektott munkaidé
keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari 6rakat is.

Az intézmény pedagbgusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaid6keret els6 napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és
vasarnapi napokon, {innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben Iehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rét.

A pedagogusok napi munkaidejiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket also
és felsd tagozaton, a fogadodrakat, sziiloi értekezleteket altaldban hétféi napokon tarjuk, ezért
ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaidére
kell szamitani. A munkaltaté6 a munkaid6re vonatkozo6 eléirasait az orarend, a munkaterv, a
havi programok helyben szokasos médon kifliggesztett, kor e-mailben kézzétett hirdetése Gtjan
hatarozza meg. Sziikség esetén el6 lehet {rni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén,
vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére
ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagégusok munkaidejének kit5ltése
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bél all. A pedagégus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd 6raszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

A neveléssel-oktatassal lekétott munkaidében ellitando feladatok:
e tanitisi 6rak megtartdsa
e cgyéb foglalkozasok megtartisa
Egyéb foglalkozis a tantirgyfelosztisban tervezheté, rendszeres nem tanérai
foglalkozas, amely
e szakkor, érdekl6dési kor, onképzokor,
sportkdr, tdmegsport foglalkozas,
egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszt6 foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
napkézi,
tanulészoba,
tanuldst, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,
palyavalasztést segit6 foglalkozas,
kozdsségi szolgalattal kapesolatos foglalkozas,
didkénkormanyzati foglalkozas,
felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket adé egyéni vagy
csoportos, kdzosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidé eltsltését szolgald
csoportos, a tanulokkal val6 térédést és gondoskodast biztosito egyéni, a kollégiumi
kozosségek mitkodésével osszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
foglalkozas,



e tanulményi szakmai, kulturdlis verseny, hdzi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint
e az iskola pedagédgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi 6rdk keretében meg nem
valdsithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.
A kitott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellitandé feladatok:
o foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,
* a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése
e az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,
e heti egy 6rat meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
Onszervezddésének segitésével sszefiiggé feladatok végrehajtasa,
e eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulék — tanérai
€s egy¢€b foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,
¢ atanuld- €s gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- €s ifjusdgvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
a sziil6kkel torténd kapesolattartas, sziildi értekezlet, fogad6drara torténd felkésziilés
és annak megtartasa,
® az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkdval 6sszefliggd
tevékenység heti két 6rat meghaladoé része,
e gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
e pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralésa heti egy 6rat meghalado része,
* anevelobtestiilet, a szakmai munkakzsség munk4jaban torténd részvétel,
® amunkak6zdsség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghaladé része,
az intézményfejlesztési feladatokban valé kdzremiikddés,
kornyezeti neveléssel sszefiiggd feladatok ellatasa,
iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
taneszk6z és hangszerkarbantartis megszervezése,
kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténdé alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei k6z6tti utazas,
* a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egy¢b foglalkozasnak nem minésiilé feladat ellatasa,
e agyakomok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
e pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagégiai feladatok meghatirozasa- z
igazgato 4ltal elkészitett munkaidd beosztas tartalmazza.

A pedagégus az igazgatdé Aaltal meghatarozott munkadrdban kételes az intézményben
tartézkodni.

Az intézmény sajat pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az
intézményben iskola-egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen és az intézménnyel kotott
egylttmiikddési megallapodassal rendelkez6 allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet
tanorai vagy egyéb, tanulok részére tartott foglalkozas keretében szexualis kultiraval, nemi
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€lettel, nemi irdnyultsaggal, szexudlis fejlédéssel, a kabitoszer fogyasztas kdros hatdsaival, az
internet veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozast
csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv nyilvéantartasba vette.

A PEDAGOGUS , A PEDAGOGUS VEGZETTSEGU NEVELO-OKTATO MUNKAT
KOZVETLENUL SEGITO MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy
az igazgatohelyettes dllapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

Nevel6-oktaté munkét kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott szakember az igazgato
dontése alapjan szakkort, érdeklédési kort, Gnképzokort, egyéni vagy csoportos felzarkédztato,
fejlesztd vagy tehetségfejlesztd foglalkozast, kdzdsségi szolgalattal kapesolatos foglalkozast,
diakonkormanyzati foglalkozast, felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, speciélis ismereteket
ado egyéni vagy csoportos, kdzdsségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidé eltsltését
szolgalé csoportos, a tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztosité egyéni, a kollégiumi
kozosségek miikddésével Osszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
foglalkozast tarthat, ha annak megfelel6 végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik,
valamint az igazgaté a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges tapasztalatarol, hozzaértésérdl
meggy6z6dott.

A pedagogus, a pedagégus végzettségii neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité koteles a
munkakezdés ideje el6tt legalabb 15 perccel az intézményben tartézkodni. A pedagogus , a
pedagdgus végzettségli neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd a munkabél valé rendkiviili
tavolmaraddsat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 draig
kételes jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagégus kiteles varhatéan egy hetet
meghaladé hidnyzisanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulok szdméra a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes alloméanyba helyezést a munkaltaté felé azonnal jelezni kell, s a
tappénzes papirokat a munkaba allast kovetden ,hosszabb idejii betegallomany esetében két
hetente le kell adni az iskolatitkari irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestd]l kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitdsi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettd] eltérd

ro* o7 or

igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagdgust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer(i Orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.
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A pedagégusok szamaéra — a kételezd 6raszamon feliili — a neveld—oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az
igazgatOhelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagoégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsit rendszeresen
osztilyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo6 feladatokrol.

Az intézmény sajat pedagégus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az
intézményben iskola-egészségiigyi szolgalatot ellaté szakemberen és az intézménnyel kotott
egylittmiikodési megallapodassal rendelkezd allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet
tanorai vagy egyéb, tanulok részére tartott foglalkozas keretében szexuélis kulturdval, nemi
€lettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlédéssel, a kabitoszer fogyasztas kéros hatasaival, az
internet veszélyeivel €s egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcesolatos foglalkozast
csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijel6lt szerv nyilvantartasba vette.

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabéalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezé o6rakbél, elrendelt egyéb foglalkozisokbdl, valamint a nevels-
oktaté munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbél all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az Grarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban régzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatdrozasa a nevel-oktato munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatdi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az igazgatd a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentick szerinti dokumentdlasa vélhetden nem
biztosithatd.

AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOIANK MUNKARENDJE

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgato késziti el. A térvényes munkaid6 és pihen6idé figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitisara, megvaltoztatasara,
¢s a munkavallalok szabads4ganak kiadasira. A napi munkaidé megvaltoztatisa az igazgato
szobeli vagy irdasos utasitasaval torténik.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallal6i és tanul6i jogviszonyban nem allok (kivéve az

iskolaba jaro tanuldk sziileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérbvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.
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A nevelési-oktatasi intézményben nytjtott szocialis szolgéltatds soran eljard iskolai szocialis
segitd a tanuloval kozvetlentil foglalkozik, az egyéni szocialis szolgaltatdsok megvaldsitasanak
ideje alatt a gyermek, tanul¢ feliigyeletérl maga gondoskodik.

A NEVELESI-OKTATASI TEVEKENYSEG FOLYTATASARA VONATKOZO
SZABALYOK MEGSZEGESE

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

e aziskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok vagy oklevelek kiéllitasara,
nyilvéantartasara, tarolasara vonatkozé eldirasokat megszegi,

® jogszabalyban eldirt engedély hidnyaban oktatast folytata,

e agyermeket a sziil6t jogainak gyakorldsaban szandékosan akadalyozza,

e anélkiil, hogy a pedagdgiai szakszolgalatra, pedagdgiai-szakmai szolgaltatasra,
Orszagos szakértdi névjegyzékre vonatkozo rendelkezésekben meghatdrozottak
szerint erre jogosult lenne, szakért6i véleményt készit,ii

e apedagodgiai szakszolgalatra vonatkozé rendelkezéseknek megfelelden készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja, szabalysértést
kovet el.

* akoznevelési intézmény tevékenységét a tanév rendjétdl eltéréen szervezi meg,

e atanuld- és gyermekbaleset megel6zésére vonatkozé eldirasokat szandékosan
megszegi,

¢ akoznevelés informacids rendszerében a bejelentkezési kitelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

e acsoport szervezésére, létszamanak meghatarozasara vonatkozé eldirasokat
megszegi,

® ajogszabalyban meghatarozott kitelez6 taniigyi okmanyokat nem vezeti,

e akii a gyermeket szandékosan hatranyosan megkiilonbozteti,

Foglalkozasok gyakorlisa a foglalkozastol eltiltds hatalya alatt:
- akoznevelési intézményben tarthato foglalkozasok tartasara, vagy azok térvényessége
ellendérzésére vonatkozo rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kovet el.

AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESENEKA RENDJE

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az
intézmény igazgat6ja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapli masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, raadé tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus €s tanuldi lista.
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az iskolai nyomtatvanyok a tanulminyi rendszer alkalmazasival, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaval elektronikus tton késziilnek
el.

Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus alairasaval ellatott digitélis
biztonsagi okmény formajaban keriil kiallitisra. A digitalis biztonsagi formaban kiallitott
bizonyitvany kézokiratnak minésiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben kell
megorizni azzal, hogy a hosszi tavii meg6rzésérdl is gondoskodni kell.

A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrdl kizardlag
az arra jogosult tanuldé vagy a tanulé sziil6jének — a tanulmanyi rendszeren keresztiil is
el6terjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapti masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell
kidllitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és
nyilvantartott egyedi azonositdt és azt, hogy a papir alapu hiteles mdsolat a digitalis
bizonyitvany hiteles masolata.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESI RENDJE

Az iskola elektronikus Gton allitja el6:

* Dbizonyitvany — betétlapot (sz6veges értékelésnél),

* torzslapot,

* tovabbtanulési lapokat (jelentkezési lap, adatlap),

* utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesité nyomtatvanyt,

* baleseti jegyzokonyvet.
Az intézményben hasznalt elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitése pecséttel és
aldirdssal torténik.

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelend6, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitdlis iton viszik be az iskola vezet6i,
tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az
iskola e célra hasznailatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisiggal
torténik. A digitalis napl6 elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi
orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szadmat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony maés
megszilinésének eseteiben.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere
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A nevelési-oktatasi intézmények miiksdésérél sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet az
iskolédk szamara kotelezben hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az osztalynaplo
(csoportnapld) hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval
kapcsolatos el6irast nem tartalmaz, nincs tehat kdzoktatasi jogszabélyi akadéalya annak, hogy
elektronikus osztalynapld, csoportnaplo bevezetésére keriiljon sor. Az elektronikus naplé-
nyomtatvany az EMMI hozzajaruldsa nélkiil is el6allithato és forgalmazhato.

Az ENAPLO felhasznal6i csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetés

Az iskolaadminisztracids rendszerhez t6rténé csatlakozassal automatikus hozzéaférése van az
ENAPLO adatbazisahoz.

A haladasi napléfajl és az osztalyzatokat tartalmazo PDF f4jl lementése a tanév zarasat
kévetben.

2. Titkarsag

Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi az
ENAPLO alapadatainak adminisztracidjat.

- tanulék adatai,

- gondvisel adatai,

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

3. Szaktanarok, nevel6k

Feladatuk a megtartott tanorék adatainak rogzitése az adott tanéran,

- haladési naplo,

- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- anapl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése,

4. Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

- haladési naplé,

- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

- magatartas, szorgalom értékelése

- osztalyzatok, szaktanari bejegyzések,

- a napl6 adataiban t6rtént valtozasok nyomon kévetése, valtozasok jelentése,

- a hozzaféréshez sziikséges adatokrdl az osztalyfonokok tajékoztatjak a sziiloket.

S. Sziilék

A szill6k sajat gyermekilk naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. A
hozzaféréshez sziikséges adatokrol az osztalyfonoktd] kapnak tajékoztatast. Az adatok atvételét
alairasukkal igazoljak.

6. Rendszeriizemeltetok

Az ENAPLO-hoz nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai eszk$zok és az
informatikai infrastruktira kifogastalan miik6désért felelnek.

Az ENAPLO rendszer miikidtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak id6szakaban

A tanév kozbeni feladatok

Félévi és év végi zaras id6szakaban

Csoportcserék alkalmaval

Ev végi naplozaras (zaradékolas)
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A naplo archivilisa, irattirazds

A tanév inditdsanak idészakaban

Megbizott

Elvégzendo feladat Hataridé
_Urjonnan beiratkozott | Augusztus 31.
tanulok adatainak rogzitése
az eNAPLO rendszerbe

Igazgatohelyettesek

Javitovizsgdk eredményei | Augusztus 31.
alapjan az osztalyok
névsoranak aktualizalasa az

eNAPLO rendszerben

Igazgat6, igazgatohelyettesek

A
tantargyfelosztasanak
rogzitése az eNaplo
rendszerben

tanév | Augusztus 31.

Igazgatohelyettesek

Augusztus
folyamatos

A tanév rendjének rogzitése
az eNAPLO naptaraban.

31. illetve | Igazgatéhelyettesek

Végleges orarend rogzitése | Augusztus 31.

az eNAPLO rendszerbe.

Igazgatohelyettesek

Végleges csoportbeosztésol(
rogzitése az  eNAPLO
rendszerbe

Szeptember elso tanitasi hete.

Csoportvezetok adjak le

A tanév kozbeni feladatok

Tanulék csoportba sorolasanak | Csoportcsere el6tt hirom munkanap
megvaltoztatasa. (kizarélag indokolt
esetekben)

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

Folyamatos

A havi naplézarolas el6tt ellendrizni kell,
hogy az adatbevitel teljes kériien
megtortént-e.

Kovetkezé hé 03-ig

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

Folyamatos

A hazirend elbirasaival
Osszhangban az osztalyfénoksk
folyamatosan rogzitik a
hidnyzasok, késések igazolasat.

Folyamatos

Osztalyfdnokok

A havi naplézarolas elott az
osztalyfon6knek ellendrizni kell,
hogy  hianyzasok igazolasa
megtortént-e. Ezt k6vetden az
osztaly naplofajl lementése.

Kovetkezé ho 10.-ig

Osztalyfénokok
Igazgatohelyettesek

Iskolavezetés naploellentrzése.

Folyamatos

Iskolavezetés
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Az iskola teljes eNAPLO
adatbézisardl heti
rendszerességgel biztonsagi

masolat készitése. Az eNAPLO
rendszer automatikusan elvégzi

Minden hétvégén.

Rendszergazda

Félévi és év végi zdrds iddszakdban

Elvégzendé feladat Hataridé Megbizott
Osztalynévsorok ellenérzése, | Osztalyozo konferencia | Osztalyfonokok,
hianyzas miatt | idépontja el6tt két héttel. szaktanarok
osztalyozhatatlan tanulék

kigytijtése.

Osztalyfénokok javasolt | Osztalyozé konferencia | Osztalyfénokok
magatartas, szorgalom | idépontjaig.

jegyeinek beirdsa.

Félévi, év  végi jegyek | Osztalyozé konferencia idépontjaig.

rogzitése.

Ev végi naplozards (zdaradeékoldas)

Elvégzendé feladat

Hataridé

Megbizott

Az esetleges hianyok pétlasa
utdn az  osztalyfénokok,
szaktandrok, napkozis
nevel6k zéaradékolasi
feladatainak elvégzése,
naplok nyomtatasa és
hitelesitése.

Tanévzaré értekezletig

Osztalyfonokok,
szaktandrok, tanitok

A naplé archivdldsa, irattdrazas

Elvégzendé6 feladat

Hataridoé

Megbizott

A végleges osztalynapld
fajlok kiilsé6 adathordozora
mentése, irattiri €és a
titkdrsagi archivalasa.

Tanév vége (augusztus 31.)

Igazgatdhelyettesek,
rendszergazda, titkarsag

A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két 6raval (120 perc), megyei versenyen
résztvevl tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rakrél. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfénokot é€s az érintett szaktanarokat a versenyzdk

nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utdn — az igazgaté dont. A dontést kévetben a szaktanar és az osztalyfénok az elézéekben leirt

moédon jar el.

A kozépiskolai intézmények iltal szervezett nyilt napon a sziilével egyeztetve a tanuld
érdeklddése szerinti intézményekben vehet részt, arr6l igazolast hozni koteles. Ettél csak igen
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indokolt esetben lehet eltémi — az osztalyfondk javaslata s az igazgat6helyettes dontése alapjan.
A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell a naploban, s ezt a hianyzast is figyelembe kell venni
az Osszesitésnél.

Az iskolai vagy varosi versenyeken torténdé részvételt és a sportversenyeken torténé
részvételt az osztilyfénok — a hianyzast iskolaérdekbdl torténd tdvollétnek mindsiti a
digitilis napléban, és a tanitdsi napokrél, 6rikrél valé tiavolmaradast minden esetben
figyelembe veszi a hianyzasok havi dsszesitésénél.

A tanuloi késések kezelési rendje

Ha a tanul6 a tandrai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a
Hazirendben foglalt szabalyok szerint. A késések idejét ssze kell adni. Amennyiben ez az id6
eléri a tandrai foglalkozas id6étartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan 6ranak minésiil. Az
elkésé tanul6é nem zarhato ki a tanérarol, foglalkozasrol.

A naplo, digitalis naplé és a késék listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabél
rendszeresen késo tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba.
A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulé tanitdsi orar6l vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyféndk végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hétterének felderitésében az osztalyféndk az igazgatohelyettessel,
ifjusagvédelmi feleléssel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo6 szabalysértési eljarast.

A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

Az iskolaban elkészitett minden olyan munka, amely az iskola altal biztositott anyagbol késziil
€s a tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettséggel van Gsszefiiggésben, az iskola tulajdonat
képezi.

A tanuldk altal hozott anyagbdl elkészitett termék vagyoni joga a tanul6t illeti meg.

A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugar teriiletrészt
és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe litogaték nem
dohanyozhatnak. Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egeszségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohdnyzok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az igazgato.

EGYEB SZABALYOZAS
Teljesitményértékelés

A munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja.
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Iskolankban az értékel6 vezeté az igazgato, aki a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes
részeibe kozremilikodoket vonhat be.

A teljesitményértékelésbe bevont kozremiikodék:

-igazgato

-igazgatOhelyettes

-munkak6z0sség-vezetd

Fegyelmi vétség
Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116, ha kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl ered6 kitelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval szemben
kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

® megrovas,

e amunkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz616, legfeljebb
hiisz szazalékos cs6kkentése a pedagdgus fokozathoz tartozé illetménysavon beliil,

e vezetdi megbizas visszavonasa,

e elbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhat6 ki, a fegyelmi biintetést
a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaéltaté megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyaniija esetén a munkaltatéi jogkor gyakorloja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabdlyban meghatarozott modon kételes az
eljarast meginditani.

Jutalmazas, kereset-kiegészités

Az igazgatét a fenntartd, az intézmény tSbbi vezetdjét az igazgatd Osztonzési kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves 8sszege nem haladhatja meg a vezetsi megbizasi
dijjal szamitott éves havi illetményének tiz szazalékat.

Az igazgatot a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llét az igazgatd
jutalomban részesitheti, amelynek éves 6sszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezet
vezetdi megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének tizendt szazalékat, koznevelésben
foglalkoztatott esetében éves havi illetményének tizendt szazalékat.

A munkaltaté a munkakérbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kéthetd feladatot allapithat meg
a pedagdgus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodé altalanos munkaterhet
jelent6sen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatds jar. Céljuttats nem allapithaté meg oradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

Céljuttatas
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 részére irasban allapithaté meg rendkiviili,
c€lhoz kothetd feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodé céljuttatds.

A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatisra vagy rendszeres tobbletmunkaval jar6
tobbletfeladat folyamatos ellatasara vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozasara
vonatkozhat.

A céljuttatas feltételei;



a célfeladat pontos targyat és tartalmat,

a végrehajtasanak kezd6 idépontjat,

a teljesitési hataridot,

a teljesitést igazold személyt,

a teljesités esetleges specialis feltételeit,

azon kritériumokat, amelyek alapjdn megallapithatd a célfeladat teljestilése,
valamint

e az eldirt feladat teljesitése esetén jaro dijazas mértékét.

A célfeladat meghatarozésakor kizarélag pontosan meghatdrozott feladat teljesitése,
folyamatos ellatasa vagy eredmény el6allitisa hatarozhaté meg.

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatoi jogkor gyakorlja vagy az altala irasban kijeldlt,
a munkaltaténal foglalkoztatott személy igazolta.

A célfeladat munkaidén tul is elvégezhet6, amely nem minésiil rendkiviili munkavégzésnek.

Jutalom
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6t a munkaltat6 tartésan magas szinvonali
munk3dja vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az
ltala — allami fenntartast koznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetdje altal —
meghatarozott mértékii jutalomban részesitheti.

A cstkkentett munkaiddében torténé foglalkoztatas

Az dregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd, pedagdgus-munkakorben legalabb hisz év
szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogus valasztasa szerint , de legalabb a teljes munkaidé
huszonét szazalékat eléré csékkentett munkaidében dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a
munkaidé-cs6kkentés mértékének Stven szazalékaval csokken.

Részmunkaidében foglalkoztatott pedagogus, dajka esetén a modositas torténhet a
részmunkaidé mértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizarolag a havi illetmény
modositasaval is.

A csokkentett munkaid6 iranti kérelemnek tartalmaznia kell

a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott altal meghatarozott csékkentett munkaidd napi vagy
heti mértékét 6raszamban meghatarozva, valamint a modositas kért kezd6 idépontjat.

A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatohoz benyujtani.

A munkaltat6 a kérelem benytjtasat kvetéen

az adott év november 30-4ig benyujtott kérelem esetében januar

1-jétol,

majus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jét6] koteles a kinevezést a
kérelemben foglaltaknak megfeleléen modositani.

A felek az id6pontrol ettdl eltéréen is megallapodhatnak.

Véleményez6 nevelétestiileti értekezlet a masodik ciklusra torténé igazgatoi
megbizas esetén
A masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat mell6zhet6, ha az igazgatd ismételt megbizasaval
a fenntarto6 és a nevelGtestiilet egyetért.
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A nevelbtestiilet a véleményezés lebonyolitasahoz elnskbdl és két tagbol 4116 bizottsagot (a
tovabbiakban: el6készité bizottsagot) valaszt. Ha a nevelési-oktatasi intézmény
neveldtestiiletének a 1étszama nem haladja meg a tiz f6t, az elokészit6 bizottsag feladatait a
nevelbtestiilet tagjai koziil valasztott megbizott is ellathatja.

Az Eldkészité Bizottsag feladta:

A neveltestiileti  értekezlet idépontjdnak kijelslése, meghivok kikiildése.
Szavazolapok elkészitése.

Nevel0testiileti iilés lebonyolitdsa az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden.

A nevel6testiiletnek véleményét irasba kell foglalni. Az iilésrdl jegyzokonyvet (jelenléti
iv) kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezlet:

Az igazgaténak lehet6séget kell biztositani, hogy ismételt megbizasaval kapcsolatos
nevel6testiileti dontés elbtt ismertesse elképzeléseit.

A nevel6testiilet véleményét titkos szavazassal hozza meg.

A szavazatszamlalas modja nyilt vagy titkos.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali tikok megbrzése

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezd eldirdsokat be kell tartani:

Az iskolat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az igazgat6
vagy az éltala megbizott személy jogosult.

A tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az igazgatd engedélye sziikséges.

A kozolt adatok szakszer(iségéért, pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkdlcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik.

A médianak adott nyilatkozattev6nek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés elott megismerje. Kérheti az ijsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét
¢s szOvegkdrnyezetét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhato6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az iskola érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos
vétségnek minésiil. Az iskola valamennyi dolgozo6ja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot
megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

a gyermekek és a szililok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat, tovabba, amit az iskola
vezetGje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az iskola jo
hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irasban annak mindsit.
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Szabadsag kiadasa

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb tizenst
munkanapot igénybe vehet
* a nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi korébe tartozéd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagégiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozo
pedagégiai szakszolgalati tevékenység céljara,
* tovabbképzés, foglalkoztatast el6segits képzés c€ljabodl, vagy
e haapedagdégus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, a jtlius 1-jét6l
augusztus 31-€ig tarté idészak kivételével — a nevelési évben adjak ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llot gyermeke hdroméves kordig 6sszesen
negyvennégy munkanap sziiloi szabadsdg illeti meg.
* Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag)
jogosult.
® A nagysziil6 unokdja sziiletése esetén ot munkanap potszabadsagot vehet igénybe
legkésbb a sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld
idépontban kell kiadni.
® A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére elsé hazassaga megkotése
alkalmabol legkés6bb a hazassagkotést kovetd masodik hénap végéig 6t munkanap
potszabadsag jar.

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allénak, ha
¢ megvaltozott munkaképességili személy,
e fogyatékossagi timogatasra jogosult, vagy
e vakok személyi jaradékara jogosult, évenkén 6t munkanap potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb
® egy gyermeke utan kettd,
e két gyermeke utin négy,
o kett6nél tobb gyermeke utan dsszesen hét munkanap pétszabadsag jar.

A szabadsag kiadasa:

A szabadsigot természetben kell kiadni. Ett6l eltér8en, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésekor az aranyos szabadsdgot az apasagi szabadsag és a sziiléi szabadsag
kivételével — meg kell valtani.

A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 elézetes meghallgatasa utan
—a munkaltaté az iskolai sziinetben, 6vodaban julius 1-jété1 augusztus 31-éig tartd idészakban
adja ki.

A munkaltat6 évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
els harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4116 legalabb 6t munkanappal korabban k&zolt kérésének megfeleld idépontban
koteles kiadni.

A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziili szabadsagot kivéve — esedékességének
évében kell kiadni.

Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja
meg az 6t munkanapot.
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A munkaltato kivételesen fontos k6znevelési érdek vagy a miikodését kozvetleniil €s sulyosan
érint6 ok esetén
e aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,
e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 mar megkezdett szabadsigat — az
apasagi szabadsagot és a sziiléi szabadsagot kivéve — megszakithatja,
e aszabadsag egynegyedét legkésdbb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.

A szabadsigot — az adott munkanapra beosztott munkaidé oOraszamatol fuggetleniil — a
munkaidé-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

Az intézménnyel munkaviszonyban allo pedagégusok tovabbképzése
Az intézménnyel jogviszonyban allo pedagogusok tovabbképzése

A pedagégus munkakorben foglalkoztatott otévenkénti 120 kredit pontos pedagogus
tovabbképzésben koteles részt venni. A pedagdgus eldmeneteli rendszerben a ,,Gyakornok”
fokozatba besorolt pedagdgus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki
tovabbképzést teljesit. A pedagdgus, a pedagdgus-tovabbképzést a koznevelési intézmény
igazgat6ja altal kijelolt tartalmi megujitd képzéssel, valamint a pedagdgus altal valaszthato
képzés elvégzesével teljesiti.

Ehhez az intézménynek évente tovabbképzési programot kell késziteni.

+  Mentesiil a tovabbképzési kitelezettség alol az, aki az Stvenotddik életévét a nevelési
év kezdetének napja eldtt betdltotte.

«  Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-
szakvizsgat tett, a vizsgak letételét kvetd tovabbképzési ciklusban.

« A tovabbképzési Kkotelezettség teljesitése szempontjabdl a kormanyrendeletben
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés veheté figyelembe, amelynek
programjat a hivatal jovahagyta és a program alkalmazaséara engedélyt adott.

+  Felmentéssel megsziintethetd a jogviszonya annak koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allonak , aki a pedagogus tovabbképzésen 6nhibdjabdl nem vett részt,
vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen,

A munkdba jiras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltaté tdmogatja a bejard dolgozok munkéba jards koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozonak a
munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az igazgatd részére azonnal be kell
jelentenie.

Sziil6i nyilatkozatok kérése

A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanulé sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

» minden olyan iskolai déntéshez, amelyb6l a tanuldra, kiskoru tanul6 esetén a sziilére
fizetési kotelezettség harul;

+ akiskoru tanul6 esetén a tanuloi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuloi
jogviszony sziinetelésével, a tandrai foglalkozason valo részvétel aldli felmentéssel, az
egyes tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi id6 roviditésével kapcsolatos
tigyekben;
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minden olyan kérdésr6l, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja;
a szlil6tol minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra , hogy hozzajarul-e gyermeke
iskolan kiviili programon valo részvételéhez.

Nevelési id6ben szervezett iskolin kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok

A tanulmanyi/ osztalykirandulds az iskolai élet, a koz6sségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben
olesé megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok
szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

Kiilfoldi utazisok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzéjarulasaval szervezhet6k. Palyazati forrasok felkutatasaval a magyarok lakta teriiletek
latogatasat szorgalmazzuk. Evente megtartjuk a Nemzeti 6sszetartozas napjat (junius 4.).
A tSbbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirdndulasok esetében — kiilén jogszabalyban
meghatarozott — feleldsségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a szervezének, amelynek
kedvezményezettje a tanulo.

A pedagdgusok iskoldn kiviili programokkal kapcsolatos feladatai:

tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, induldsi és érkezési iddpontjarol, a
kozlekedési eszk6zrol;

kotelesek az igazgatot el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor irdsban: a
helyszin, résztvevk neve, kisér6k neve, idétartam, kozlekedési eszkoz, indulds és
varhatd érkezés, utvonalterv atadéasaval tajékoztatni.

az iskolai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségik és testi
épségiik védelmére vonatkozoé elbirdsokat, a killonbdzd veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhaté magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a csoportnaploban kotelesek
dokumentalni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az igazgaté irdsban ellenjegyezte.

A kirdndulds szervezésének feladatai:

A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni,
a didkképviselokkel, az osztaly sziil6i kozosségével kell egyeztetni, jévahagyatni a
szervezést €s a pontos célkitiizéseket.

A kirandulas koltségeit ugy kell megéllapitani, hogy az a sziiléket a legkisebb
mértékben terhelje.

A kirandulas vérhato koltségeirdl a sziilét sziildértekezleten szoban és irasban az
ellenérz6 tutjan is kell tajékoztatni. A sziil6tdl irasos nyilatkozatot kell kérni a
kirandulas koltségeinek vallaldsarol.

A kirdnduldshoz annyi kisérd nevel6t vagy sziilét kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulonként legalabb egy fot.

Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrél is.

Az osztalykirandulas tervezetét és a szervezés, lebonyolitds menetét, az Gitvonal tervet
irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek. A kirandulds lebonyolitdsa az igazgat6i
engedély megaddsa utan tdrténhet.

Autobuszos szdllitds:

autobusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kovethetd, leellenérizhets, szallitassal
foglalkozo cégtél torténhet;
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* aut6buszon csak annyi gyerek és feln6tt tartdzkodhat, amennyit az autobusz hivatalosan
szallithat;

* utazés kézben az autdbuszon tanul6é nem allhat.

* t6bb napos utazas esetén éjszaka tanulok szallitasa nem lehetséges, igy kell az utitervet,
az utvonalat és az 1ti id6t tervezni.

* a tanulmanyi - belf6ldi és a kiilfoldi iskolai - kirdnduldsok esetén a koznevelési
intézmény a tanulénak okozott karért a kartéritési felelosség altalanos szabalyai szerint

felel;
* tdbbnapos tanulmanyi kirdndulasok - belfsldit és kiilfsldi kirandulasok - esetében
feleldsségbiztositast kell kétni a tanuldkra.

Telefonhasznalat

A pedagogus a tanorai €s egyeb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatasa
soran a sajat tulajdondban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozt a
neveléssel-oktatdssal 6sszefiiggh célokra hasznalhatja csak, kivétel ez alol akkor van;.
* ha a pedagégus a koznevelési intézmény pedagodgiai programjdban szerepld,
intézményen kiviil szervezett programon vesz részt, valamint
 haa pedagogus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kdzvetleniil fenyegetd és
mas modon el nem hérithatd veszély elharitasa, szabalysértés vagy bilincselekmény
elkdvetésének elharitdsa vagy elkovetése miatti segitségkérés érdekében kell,hogy
hasznélja a telefonjat.
Az intézményben 1év6 vonalas telefont magancélra nem lehet hasznalni.
* A hivatalos ligyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja
rendelkezésiikre all.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymadsoldsa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasolo papir biztositdsa sziikséges.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiad4sa csak az igazgat6
engedélyével torténhet.

Internet hasznalata

* Az itézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos tigyek intézésére hasznalhatd az
internet. (pl.: palyazatok irdsaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére, hivatalos
levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra, miizeumok nyitva tartdsara,
stb.).

* Magancélu levelezések, képek, egyéb informacid letdltése nem engedélyezett.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kartéritési felelossége
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol
szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart kételes megtériteni, ha nem tgy jért
el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.
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A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg a koznevelésben foglalkoztatott négyhavi
illetményének 6sszegét. Szandékos vagy stlyosan gondatlan kdrokozas esetén a teljes kart kell
megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozds idején nem volt

eldrelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol
szarmazott, hogy a munkaltat6 karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A vezet6 kartéritési felelossége
A vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben
felel.

Az igazgatd és az igazgat6-helyettes, ha kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellenesen
szlintette meg, az ezzel okozott karért hat havi illetményével felel.

Megoérzési felelgsség
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 koteles megtériteni a kart a megbrzésre
atadott, visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban
bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan 6rizetben tart, kizarolagosan haszndl vagy
kezel.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérél elharithatatlan ok idézte el6.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 a kart akkor kételes megtériteni, ha a dolgot
jegyzék vagy elismervény alapjan, alairasaval igazoltan vette at.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo karfelelosségének alapja és mértéke
A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116k vétkességiik aranyéban, ha ez nem
allapithaté meg, kozrehatasuk aranyaban viselik.

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenldé aranyban viselik, ha a
vétkesség vagy a kozrehatas aranyat nem lehet megallapitani.

A tobb koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak megbrzésre atadott dologban
bekovetkezett hianyért a kéznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik aranyaban felelnek.

Leltarfelelosség
A leltarhianyért a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vétkességére tekintet nélkiil
felel.

A leltarhianyért valo felelésség feltétele
e a leltaridészakra vonatkozo leltarfelel6sségi megallapodas vagy csoportos
leltarfelel6sségi megallapodas megkotése,
o aleltari készlet szabalyszerii 4tadésa és atvétele,
o a leltarhidnynak a leltarozési rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érint6
leltarfelvétel alapjan térténé megéallapitasa, tovabba
e legalabb a leltarid6szak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.

hatvannapos jogveszt6 hataridé alatt érvényesitheti.

Biintetdeljaras esetén e hataridé harminc nap €s a nyomoz6 hatdsag vagy a birdsag jogerds
hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdédik.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa
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A munkiltaté és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 altal okozott kar
megteéritésére egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabdlyait kell alkalmazni.

A munkiltaté karfeleléssége
A munkaltaté koteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggésben okozott kart.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy

* a kart az ellendrzési korén kiviil esé olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett
szamolnia €s nem volt elvarhato, hogy a karokozo koriilmény bekévetkezését elkeriilje
vagy a kart elharitsa, vagy

o akart kizarolag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A munkiltaté mentesitése a karfelelésség alol
A munkaltat6 a kéznevelésben foglalkoztatott teljes karat kételes megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekovetkezése a
karokozas idején nem volt el6re lathaté.

Nem kell megtériteni a kérnak azt a részét, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban &ll6 vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A munkaltaté eléirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megérzdben valé elhelyezését vagy a
bevitel bejelentését.

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltato
engedélyével vihetok be. Ezek megsértése esetén a munkaltaté a bekovetkezett karért csak
szandékos karokozasa esetén felel.

Tanul6 kartéritési kiotelezettsége
Ha a tanul6 tanulmanyi kételezettségeinek teljesitésével osszefiiggésben a nevelési-oktatasi

intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg: a mindenkori jogszabalyi eléirasnak megfelels.

A panaszkezelés rendje tanulé ,sziilé esetében

Célja: a tanulét, sziil6t érinté problémakat a legkordbbi iddpontban, a legmegfelelébb szinten
lehessen feloldani vagy megoldani.

Alapvetd szabalyai:
- A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.
- A panasz kezelését a jelzés pillanatdban meg kell kezdeni.
- A panaszosnak €reznie kell, hogy iigye nem csak neki fontos.
- Az id6 nem mindig segit, az tigyek csak néha oldjak meg magukat.
- A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.
- Nem kell minden panasz feloldasanak az igazgatonal kezd8dnie illetve végzddnie.
- A tipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek.

Panaszkezelési eljaras:

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

A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.

A pedagbgusok és egyéb alkalmazottak a koézalkalmazotti tandcson, munkakdzosségeken
keresztiil, a sziilok a sziil6i szervezeten keresztiil, a tanulok a didkonkormanyzaton keresztiil is
¢lhetnek panasszal.

A panasz sz6ban €s irasban is megfogalmazhato.

Szintjei

I. szint

A tanuld/felndtt probléméjaval az 6rék kozti sziinetben elsdsorban az iigyeletes neveldt
keresheti.

Tandrékon jelentkezé problémaékat a tanito, a szaktandr kezeli. Délutani foglalkozasokon ad6do
panaszokat a foglalkozast tart6 pedagdgusok orvosoljak, hozzajuk kell fordulni.

IL. szint
Ha az tigyeletes neveld, a szaktanar, a foglalkozast tarté pedagégus nem kompetens a panasz
kezelésében, tovabbitja azt az osztalyfonoknek, illetve a probléma megolddsat az
osztalyfénoktol kérheti a tanuld/ a felnétt.

II1. szint

Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kézvetiti a panaszt azonnal az
igazgatohelyettesek felé, illetve amennyiben az osztalyfénok nem tesz intézkedést a panasz
kezelésére, kozvetlentil az igazgatdhelyettesekhez fordulhat a panaszos.

IV. szint

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

V. szint
A probléma tovabbi fennéllasa esetén a panaszos a fenntart6tél kérhet jogorvoslatot.

A panaszkozlés szinterei:
- fogaddorakon
- sziil6i értekezleteken
- egyéb értekezleteken, megbeszéléseken
Panaszkezelési hatarid6k:
o IL szinten az érintettnek a problémardl valo értesiilést kvetden, ha kompetens annak
megolddsaban azonnal meg kell tennie a megfelel6 intézkedéseket, illetve tovabbitani
a kovetkez6 szintre.
° Az igazgatohelyettesek 3 napon beliil kotelesek egyeztetni az érintettekkel, és
megtenni a megfelel6 intézkedéseket.
e Azigazgat6 15 napon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.
Az igazgat6 30 napon beliil irasban ad tajékoztatast a panasz kezelésérol.
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PANASZKEZELES RENDJE ALKALMAZOTTAK ESETEBEN

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felel0s tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak minésiil, akkor a felel6és 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rdgzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utdn
kozosen értékeli a panaszos és a felelés a bevalast.

Ha a tiirelmi 1d8 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felel6s, se az igazgatd
kozremilikodésével, akkor az igazgatd a fenntarté felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntartdo képviseldjének bevonasaval
megyvizsgalja a panaszt, k§z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntart6 képviseldje, az igazgaté egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap idétartam utan kdzdsen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésdghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatirozzak meg.

A folyamat gazdadja az 4&ltalanos igazgatOhelyettes, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 5sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat
az adott 1épésnél, ¢s elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Ab

* Az intézményben, reklamozni csak az igazgaté engedélyével szabad.

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

* A reklam nem zavarhatja a pedagdgiai munkat.

erendezések hasznalata
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkdzeit nem lehet
elvinni abbél a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a
butorok (székek, padok) masik helyiségbe vald 4atvitele a terem felelosének
engedélyéhez kotott.
A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett.
Ha az alkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie. A ko6lcsonkéré alkalmazottnak a targy atvételérdl és az
anyagi felel6sségrol elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az igazgatd
alafrasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsénzési hatdridét. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi iroddba
kell leadni és iktatni, masik példanya az iroddban marad. A berendezés
visszaszolgaltatasakor meg kell semmisiteni az irodaba leadott példanyt.
Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartisi 1d6én til és a tanitasi
sziinetekben — kiilsé igényléknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal¢ kiilsé
igénybe vevdk, az iskola épiiletén beliill csak a megallapodas szerinti idSben és
helyiségekben tartozkodhatnak.



Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idében és azon

kiviil

Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi
sziinetekben kiilsé igénylékkel kiilon megéllapodés alapjan lehet atengedni, ha ez az
iskolai foglalkozésokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az iskola helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybevevok az iskola épiiletén beliil csak is
megallapodas szerinti idoben €s helyiségekben tartézkodhatnak.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felel6sséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataiban
foglaltakat.

Az iskola tornatermét hasznalé csapatok a tornaterem hatsé bejaratan keresztiil
érkeznek, és ezen keresztill is tavoznak. A hatsd traktust a megallapodds szerint
hasznalhatjak.

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat a
tanuléknak és az alkalmazottaknak is be kell tartani.

Kommunikacios és informacios rend

Intézményen beliil:

Szobeli: igazgatd és helyettese folyamatosan, igazgato és pedagdgusok, nevel§ és oktatd

munkat segit6k értekezletek sordn, sziikség esetén személyesen. Irdsban : beszamolok
készitése, hirdetd tablai hirdetmények utjan,

A fenntarto és az intézmény kizott:

1gazgato, megbeszélés, egyeztetés és irdsos beszamold formajaban.

Munkaruha juttatas

Az intézményben nincs munkaruha juttatas.

Adatkérés

Az intézmény a tanulok és az intézmény dolgozoi adatat az adatkezelési szabalyzat szerint
kezeli. Ha a sziild vagy a torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat nem adja meg az intézménynek, akkor a koznevelési
intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi iigyben eljar6 hatdsagtol szerzi be.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

alapité okirat,

e pedagogiai program,

e szervezeti és mikddési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapité okirat
a www .kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és
sziilei szdmadra a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.
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Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekldd6k megtekinthetik az igazgatéi iroddban munkaidében, tovabba az iskolai
kényvtarban és az intézmény honlapjan.

Tartalmardl és el6irasairol az igazgat6 vagy a helyettesei adnak tajékoztatast.

Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2025.augusztus.............
hatarozataval fogadta el. A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az
intézmény valamennyi munkavallaljara, tanul6jara nézve kételezd érvényii.

A szabalyzat hatalya

a) A szervezeti és mlikodési szabalyzat hatdlya kiterjed:

az intézmény vezetdire,

az intézmény alkalmazottaira,

az iskola tanuldira,

az iskolai €élet — beleértve az intézménybe érkezéstdl az onnan vald tavozasig —
kiilonbdzé helyszineire, valamint az intézmény teriiletén kiviili, az iskola &ltal
szervezett, a Pedagodgiai Program végrehajtasdhoz kapcsolédd iskolan kiviili
rendezvényeken résztvevokre is.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megtartisa mindenkinek k6zos érdeke, ezért
az abban foglaltak megszegése esetén:

az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetleg az igazgaté altal atruhazott
feladatkorokon belill az igazgatohelyettes munkaltatoi jogkdrben eljarva hozhatnak
intézkedéseket,

a sziillot vagy maés, nem az intézmény alkalmazasaban 4116 személyt tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az
igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyija el az intézmény épiiletét.
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A szabalyzat médositisa
Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

Ondllo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatdi utasitasok, jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil médosithatéak.

Legitimaciés zaradék

Az egybeszerkesztett Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat és mellékleteit a nevelbtestiilet
2025.augusztus 28.megtartott neveldtestiileti értekezletén megismerte , véleményezte.

2025.augusztus 28. ... £l A / ........ 2 .f._.-.'...7 ............. w

A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és mellékleteit a Sziildi Kozdsség
véleményezte és jovahagyasra javasolta.

St Oﬂ/@&tfﬁ (N

Sziil6i K6zosség elnoke

A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és mellékleteit a Didkonkormanyzat
véleményezte és jOvahagyasra javasolta.

2025.augusztus 28. @U«’/O\: i

Didkonkorményzat vezetd

A modositott Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat és mellékleteit a fenntart6 jovahagyta.

a i
7 {? {- 4

2025.augusztus 28. ... AR S s it S
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NYILATKOZATOK

L

Az intézményi tandcs képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat elfogadasa el6tt a jogszabalyban meghatarozott kérdések szabalffozasaval
egyetértiink, elfogadasra javasoljuk. ‘

Hédmezo6vaséarhely, 2025.augusztus 28.
Intézményi  tanacs
elndke

L

A sziiléi szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogaddsa el6tt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, a dokumentummal
egyetértiink, elfogadasra javasoljuk.

Hodmezoévasarhely, 2025.augusztus 28. ’ ( C(’.
SZMK -elnsk
I11.

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

Hodmez6vasarhely, 2025 augusztus 28. /%gmﬂz_ﬂ/ gé?&%

Diakdnkorm@anyzatot segit6 tanar

Munkakéri leiras-mintak

A munkakor megnevezése: tanar/ tanitd
Kozvetlen felettese: az igazgato6

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése,
1. A f6ébb tevékenységek dsszefoglalisa

® megtartja a tanitasi ordkat,

e feladata az intézmény ¢és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagoégiai feladatok el6készitése €s végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
igazgatdnak,
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munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

legalabb 15 perccel a munkaidé, tigyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt kteles
a munkahelyén tartézkodni,

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 orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a digitalis naplét, nyilvantartja
az orardl hidnyzé vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanulo6i tudasat, havonta legalabb egyszer értékelést, osztalyzatot
ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
idopont elbtt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kvetd oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztéalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitélis naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv €s
irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon Kkiviil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendo feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestlilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6z0sség megbeszélésein €s értekezletein,

évente hdrom alkalommal fogadoodrat tart az igazgato altal kijelolt idépontban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbszeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i Orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa el6tt
biztdk meg a feladattal,

egy oOrat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendé tananyagrol, varhatdéan egy hetet meghaladé hianyzésa el6tt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kbzremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznélt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, kényvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan  végzi a  tanitvanyai felzarkoztatasaval,  korrepetdlasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasdval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, intézményen kiviili sport- és
kulturalis rendezvényekre, ott feliigyeletet lat el,

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,
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¢ akonferenciat megel6zden legalabb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait,

e haa tanul6 lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanulo karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

® beosztisa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanuldok
versenyre valo kiséretét,

e kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kiilonleges felel6ssége

o felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartaséért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat,

e a hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénsknek, illetve a
igazgatOhelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandésaga
e amunkaszerz6désében a kéznevelési torvény, a Kjt., és a 326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet eldirasai szerint meghatarozott munkabér
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tAmogatds

Testnevel6 munkakéri leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: testneveld
Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formalasa.

A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi orakat

e feladata az intézmény €s a munkak6z6sség munkatervében régzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa

e a munkak6zosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két hénapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

e amunkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatdi utasitasra Iépheti tul,

e legalabb 10 perccel a munkaido, ligyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt kiteles a
munkahelyén tartozkodni

® a tanitdsi ordra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem &llapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

e gondot fordit kérnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben
a tanulokkal f6lszedeti a szemetet

® a zart termeket, szaktantermeket az Ora elején nyitja, az 6ra végén zarja
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tanitdsi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az Grarol
hidnyzo vagy kés6 tanulokat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, havonta legaldbb egyszer értékelést, osztalyzatot ad
minden tanitvanyanak

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas, fejlédés érdekében elvégzendo feladatokrol

részt vesz a tantestillet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6z8sség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgat6 altal kijelslt idépontban
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgékon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszer( orat tart, ha legkés6bb az 6ra megtartsa el6tti napon biztak
meg a feladattal

egy orat meghalad6é hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmdra az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakdzosség-vezetéhoz eljuttatja
bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremitkdik az épiilet
kiliritésében

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetaldsdval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanul6it az iskolai tinnepségekre, intézményen kiviili sport- €s kulturalis
rendezvényekre, ott feliigyeletet 14t el,

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel

a konferenciat megel6zGen legaléabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanul6
lezart érdemjegye a tanulo kérara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanuldk versenyre vald kiséretét

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonski feladatokat 14t el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltaté Kézponttal

a tanév els6 tanitdsi Ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodd tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

Jarandosaga

e amunkaszerzédésében a kdznevelési térvény, a Kjt., €s a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm.

rendelet el6irdsai szerint meghatarozott munkabér

e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij az iskolai

étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas
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Osztalyfonok kiegészité munkakori leirds-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfénsk

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakéri leirds a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezend$.

1. A fébb tevékenységek dsszefoglalasa

feladatairol és hataskorérél irinyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény és a munkakdz6sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési,
stb. feladataira,

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

e részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,
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kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, anyakdnyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eléirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszk6zok, oktatoprogramok,
konyvek, stb. rendeltetésszerii haszndlatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i munkak6zosséggel, az osztély
didkonkormanyzat vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkénkormanyzat megbeszélésein €s az évi rendes
diakkodzgyllésen vald részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

a konferenciat megel6z6en legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziiléi értekezletek lebonyolitasat, kozremtkodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegylijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya miisorainak, kdz6sségi rendezvényeinek el6készitd és lebonyolitasi
munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak €s a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes el6irdsaira,
kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjasagvédelmi felelésnek a hatranyos és
halmozottan hétranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

folyamatosan nyomon kéveti €s aktualizalja a digitalis napléban a didkok adatainak
valtozasat

a tanév elején osztalya szamaéra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét, az
oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulékkal.

2. Ellenérzési kotelezettségei

november, janudr és aprilis honap 8. napjaig ellen6rzi a digitalis naplé osztalyozé részének
allapotat, az osztalyzatokat ¢érintd hidnyossagokat jelzi az ezért felelds
igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, kezdeményezi és adminisztralja a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok késését, sziikség esetén
lizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket,

irasos forméban, vagy a digitalis naploban irott lizenet Utjan értesiti a sziiloket a tanulod
gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén,

az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrdl, ha a tanul6
bukésra 4ll, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.
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3. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado6 problémadkat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgaténak.

4. Jarandoésaga

a munkaszerz8désében a koznevelési torvény, a Kjt., és a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm.
rendelet eldirasai szerint meghatarozott munkabér

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taléradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltaté altal biztositott étkezési tAmogatas

Igazgatohelyettes munkakori leirdsa

Feladatkor:

Az igazgatohelyettes az igazgat6 kézvetlen munkatarsa.

Felelosséggel részt vesz az iskolakoncepcié (pedagdgiai program, helyi tanterv/
kialakitasdban, a tervek) éves iskolai munkaterv/ elkészitésében, a kitlizétt célok
megvalositasaban, a végrehajtas ellenérzésében, az intézmény Szervezeti és Mlik6dési
Szabalyzatanak, Hazirendjének megalkotdsaban.

Munk4javal €s magatartasaval hozzdjarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor
kialakitaséhoz.

Iranyitja és ellenérzi a szakmai munkakozsségek munkdjat a vezet6i
munkamegosztasban megjelolt teriileten (felsd tagozat, testnevelk munkakozossége).
A fenti tertileten fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, oralatogatisokat
végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel6- oktaté munkat, alkalmanként felméréseket
végez, ellendrzi az adminisztracios munkat. Tapasztalatairdl a munkatervnek
megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

Palyédzatot készit és iranyit az igazgatd utasitasdnak megfelelen.



Folyamatosan térekszik szakmai tuddsanak gyarapitisara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Segiti a tantargyfelosztas elkészitését, a sziikséges évkozi modositasait.

Felelds a helyettesitések, tigyeleti rend megszervezéséért, elrendeli és nyilvantartja a
pedagogusok neveléssel-oktatassal lekstott €s kotott munkaidejét, a helyettesitéseket.
Felelds a vizsgadk /osztalyozo, kiilonbézeti, javito-, év végi/ zokkendémentes
lebonyolitasaért.

Részt vesz a nevelok, iskolai dolgozok mindsitésében, ellenérzési tapasztalatait
/felelésségrevonas, elismerés kezdeményezésével/ kozli az igazgatéval.

Személyzeti-munkaltatéi feladatok:

Részt vesz a munkaer6-gazdalkodasi terv elkészitésében.

Naprakészen vezeti az iskolatitkarral az intézmény dolgozdinak személyi anyagat.
Vezeti és engedélyezi telephelyén a neveldk €s a technikai dolgozék munkabol vald
tavolmaradasat.

Az adminisztrétor, a telephely miiszaki dolgozdjanak, takaritoinak munkajat iranyitja,
feltigyeli, ellenérzi.

Felkérésre jegyzOkonyvet, feljegyzést készit a tantestiileti értekezletekrol,
munkako6zosségi foglalkozasokrol, rendkiviili nevelétestiileti €s egyéb értekezletekro].
A 1I. igazgatdhelyettes feladatait ellatja annak tdvolmaradasa esetén.

Az iskolatitkar tartés akadalyoztatisa esetén — igazgatdi utasitasra — annak feladatait
atveszi.

Az igazgat6 tartds akadalyoztatdsa esetén az atadott feladatokat ellatja.

Hivatali, adminisztracios feladatok:

Vezeti a beirasi naplét, a Kozoktatasi Informacios Rendszerben a tanuldk érkezését,
tavozasat, ha sziikséges, adataikat médositja.

Elvégzi a modositasokat a KIR-ben az intézmény alapadatairol, atvezeti az Alapito
Okirat modositésait.

Gondoskodik a tanév kdzben érkezé és tavozo tanulok okmdanyainak kezelésérdl.
Vezeti a pedagdgusok tovabbképzésével, mindsitésével kapcsolatos dokumentaciokat,
tovabbképzésekre, minositésekre javaslatot tesz.

Ellenérzi az osztalynaplok, e-napld, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga és egyéb
jegyz6kodnyvek pontos vezetését.

Felelds az irattar torvényes vezetéséért.

Ellendrzi az intézmény iktatasat, figyelemmel kiséri a tanulokkal, az intézmény
életével, mitkodésével kapesolatos iigyek intézését.

Rendszerezi a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Javaslataival segiti az igazgatot a takarékos és szakmailag hatékony miiksdés elérése
érdekében.

Ellen6rzi az iskolai tanszer- és taneszkodzellatast.

A neveléktol begytijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetdeszkzok,
berendezések rendelésére.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérél, tarolasarol.
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Feladata az ingévagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellendrzése /szakleltarak,
készletnyilvantartdsok, anyagszdmaddsok felfektetése, vezetése, a valtozasok
bejegyzése, a selejtezések, leltar elokészitése/.

Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartdsdhoz
sziikséges eszkdzok beszerzésérol.

Kapesolatok:

Az igazgatoval naponta kélcsonosen tdjékoztatjadk egymast a végzett munkardl és a
feladatokrol.

Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartozé alkalmazottakkal.

Az igazgat6 felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbdz6 szakmai, tirsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Bizalmas informacidk:

A tanuldk, a sziil6k és az alkalmazottak személyiségjogait érintd informaciokat,
kiiléndsen a munkaja soran tudomasara jutott adatokat bizalmasan kezeli.

Munkarend:

Kotelezo oraja 6 ora.

Az intézményben valo6 tartozkodasa csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények
idején, illetve a munkabeosztds szerinti (az éves munkaterv tartalmazza) iigyeleti idében
kéotelezo.

A munkakor megnevezése: tanar

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése

Feladatkor:

rrrrr

megtartja a tanitasi érakat,

feladata az intézmény és a munkak6zOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagoégiai feladatok elékészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két hénapnal nagyobb mérték(i lemaradist jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatoi utasitisra lépheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaido, tigyeleti ido, illetve tanitasi oraja kezdete elbtt koteles
a munkahelyén tartézkodni,



a tanitasi 6rara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, 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 6rajan vagy kozvetleniil azt kdvetGen bejegyzi a digitlis naplét, nyilvantartja
az orardl hianyz6 vagy késo6 tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuléi tudasat, havonta legalabb 1 osztalyzatot ad minden
tanitvanyéanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaré dolgozat iddpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelslt
idépont el6tt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kévetd o6ran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitélis naploba, a tanulo egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdméara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzends feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgaté altal kijelslt iddpontban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok 6rai hasznalatat,
az igazgatl beosztasa szerint részt vesz osztalyozé és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszeri Orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa el6tt
biztak meg a feladattal,

egy orat meghalad6 hidnyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzend6 tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalad6 hidnyzasa elétt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében - az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan  végzi a  tanitvanyai felzarkoztatasdval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcesolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, szinhazlatogatasra,
stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztdlyok osztalyfonokeivel,

az osztalyoz6 konferenciat megel6zéen legalabb két nappal lezarja a tanuldk
osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,
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e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanuldk
versenyre vald kiséretét,
e kozremikodik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban.

Kiilonleges felel6ssége
o felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
® bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztilyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat,
e a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve a
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Munkakor betoltésének kovetelménye:
2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrdl torvény (Nkt.) 3. szamu mellékletében elirt
veégzettség

Jarandosaga:
e illetménye 2011. évi CXC torvényben meghatarozottak szerint,
e clomeneteli rendszer a 2011. évi CXC torvény, a 1992. évi XXXIII torvény és a
326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendeletben és meghatarozottak szerint,
e a326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendeletben meghatarozott kitelezd potlékok,
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tilmunka dijazésa.

A kiegészit6 munkakor megnevezése: belso értékelési csoport tagja

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgato bizza meg évente a feladat ellatasaval

Jelen munkakori leirds a pedagogus munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

A csoporttag kiemelt szerepet kap az Onértékelés el6készitésében és megtervezésében, a
pedagogusok €s a partnerek tajékoztatasa, valamint az 6t évre sz016 dnértékelési program és az
éves onértékelési terv elkészitésében.

- Az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében és folyamatos tAmogatasaban az Onértékelési
szabélyzatban meghatarozott feladatok kivitelezésben részt vesz.

- Gondoskodik az 6nértékelés minbéségbiztositasarol.

Iskolatitkdr munkakéri leiras-mintija

Munkakore: iskolatitkér

Kozvetlen felettese: igazgato
Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 7°% — 153
Munkabére: munkaszerzédése alapjan

Feladata:

- Els6sorban az iskolavezetés tagjainak a munkajat kételes segiteni,

- Az intézményben foly6 adminisztracios tevékenység vezetése, a dokumentumok iktatasa, a
hivatalos hataridds tigyek nyilvantartasa, a kiilldemények atvétele,
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- Az igazgat6 vagy a helyettes utasitdsa alapjan a hivatalos tigyek csoportositasa, rangsorolasa,
atadasa az érintett személyeknek,

- Az irattari anyag kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

- Az irattari anyag selejtezése, levéltari 4tadasa,

- A pedagégusok és tanuldk adatainak naprakész nyilvantartésa,

- A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok kiéllitasa,

- Bonyolitja az intézmény levelezését, megrendeli a sziikséges taniigyi és egyéb
nyomtatvanyokat, a szigori szdmozasu nyomtatvanyok nyilvantartasat vezeti (bizonyitvanyok,
torzslapok, stb.),

- Figyelemmel kiséri az {igyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat,

- Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett, és barmikor
ellenérizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek,

- Vezeti a postakonyvet,

-A levelezéssel kapcsolatos elszamolast végzi,

- Kimutatasokat, tijékoztatasokat készit, rendszerez,

- Igazgaté utasitasara vezeti a kulcs- és bélyegz6 nyilvantartast,

- JegyzOkonyvet, emlékeztetot vezet: vezetoi értekezletekrdl, tantestiileti értekezletekrsl,
tanulok fegyelmi targyaldsardl, minden olyan esetben, amikor erre az igazgaté vagy
helyetteseitol erre utasitast kap,

- Kordzvények eljuttatasat, lattamozasat szamon tartja,

- A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, s azok kezelését a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli,

- A pedagégusok részére megrendeli a pedagbégus igazolvanyokat, s azok kezelését a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint kezeli,

- Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgaté megbizza.

- Kdteles meg0rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

- Az adatok kezelése és tovabbitdsa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott térténhet.

- A személyi anyagokat naprakészen vezeti és kezeli, rendezi

- Tanulokkal €s az oktatéssal és egyéb iigyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat rendeli, kezeli,
- Vezeti a tanuldk és az alkalmazottak étkezési nyilvéantartasat, naponta ebédet rendel. A
megadott hataridére kiszamolja a fizetend6 ebéddij 6sszegét,

- Az elérendd célok megismerése és megvalositasa érdekében, javaslatot tehet és
kezdeményezhet,

- Részt vehet a munkdja értékelésével foglalkozé €és személyiségi jogait érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

- Kozremikodik a leltdrozasi, selejtezési és az azzal kapcsolatos adminisztracids
munkaélatokban.

- Sziikség esetén irodai tigyeletet tart a kijelolt telephelyen,

- Kételes betartani az intézmény Szervezeti- és Miikddési Szabélyzat, az egyéb kapcsolodod
szabalyzatok, valamint a munkakéri leirasok eléirasait,

- Koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

- Kételes a megéllapitott munkaidét munkaban télteni,

- Végre kell hajtani az oktat6 intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitasait,

- Torekedni kell a beosztasukban feladataik végrehajtdsa soran a szinvonalas munkavégzésre,
s mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben foly6 oktaté - nevelémunka
eredményes legyen,

- Munkédja soran harmonikus, korrekt egytittmiikddésre kell térekedni az intézmény minden
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dolgozojaval.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitisshoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtirhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a kényvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a kényvtar gytijtékorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak és
hasznélatanak sajatos szabélyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza. 2013. januar 1-jétél
minden konyvbeszerzést 0j nyilvantartasba vezetiink.
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Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok &ltal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejt foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartis
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciéhordozok haszndlatahoz, az 0jabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, és egylittmiikédik az iskola székhelyén
mitk6d6 Németh Laszlé Varosi Koényvtarral.

Konyvtaros-tandrunk nevel6-oktaté tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai kdnyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank k6nyvtaranak alapfeladatai — a jogszabélyoknak megfelel6en — a kdvetkezdk:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése, gondozéasa é€s rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa,

¢) konyvtari dokumentumok kolcsénzése,

f) tartos tankonyvek, segédkényvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a kényvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulék és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténé fejlesztése.

Az iskolai, konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a kdznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatdo munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszordzeése,

¢) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nythjtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokat ellatd intézményekben miikédé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

€) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében.

3. Aziskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk  kozremiikodik az  iskolai tankonyvellitis megszervezésében,

lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakéri feladatként, részben

megbizasos formaban — a kovetkezd feladatokat l4tja el:
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e koveti az ingyenes tankdnyvellatdsban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szaménak
alakulasat,

e koveti a kiadott kényvek elhasznalodasanak mértékét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kétetek potlasat célzd
vagy ujonnan kiadott tankényveket,

¢ a tanév kozben lehet6séget biztosit a tanuldk szdmdra a tanév kozben jelentkezd,
tankényv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagydsabdl keletkezé hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankényvellatasra jogosult tanulék szamara
beszerzett tankSnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kik6lcsonzi a tanuléknak.

Az SZMSZ-nek a kényvtirhasznalat Kkérdéseit meghatirozé rendelkezéseit
nyilvinossagra kell hozni az iskola honlapjan.
4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartisa

e azintézmény szdmdra vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni
(Huntéka — Iskolatéka rendszer hasznalataval)

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvéantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szétarak kolcsonzése (az
utébbiak korlatozott szamban),

¢ tankdnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkozok

(pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkdnyvek stb.) kélesonzése,

informaciogyiijtés az internetrél a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6zé alacsony példanyszdmu kényvek, dokumentumok olvasétermi

hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamadra a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatisok elérésének biztositasa

konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszérdzése

tajékoztatds nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatdsait kiilsé személyek nem vehetik
igénybe. A kényvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatisok igénybevételének feltételei
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A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasétermi
hasznalata, a szdmitégép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatdsért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A koényvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy hdnap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor
vitték ki). A nyari sziinidére t6rténé kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket
a kovetkezo tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankényvtamogatasban
részesiil didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolesénozhet6k ki, ameddig a
tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcs6nzésének iddtartama a
mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolesonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6rél a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar mikodésével kapesolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitégép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, milkodésképtelen,
hidnyos &llapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuléi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikényvtar” is, amelynek anyagai a tandriban

egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és
egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

Az Iskolai Sportkor Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

4.A KRETA elektronikus naplo helyi szabdlyzata

A KRETA felhasznaloi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja.

Titkarsag
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Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztracidjat: tanulokadatai, gondviseldadatai, osztalyok adatai
(osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoportsszerendelések)

Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak régzitése az adott tanéran, legkésébb az adott tandrat
kovetd két héten beliil haladdsi napld, hidnyzaskésés, osztilyzatokrbgzitése, szaktanari
bejegyzésekrogzitése, a naplo adataiban tortént valtozasok nyomonkdovetése.

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése: haladasinaplo,
hidnyzas, késés,igazolasokkezelése, osztalyzatok, szaktanaribejegyzések, adataiban tortént
valtozasok nyomonkovetése.

Sziilok

A sziildk sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil t6rtén6é hozzaférés igényét az osztalyfondknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitoltése utan az iskolatitkar gondoskodik a hozzaférés
elkészitésérdl, valamint a sziilé e- mailben torténdértesitésérol

Rendszeriizemeltet6k

A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktira kifogastalan miikodésért
felelnek.

Rendszergazda feladata:

a tanari notebook-ok iizemeltetése soran felmeriild hibak kijavitasa. | iskolai halozat
(vezetékes és wi-f1) lizememeltetése, karbantartasa, felmeriilé hibak kijavitasa.

Az elektronikus naplo hasznalataval kapcsolatos szabalyok

Iskolank a tanulok értékelésének és mulasztisanak régzitésére elektronikus naplot hasznal.

- A sziilok- megfeleld jogosultsag birtokdban: felhasznal6i név és jelszo beirasa utan
hozzaférhetnek az elektronikus naplohoz, megnézhetik sajat gyermekiikk érdemjegyeit,
osztalyzataik, dicséreteit és elmarasztalasait, a mulasztasokat, a mulasztasok igazolasat, illetve
a tanulo iskolai életéhez kapcsolddo kiilonbdz6 bejegyzéseket.

- A tanulok ellendrzoéjébe/tajékoztato fiizetébe érdemjegy nem keriil, az ellendrz6 a sziilok és
a pedagégusok kozotti kommunikéacié eszkdze, mely tartalmazza tanulé dicséreteit és
elmarasztalasait illetve a tanuléi mulasztasokhoz kapcsolodod igazolasokat.

- A sziil6 irasbeli kérelmére az elektronikus naploban talalhaté tanuléi értékelést az iskola
papiralapon negyedévente a sziilé rendelkezésére bocsatja.

- A tanul6k félévi osztalyzatat az iskola- az elektronikus naplé mellett — a sziil6kkel az
ellenérzdén/tajékoztatd fiizeten keresztiil is irasban kozli.

- Az elektronikus naplot a pedagdgusok, a sziilék és a tanulok egymas kozotti értesitések,
tizenet kiildésére is hasznaljak.

Az elektronikus naploban az értékelések silyozasa az alabbiak szerint torténik:

Megnevezés % Szin
Beszamolo 50 zold
Digitalis oktatas 20 fekete
E-learning feladat 100 fekete



Feladatlap 100 fekete

Gyakorlati feladat 50 kék

Hézi dolgozat 100 tiirkizkék
Hazi feladat 50 sotétzold
frasbeli dolgozat 100 fekete
frasbeli répdolgozat 50 bama
frésbeli témazar6 dolgozat 200 piros
Masik intézménybd] hozott értékelés 100 vildgosbarna
Orai feladat 100 fekete
Orai munka 50 sotétbarna
Projektmunka 50 tlirkizkék
Szébeli felelet 100 so6tétzold
Szorgalmi feladat 50 fekete
Teszt feladat 100 fekete
Versenyen valo részvétel 50 lila

A HODMEZOVASARHELYI SZENT ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
DIAKONKORMANYZATANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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Az Iskolai Diakénkormanyzat (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. Térvények és minisztériumi rendeletek altal meghatarozott jogok (1993. évi LXXIX.
torvény a kozoktatasrol, és MKM rendeletek).

2. Aziskolan beliili egyezményeken alapul6 jogok (Hazirend és az Iskolai SzMSz).

Kotelességei:

1. Torvények és minisztériumi rendeletek 4ltal meghatarozott  kotelességek:
— Magat az iskola Hazirendjébe ¢és az Iskolai SzMSz-be bejegyeztetni;
- SzMSz-e szerint miikddni;
— A didkokat érdemben képviselni.

A didkdonkormanyzat célja, feladata

» A didkonkormanyzat feladata, hogy tagjainak érdekét képviselje, az érintett tanulok
érdekében eljarjon.

e A tanulokat ismertesse jogaikrol és kotelességeikrol.

A tanuldkat korrekt médon informalja a DOK céljardl, tevékenységérdl, eredményeirdl.

e A Hazirend megalkotési, vagy modositasi vitidiban érdemben részt vegyen;

e Az iskolai szervezetek és didkkezdeményezések feltételeinek erkdlcsi és lehetSség
szerinti anyagi tdmogatasa, emellett ellenérzése. (Anyagi tamogatast elére kell
igényelni az DOK-vezetdségnél(didkparlamentnél), aminek megadasarol az DOK-
vezetdség dont.)

o A felmeriil6 egyéni-, kozosségi- és didkproblémakat az ligy jelentdsségének megfeleld
hataskorben és az adott lehetdségek kozott érdemben képviselje, illetve megoldja;

o A didkparlament hatarozatait végrehajtsa;

o A didkénkormanyzat tevékenysége a tanulokat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.

o A didk6nkorményzat a tanuldi érdekképviseleten til részt vesz az iskolai élet alabbi
teriileteinek segitésében, szervezésében is:

- a tanulmanyi munka (versenyek, vetélkedok, palyazatok stb.)
- sportélet
- tarak, kirandulasok szervezese
- kulturalis programok szervezése
- iskolatjsag

-kornyezetlink védelme- Z61d Program

A diakonkormanyzat tagjai

A didkdnkormanyzatot az aldbbi tanulokdzosségekhez tartozo tanuldk alkotjak: Negyediktol
nyolcadik osztalyig a tanulokozosséget alkoto didkok.

A diakénkormanyzat szervezeti felépitése és miikodése

1. A tanuldko6zosségek

A diakdnkorményzathoz tartozo tanulokozosségek tagjaik koziil 2 6 kiildosttet ( képviseldt )
valasztanak. Ok alkotjék a diakparlamentet.

A tanul6k6zosség valasztott vezetdsége a tanulokozosség érdekvédelmét, életének szervezését
latja el.

Uléseit sziikség szerint tartja, legalabb havonta kétszer.

Munkagjarol koteles folyamatosan tdjékoztatni az 6t megvalasztokat.
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A tanulokozosség éltal valasztott kiildsttek képviselik az éket valaszté tanulokozosségeket a
didkonkormanyzat iskolai vezetSségében (a didkparlamentben), illetve tajékoztatjak
megvialasztoikat az iskolai vezet6ség tevékenységérol, az aktualis feladatokrol.

2. A didkdnkormanyzat vezetOsége:

a) Didkparlament

Az iskolai didk6énkormanyzat vezetdségét, a didkparlamentet a didkdnkorményzat tagjai
egyénileg, titkos szavazassal vélasztjadk meg. Minden koz6sség 2 {6t delegélhat.

A kuldottek  tléseit éves  munkaterv  szerint havonta  kétszer  tartjuk.
A vezetéség dontéseit szoban, egyszert tbbséggel hozza. Kiilén dontés alapjan a dontést titkos

szavazéssal is meg lehet hozni.
A vezetdség iléseirdl irasos emlékeztetd ( killon dontés esetén részletes, sz6 szerinti
jegyzokonyv ) késziil.

A didkénkormanyzat vezetoségének kiotelessége, hogy személyi dontései, a szervezeti és
mikodési szabalyzat, valamint az éves munkaterv elfogadasa elétt kikérje az 6t megvélaszto
tanulokozosségek, tanulok véleményét.

Fontos beosztasok: sportfelelos, kultarfelelés, koryezetvédelmi felelGs.

A didkparlament tagjainak megbizatdsa 1 évre szdl.

A didkparlament:

» megvalasztja a vezetség tisztségviselbit

e megvalasztja a didkdnkormanyzatot képviseld személyt az iskola igazgatdsagaval, a

neveldtestiilettel vald kapcsolattartasra, illetve az iskolaszékbe

o felkéri a didkonkormanyzat munkajat segité tanarokat

+ clfogadja a didkonkormanyzat éves munkatervét

» rendelkezik a didk6nkormanyzat altal felhasznalhato pénzeszk6zok felett

» megbizasanak lejarta el6tt két héttel megszervezi az 0j valasztast

o csatlakozhat a didkonkormanyzatok teriileti vagy orszagos szervezetéhez,

szdvetségehez.

. b) A didkparlament elnoksége
A didkparlament elnSksége a didkparlament tagjai koziil keriil ki az alabbiak szerint.
A didkparlament tagjai minden tanév szeptemberében jeldltethetik magukat az oktdber eleji
valasztasokra. A hivatalos jeloltetés utdn egy honapos kampényt tartanak, mely idében
meggyOzhetik a didkonkormanyzat minden tagjat alkalmassagukrol.
Oktober elsé hetében kell megtartani a vélasztasokat, melyen szavazéként iskolank minden
diakja részt vehet.
A valasztds eldtt legaldbb két héttel a DP tagjai koziil meg kell valasztani a valasztasi
bizottsagot, melynek feladata:

1. avalasztasok el6készitése,

2. avalasztas ,,tisztasaganak™ biztositasa,

3. aszavazatok szamolasa,

4. az eredmény kihirdetése.
A valasztas napjan:
Minden jel6lt elmondhatja programbeszédét, melyben felvazolja elképzeléseit az iskolai
didkélettel, jogokkal, kételességekkel kapcsolatban.
A beszédek utan a kiosztott szavazocédulak segitségével 1 6ra hosszaig van lehetésége minden
didknak akarata kinyilvanitasara.
A valasztasi bizottsagnak legkésobb masnap reggel ki kell fiiggesztenie az eredményt. A
szavazolapokat minden didkparlamentes szamara hozzaférhetévé kell tenni.
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Legkésébb 3 nap mulva a didkénkormanyzat rendkiviili iilésén kertiil sor a 2 gy6ztes hivatalos
bemutatdsara, a posztok atadasara.

A didkparlament elndksége 2 f6b6l all: elndk, elndk helyettese.

A szavazis gy6ztese az elndk, a masodik legtobb szavazatot kapd a helyettese.

A didkénkormanyzat didkvezet6je a didkparlament elnoke.

Az clndk feladata a vezetdség iiléseinek Osszehivasa, elokészitése, levezetése, a hozott
dontések, hatarozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése.

A didkonkorményzat vezetdségének megbizatisa egy évre szol.

3. Képviselet, kapcsolattartas

A diakonkorményzatot az iskola igazgatdsagéaval, a nevelGtestiilettel valé kapcsolattartiasban a
segitd tanér képviseli. O a DOK-segit tanar.

Feladatai

1. Kolesonos érdekképviselet a tantestiilet, és a diaksag felé.

2. Allandé kapcsolattartas az DOK-kel.

3. A DOK munkajanak segitése.

A didkonkormanyzatot patronal6 tanar: Purgel Beata

Diakkozgyiilés

A didkkozgytlés az iskola tanuldinak tajékozoddé és tajékoztaté foruma. Olyan forum,
amelyben minden didk kozvetleniil képviselheti magat. A diakgytlésen barki részt vehet,
felszolalhat, de csak a didkok képvisel6inek van szavazati joga.

1. Osszehivasat a didkparlament elndke kezdeményezi a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint. A tanév folyaman legalabb egyszer kételezd a kozoktatasi térvény
értelmében.

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

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

4. A didkgyiilésnek a DOK hatéskérébe tartozé sszes kérdésben csak javaslattételi joga
van.

5. Amennyiben egy kérdésben szavazas ttjan kell déntést hozni, azt a megjelentek
tobbségével (50% és még egy {6) kell végrehajtani. A szavazas lebonyolitasa az eln6k feladata
és a form4jarol is 6 dont. A szavazas hitelességér6l szintén a levezet6 elndknek kell
gondoskodnia.

6. Iskolank didkkozgytilése a DOK déntése alapjan kiildottkozgytilés.

Osztalyonként 4 kiildottnek van szavazati joga, melyb6l 2 az osztaly arra az évre megvalasztott
DOK képviseldje, 2 tanulé pedig az osztaly erre az eseményre valasztott kiildstte.

7. A tanulok osztdlyszinten értékelik iskolank hazirendjét., diakéletét. Véleményiiket,
észrevételeiket, kérdéseiket irasba foglaljak, melyet a képvisel6k tolmacsolnak az iilésen.

8. A didkok egyéb témaban névvel ellatott kérdéseiket, hozzaszolasaikat eldzetesen
bedobhatjak az erre a célra kihelyezett zart dobozba. A dobozt a kézgyiilésen bontjuk fel, és a
DOK elnoke tolmacsolja a benne talalhaté kérdéseket.

9. A diakkozgyulés kotelezd résztvevoi: iskolank igazgatoja

a didkdnkorményzatot segitd 2 tanar
osztalyonként 4 képviselod
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10.A didkgytilés akkor érvényes, ha az SzZMSz szerint bonyolitjak le.
5. Feltilvizsgalat

Evente egyszer az SzMSz-t feliil kell vizsgalni, de ez indokolt esetben évente tdbbszor is
lehetséges. Ezen rendkiviili esetekben a modositashoz az DOK-gytilés 2/3-os tobbsége kell.
Az SzMSz moédositasara barki benyujthat javaslatot, elfogad4sdhoz azonban az
osztalyképvisel6k 2/3-os t6bbsége sziikséges.

Diabéteszes tanulé specialis ellatasi eljarasrendje
Eljarasrend célja

Magyarorszagon egyre t6bb 18 év alatti cukorbeteg él. Doéntd tobbséglik un. teljes
inzulinhidnyos, 1-es tipusu cukorbeteg, aki egész életében rendszeres inzulinadasra szorul.

Ezért minden kéznevelési intézményben dolgoz6 pedagodgus, és a nevel§-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott szamdra fontos feladat felkésziilni a
cukorbeteg gyermekek fogadésara, ismerni mindennapjaikat és a diabétesz kialakuldséanak
korai tiineteit, melyek felismerésével akar életveszélyes dllapotot elézhetnek meg.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétd] hatilyos
moédositasa értelmében az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermekek és tanulok esetében az iskola
1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkdzbeni alapveté specialis ellatasrol:
a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén, orvosi eléiras alapjan —
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a szilldvel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eléirt idokozonként a
sziikséges mennyiségii inzulin beadasarol.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és
védonod, vagy a megfelel$ szakmai tovabbképzést elvégz0, pedagogus vagy legaldbb érettségi
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté  munkdt kiozvetlemiil segité  mumkakorben
Joglalkoztatott személy révén biztosithatja:

Cukorbetegség fogalma, tipusai

A cukorbetegség, vagy mds néven a diabétesz a cukoranyagcsere zavara, tiinete az emelkedett
vércukorszint. Pontosabb meghatarozas szerint olyan komplex anyagcserezavar, melynek
k6zéppontjdban a szénhidrat-anyagcsere eltérései vannak, de a korfolyamat érinti a zsir- és
fehérje — anyagcserét is. Tobb tipust diabétesz van. Gyerekekre dontéen az l-es tipusi
cukorbetegség jellemz6.

- l-es tipusu diabétesz autoimmun betegség: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem
termel inzulint, igy kiils6leg kell bevinni a szervezetbe. Kialakulasanak pontos oka nem
ismert.

- 2-es tipusu diabétesz: (sajnos manapsag az iskolas korosztdlyban is egyre inkabb
jelentkezik) a szervezet termel ugyan inzulint, de vagy nem eleget, vagy az nem tud
megfelelden hasznosulni. Kialakuldsdban ers genetikai tényez6k mellett szerepet
jatszik a tulsily és a mozgasszegény életmod.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felnéttkorban
JelentkezOkhoz, altaldban a tiinetek specifikussaga miatt kénnyen felismerhet6 a diabétesz.
Cukorbetegség {6 tiinetei:

- erbs szomjusag érzet

- gyakori vizeletiirités

- nehéz sebgyogyulas

- Olmos faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet

- fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allandé éhségérzet

- acetonos lehelet

Cukorbeteg mindennapok

Gondoskodni kell arrél, hogy a gyerek iskoldjaban mindenki ismerje azokat a feltételeket,
amelyek sziikségesek ahhoz, hogy a gyermek biztonsagban legyen.

A pedagogus kotelessége, hogy a cukorbeteg gyermeket akar tandran is:

e kiengedje a mosdoba,

e Dbiztositsa, hogy folyadékhoz jusson,

o megengedje, hogy megmérhesse a vércukrat,

o engedje, hogy beadhassa maganak az inzulint, illetve hogy
e chessen, akar tan6ran is.
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A diabéteszes gyermek ellatisa terén elsésorban a sziilé hatdrozza meg a feladatokat a
pedagogus szimara. Kozosen tervezik meg a napi rutint, hogy milyen felelésségi korsket
és feladatokat villaljon fel a pedagogus. (2. szamd melléklet: A cukorbetegség ellatasi
terve)

Cukorbeteg gyerekek ellatasa
- Els6 1épés az egyedi napirend;jitk megismerése és betartasa.
- Masodik 1épésként fontos megérteni, hogy a napirend mddositasa milyen keretek kozt
lehetséges, a napirend egyes pontjainak be nem tartésa milyen kdvetkezményekkel jar.

- Végiil fontos tudni, hogyan lehet megel6zni és felismerni a vészhelyzeteket, mi a teendd
ezekben a helyzetekben.

Feladatkorok

Sziild, gondviseld

Gondoskodik az eszk6zokrdl és az inzulinr6l, amelyek sziikségesek a cukorbeteg tanuld
ellatasahoz.

Megadja a vészhelyzeti elérhet6ségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet.
Megadja a didk étkezési rendjét.

Jelzi az iskolanak, ha valtozik az ellatési terv.

Iskolai dolgozok

A tanév elején egyeztetik a sziil6kkel/gondviselével a cukorbetegség ellatasi tervét.
Egyeztetnek a sziilékkel a gyermek napirendjérol.

Ellenérzik a sziilok/gondviselék elérhetéségét.

Megallapodnak arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziiloket/gondviseldket.
Segitik a cukorbeteg gyermeket az iskolaban.

Lehetévé teszik, hogy a megbeszélt id6ben megmérhesse a gyermek a vércukorszintjét.
Lehetéve teszik, hogy a gyermek biztonsagos helyen adhassa be az inzulinjat.
Felismerik az alacsony és a magas vércukorszint jeleit és tiineteit.

Megtanuljak, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy ha magas a vércukorszintje.
Gondoskodnak arrol, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig feliigyelje valaki, ne
maradjon egyediil.

Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a mosdohoz.

Tanuld

Sz6] a tandrnak, ha leesik, vagy felmegy a vércukra.

Sz6l a tanarnak, ha rosszul érzi magat.

Amennyiben képes ra, elvégzi a vércukormérést és beadja maganak az inzulint a kezelési
tervnek megfeleléen.

Magaval viszi a cukorbeteg-felszerelését az iskolaba.

Van néla gyorsan felszivodé szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.

Fontos informaciék

110



- Normalis vércukorszint tartomany: 3,9-10 mmol/l k6z6tt

= 3,9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia, ,.hip6”) —
teendd: azonnal a sziilével egyeztetett mennyiségli, gyorsan felszivodd szénhidratot
kell adni (1-2 dl gytiimoleslé, par szem sz6lécukor, néhany db keksz), ha erre nincs
lehet6ség, mert a gyerek eszméletét vesztette, Glucagon beaddsa sziikséges.

Tiinetek: mintha részeg lenne, hirtelen faradtsag, koncentricié-zavar, gyengeség,
bizonytalansag, sapadtsag, remegés, verejtékezés.

Alacsony vércukorszint gyaniija estén a gvereket tilos magara hagyni!

- 10 mmol/ feletti inzulinérték magas (hyperglikémia) — teendd: sziilével egyeztetni a
beavatkozas sziikségességér6l, cukormentes folyadékfogyasztas, esetleg testmozgas
javasolt.

Tiinetek: megnovekvd szomjusagérzet, gyakori vizelési inger, faradtsag, rossz
koézérzet, viszketd bér.

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjét is ellenérizni kell. Ha a vércukorszint és
a ketonszint is magas, azo9nnali korhazi ellatés sziikséges! Ketoacidozis leggyakoribb
tiinetei: hanyinger, hanyéds. Tehat ha egy 1-es tipusu cukorbeteg hany, nem tud
folyadékot fogyasztani, azonnal kérhazba kell keriilnie!

- 15 mmol/l feletti inzulinérték nagyon magas (HI) — Azonnal egyeztetni a sziilovel a
korrekciorél!

Inzulin hasfalba, combba, felkar kiilsé felszinébe adhaté be.
Hoédmezévasarhelyi Szent Istvan Altalinos Iskoliban a vezeté altal megbizott felelds
személy(ek):

Szent Istvan utca 75. szamu telephely: Vas Bettina

Elérhet6ség: 0662245066, iskolatitkar@szentistvanisk.hu

Szent Istvan tér 3. szam telephely: Timar Zsuzsanna
Elérhetdség: 0662246841, timar.zsuzsanna(@szentistvanisk.hu

Adatkezelési szabalyzat
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A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot jovahagyta:

tankertileti vezet6



