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1. BEVEZETO

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.” A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mlikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél-és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1. Hatalyos jogszabalyok

0 Aszervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek:

0 2011.évi CXC tv. a Nemzeti kdznevelésrdl

0 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

0 2011. évi CXII tv. az informaciés onrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrol

0 1999. évi XLII tv. a nem dohanyzdk védelmérol

0 2013. CCXXXII. a tankonyv piac rendjérdl - 20/2012. EMMI rendelet a nevelési -
oktatasi intézmények miikodéséradl

0 17/2014. EMMI rendelet a tanuléi tankonyvtidmogatds és az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

0 26/1997.NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasarol

0 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol és
a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
0 2023. évi LI torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo

2023. évi LI térvény végrehajtasarol




1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya
1.2.1. Az SzMSz személyi hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartisa és
megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden vezet6jének, pedagoégusanak,
egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A szervezeti és miikdodési szabalyzatban
foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek
az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalodsitasaban, illet6leg igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt
rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban foglaltak
megszegése esetén

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetleg illetékes helyettese -

munkaltatéi jogkorben eljarva - hozhat intézkedést

b) a tanuldval szemben fegyelmez6 intézkedés, illet6leg fegyelmi bilintetés

kiszabasara van lehet8ség

c) a szil6ét vagy mas nem az iskolaban dolgozé, illetve tanulé személyt az

iskola dolgozéjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak

megtartasat s, ha ez nem vezet eredményre, az intézményvezetdt kell értesiteni,

aki felszolitja, hogy hagyja el az iskola épiiletét, illetve megteszi a sziikséges

intézkedéseket.

1.2.2. Az SzMSz teriileti hatalya

Az intézmény székhelye: 2310 Szigetszentmiklds, Radnéti utca 6.
Telephelye: 2310 Szigetszentmiklés, Csokonai utca 14.
1.2.3. Az SzMSz id6beni hatalya

Az SzMSz hatalyos a kovetkez6 torvényes modositasig.
1.2.4. Az SzMSz megismerésének lehet6ségei
Az SzMSz egy - egy példanya megtekinthetd:
0 aziskola intézményvezet6jénél
0 aziskola honlapjan

0 akonyvtarban.




Kivonatat a Koznevelési torvénynek megfeleléen a beiratkozdskor a sziilének
elolvasasra at kell adni.

1.3. Az intézmény altalanos jellemz6i
1.3.1. Az intézmény neve:

Szigetszentmiklési J6zsef Attila Altalanos Iskola
1.3.2. Az intézmény székhelye:
2310 Szigetszentmiklos, Radnoti utca 6.
1.3.3. Az intézmény alapitdja
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Az alapitas éve: 2017
I[skolank szellemi és hagyomany6rzo jogel6djének tekinti az 1955-ben
Szigetszentmiklds Varosi Jogu Nagykozségi Tandacs altal alapitott 2-es Szamu
Altalanos Iskolat

1.3.4. Fenntarto:

Szigetszentmiklési Tankeriileti Kozpont

1.3.5. Fenntarto székhelye:

2310 Szigetszentmiklés, ATI-Sziget Ipari Park 1/a. I

1.3.6. Az intézmény OM azonositd szama:

203277

1.3.7. Az intézmény szervezeti egységkodja:

39012300

1.3.8. Az intézmény tipusa, szervezeti felépitése és alapfeladata

Az intézmény a Koznevelési torvény?7. § (1) b) alapjan altalanos iskola. Ez az
intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nall6. Ennek megfelel6en a
vezetés struktiraja a kovetkezo:

Az intézmény élén egy magasabb vezetd, az intézményvezetd all.

Az intézmény irdnyitasat és a koordinaciés munkat az intézményvezetd latja el,
tovabba a szakmai munka kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése az 6 hataskore.
Az iskolank a napi tevékenységét az intézményvezetd utmutatasai alapjan az

intézményvezet6-helyettesek irdnyitasaval végzi.




1.4. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény pénziigyi gazdalkodast nem folytat, pénziigyi feladatait a
Szigetszentmikldsi Tankeriileti K6zpont latja el.

1.4.1. Az intézményi bélyegzdok felirata, lenyomata és hasznalata

a Hosszu bélyegz6:
Szigetszentmiklési J6zsef Attila Altalanos Iskola
OM azonosit6: 203277

2310 Szigetszentmikl6s Radnéti utca 6.

0 Korbélyegzo:
Szigetszentmiklosi J6zsef Attila Altalanos Iskola
OM azonositd: 203277
2310 Szigetszentmiklos Radnoti utca 6.
Telefon:06-24-530-860

Az intézményi bélyegzd hasznalatara a kovetkezd  személyek
jogosultak: intézményvezetd, helyettesek, iskolatitkar.

1.5. Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata

01 2310 Szigetszentmikl6s, Radnéti utca 6.
0 A4ltalanos iskolai nevelés-oktatas
@ nappali rendszerii iskolai oktatas

@ also tagozat, felsd tagozat




@ sajatos nevelési igény( tanuldk integralt nevelése-oktatasa
(beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos -
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

® sajatos nevelési igényl, érzékszervi fogyatékos, hallasi fogyatékos
(nagyothall6) és latasi fogyatékos (gyengén latd) tanuldk integralt
nevelése-oktatasa.

0 iskola maximalis létszama: 750 f6.
0 iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel
02 2310 Szigetszentmiklo6s, Csokonai utca 14.
0 altalanos iskolai nevelés-oktatas
@ nappali rendszert iskolai oktatas

@ also tagozat

@ sajatos nevelési igény tanuldk integralt nevelése-oktatasa
(beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, érzékszervi fogyatékos -
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

@ sajatos nevelési igényl, érzékszervi fogyatékos, hallasi fogyatékos
(nagyothall6) és latasi fogyatékos (gyengén latd) tanuldk integralt
nevelése-oktatasa.

0 iskola maximalis 1étszama: 350 f6.

2. AZ ISKOLA VEZETOSEGE

2.1. Az iskola vezetdéje

Az iskola felel6s vezetbje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarté iranyitasa alapjan, valamint az iskola belsé szabdlyzatai altal el6irtak
szerint végzi.

Vezeti a koznevelési intézményt, felel6s a nevelési-oktatasi feladatok ellatasaért.
Feladat- és felel6sségi kore az iskola szakmai feladatainak minél magasabb
szinvonall szervezésére, iranyitasara terjed ki.

Megbizatdsa a jogszabalyok és a fenntarté altal meghatarozott médon torténik. Az
intézmény alkalmazottai tekintetében gyakorolja a fenntarté altal raruhazott
munkaltatéi, gazdalkodasi, valamint az utasitasi, ellendrzési és kiadomanyozasi
jogokat. Az igazgaté Kkotelezettségvallalasi és utalvanyozadsi joggal nem
rendelkezik. Az intézményi koltségvetési tételeket érint6é feladatok elvégzését,

szakmai teljesitését alairasaval igazolja.




Az intézmény altal Kkibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje
egyszemélyben jogosult. Az intézmény hivatalos alairasa az igazgato alairasaval és
az intézmény pecsétjével érvényes Az intézmény hivatalos képviseletére az
igazgatd jogosult.

A koznevelési intézmény igazgatdja
a) felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntartd altal
rendelkezésre bocsatott eszkozok tble elvarhatd gondossaggal valé kezeléséért,
b) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozod
szabaly nem utal mas hataskorébe,
c) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
d) képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel
a) a pedagégiai munkaért,
b) a nevel6testiilet vezetéséért,
c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,
d)a nemzeti és intézményi {innepek munkarendhez igazods, méltd
megszervezéséért,
e) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez
kapcsolddo feladatai koordinalasaért,
fJa nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,
g) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel
és a didkonkormdanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfelel
egylittmiikodésért,
h) a tanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,
i) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
j) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért
és

k) a Kar altal elfogadott Etikai Kédex betartasaért és betartatasaért.
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A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald felel6ssége korében
szakmai ellen6rzést indithat az intézményben végzett nevel$ és oktaté munka, egyes

alkalmazott munkaja szinvonalanak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol.

2.1.1. Az igazgato altal atruhazott feladat és hataskorok

Az igazgatohelyettesek szamara a tantargyfelosztas és az drarend készitésével
kapcsolatos dontések el6készitése, a valaszthatd tantargyak meghirdetése és
felmérése, a tanulmanyok alatti vizsgdk, rendezvények szervezése, belsé
ellendrzésekkel kapcsolatos feladatok, bizonyos rendezvényeken az iskola
hivatalos képviseleti joga, egyes esetekben az alairas joga.

A fels6s igazgatdhelyettes szamara technikai dolgozok munkajanak iranyitasa.
Az iskolatitkarok szamara a pedagodgusok szabadsagolasaval kapcsolatos
teenddk, tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos dokumentacidk el6készitése,
tanulok és pedagogusok adatainak kezelése.

2.1.2. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek és az iskolatitkarok.
Munkajukat munkakoéri leirdsuk szerint, valamint az igazgaté kozvetlen
irdnyitasa mellett végzik. Az igazgaténak tartoznak kozvetlen felel6sséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatdhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval
az igazgatd bizza meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idére alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni felelGssége
mindazon teriiletekre Kkiterjed, amelyet munkakori leirdasuk tartalmaz.
Személyesen felelnek az igazgaté altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatisuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran - az igazgatoval egyeztetve
- barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatdhelyettes
hataskorébe tartozik.

Az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel az atalanos igazgatéhelyettes

helyettesiti.




Az iskolatitkar tevékenységének kozéppontjaban az iskolai adminisztracios és
tgyviteli munkak végzése all. Hataskore és felelssége kiterjed a munkakori
leirasaban meghatarozott feladatokra.
Az igazgatohelyettes az intézmény technikai dolgoz6inak munkajat iranyitja,
gondoskodik az iskola takarékos és zavartalan miikodésérdl. Tevékenységei
soran folyamatosan egyeztet, egylttmiikodik az iskola igazgat6javal és
helyettesével. Feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
2.1.3 Az. un. masodik ciklusos intézményvezetdi kinevezési eljarasrendje
2023. évi LII. torvény a pedagégusok uj életpalyajarol szélé torvényben foglaltak
értelmében, nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltat6, allami fenntartasu
koznevelési intézmény esetén az igazgatd javaslatara a fenntarté dontése alapjan a
munkakor betoltéséhez sziikséges. Igazgat6éi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhatd,
kivéve az egyhazi és magan fenntartasu koznevelési intézmény igazgatoéjat. Ettol eltérden,
a masodik igazgatdi ciklus esetén a palyazat mell6zhet6, ha az igazgaté ismételt
megbizasaval a fenntarto és a nevelGtestiilet egyetért.
A nevel6testiiletnek dontést kell hoznia, hogy egyetért-e azzal, hogy a fenntart6 a jelenlegi
igazgatot a nyilvanos palyazati kiirdsa nélkiill masodik alaklommal is megbizza az
igazgatoi feladatok ellatasaval.
A szavazas eljarasrendje:

1. AnevelGtestiilet - a véleményezéshez meghatarozott id6pontig — elnokbdl és két
tagbdl all6 bizottsagot (a tovabbiakban: el6készitd bizottsagot) valaszt.

2. Az el6készit6 bizottsag feladata megszervezni a nevel6testiileti értekezletét. A
véleményez6 értekezletre meg kell hivni az intézményvezet6t is. Szamara lehetdséget kell
biztositani, hogy a véleményezéssel kapcsolatos dontés el6tt ismertesse tovabbi
elképzeléseit. A szavazason a tovabbiakban mar nem vehet részt.

3. Az el6készit6 bizottsag egyezteti azt a hatarid6t, amelyen belill a nevelési-
oktatdsi intézményben véleményezési joggal rendelkez6knek a véleményliket ki kell
alakitaniuk.

4. A k6zosség abban a kérdésben foglal allast, hogy tdmogatja-e a vezetd tovabbi
megbizasat.

5. A nevel6testiilet a véleményez6 értekezletet megel6z6en alakitja ki véleményét

a vezetési programrol.
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6. Az értekezlet hatarozatképességéhez a nevelGtestiilet tagjai kétharmadanak
jelenléte sziikséges.

7. A véleményre jogosultak az intézmény vezetésére vonatkozo tovabbi program,
ill. szakmai helyzetelemzésre épiilo fejlesztési elképzelések tamogatasardl vagy
elutasitasardl szakmai vita és a vélemények megtargyalasat kovetden, titkos szavazassal
hataroz.

8. Jegyz6konyv készitése a szavazasrol, annak eredményéral

9.A Szigetszentmiklosi Tankertleti Kozpont tajékoztatdsa a véleménynyilvanito
nevelGtestiileti értekezlet intézményvezetd ismételt megbizasa témaban a szavazas
eredményérol

2.2. Az igazgatdohelyettes
2.2.1. Vezetési feladatok

0 Altalanos vezetési feladatai
« Aszervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatos feladatok

Részt vesz a szervezeti és milikodési szabalyzat elkészitésében.
Figyelemmel kiséri az SzMSz rendszeres feltilvizsgalatardl,

kiegészitésérol.
» Hazirenddel kapcsolatos feladatok.
Gondoskodik a hazirend elkészitésérdl, aktualizalasarol.
A hazirendet a nevel6testiilet szamara elfogadas céljabdl atadja.
 Adatnyilvantartas kezelés.
Gondoskodik a koznevelési torvényben meghatarozott adatok
nyilvantartasarol, kezeléséral.
A statisztikai adatszolgaltatasokat (oktdberi, kistérségi, intézményi stb.)
végzi.
A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa.
Biztositja az SzMSz, a Pedagogiai Program, a hazirend nyilvanossagra
hozatalat.

a Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolédé vezetési feladatok

» Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
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Részt vesz a pedagdgiai program és a helyi tanterv elkészitésében.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok
Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében.
Nevel6testiilettel kapcsolatos feladatok
El6késziti a nevelbtestiilet jogkorébe tartoz6 dontéseket, megszervezi és
ellendrzi azok végrehajtasat.
Az iskolai oktatas megszervezése
A gyermekek, tanuldk nevelését és oktatasat, a lelkiismereti szabadsag
és a kiilonbo6z6 vilagnézetliek kozotti tiirelmesség elve alapjan szervezi.
Részt vesz az iskolai pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi
feladatokban.
Egylittmiikodési feladatok:
Egylittmiikodik a didkonkormanyzattal és sziil6i szervezetekkel
Egyéb feladatok:
Iranyitja a gyermek- és tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos

tevékenységet. Megszervezi a munka-, a tiiz- és balesetvédelmet.

2.2.2. Egyiittmiikodési feladatok

i

Gondoskodik a gyermek, tanulé felvételével, a tanuldi jogviszony
megsziinésével, a gyermek, tanul6 fejlédésével, tanulmanyi
elémenetelével kapcsolatos, valamint a m{ikodés rendjérdl vald értesitési
feladatok elvégzésérol.

Segiti az egylittmiikodést kiils6 szervezetekkel.

Az intézmény miikodésébdl fakado vezetési feladatok - Kozremiikodik a

beszamolasi tevékenységben.

2.2.3. Szakmai feladatok

A feladat- és hataskore:

0 Segitaz igazgatonak szervezni és ellendrizni az iskolat.

0 Felelés az iskola pedago6giai munkajaért, az iskola mérési, értékelési

rendszerének mikodéséért, a gyermek- és ifjisagvédelemmel, a neveld és
oktat6 munka biztonsagos feltételeinek megteremtésével, a tanuld- és

gyermekbalesetek megel6zésével, a gyermekek, tanulék rendszeres
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egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért.

0 Vezet6i munkajat egyéni felel6sséggel, a munkakozosséggel egytittmiikodve
végzi.

0 Jogszabalyok szerint végzi a tanligyigazgatasi feladatokat.

0 A nevelGtestilet jogkorébe tartoz6 dontések el6készitése soran a tervezetet

egyezteti az intézményvezetovel.

2.3. Helyettesitési rend
2.3.1. Az igazgato0 akadalyoztatasa esetén

Az igazgatot tavollétében az erre eseti megbizast kapott vezetdk helyettesitik:
ez els6 korben az altalanos igazgatéhelyettes, ennek hidnyaban a felsds, alsos
igazgatohelyettes, majd az osztalyfénoki munkakozosség vezetd. Az igazgato
megszabhatja, hogy tavollétében a jogszabalyok és a SzMSz szerint a szamara
fenntartott jogok koziil vezet6tarsai melyeket és milyen mértékben
gyakorolhatnak.

Az igazgat6 helyettesitésére vonatkozé altalanos el6irasok:
0 Ahelyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo

intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az intézményvezetd helyett.

0 A helyettesitok csak olyan ligyekben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé
ellatasara a munkakori leirasban felhatalmazast kaptak.

0 A helyettesités sordn a helyettes a jogszabadly, illetve az intézmény belsé
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezet6 jogkorébe utalt
iigyekben nem donthet.

2.3.2. A vezetok (igazgatohelyettesek) helyettesitése

0 Az igazgatd Kkijelolheti az eseti helyettesit6 személyt, aki a vezetdk
tavollétében helyettesit.

0 Egyéb esetben az alabbi sorrend érvényes:
*  vezet6i szakvizsgaval rendelkezé legid6sebb pedagdgus
* teriiletért felel6s pedagogiai munkakozosség vezetd (also, felsd).

0 A vezetok akadalyoztatasa esetén az osztalyfonoki munkakozosség vezetd

jeloli ki a tanérakat helyettesité személyeket.
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Ha a vezet6 helyettesitését ellaté pedagdgust nem tudtak kijeldlni, akkor a
vezetdk helyettesitését az iskolak épiiletében tartdzkodd pedagoégusok koziil
az idésebb pedagogus latja el. Amennyiben pedagogus nem tartézkodik az
intézményben az id6sebb kozalkalmazott latja el.

A vezet6k helyettesitését ellatd személy felel a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsdgos miikodéséért. Felel6ssége, intézkedési jogkore - az
intézményvezetd eltérd irasbeli intézkedésének hidnydban - az intézmény
miikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsdganak megdvasaval osszefliggd
azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellaté személy a vezetd akadalyoztatdsanak
megsziinése utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa
soran tett intézkedéseirdl.

Ha a pedagoégus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az 6rarendben
kijelolt 6rajat megtartani, az intézményvezet6-helyettes vagy a kijelolt

munkakozosség vezet6k gondoskodnak az eseti helyettesitésral.

3. VEZETOI, DONTESHOZO TESTULETEK

3.1. A vezetéi kerekasztal

Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyitd, tervezo, szervezd, ellen6rzo, értékeld

tevékenységét) kozépvezet6k segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel.

3.1.1. A vezeto6i kerekasztal tagjai:

O O O O 4

0

az igazgatd

az igazgatbéhelyettesek

a munkakozosségek vezetdi

a didkonkormanyzat felnétt vezetdje
areprezentativ szakszervezet vezetdje

esetenként az iskolatitkar

A vezet6i kerekasztal az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezd és

javaslattevd joggal rendelkez testiilet, mely sziikség szerint tartja megbeszéléseit az
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id6szerl feladatokrol. A megbeszélésrdl irdsban emlékeztetd késziilhet. A vezetdi
kerekasztal megbeszéléseit az intézményvezetd késziti el6 és vezeti.

A vezet6i kerekasztal tagjai a jelen szabdlyzatban foglaltak szerint ellenérzési
feladatokat is ellatnak. A kerekasztal egytittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselbivel, igy az iskolaszék képviselbivel, a sziil6i munkakézosség valasztmanyaval,
a didkonkormanyzat vezetdjével.

A didkonkormanyzattal val6 kapcsolattartas az igazgaté feladata. Az intézményvezetd
felel6s azért, hogy a didkonkormdanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsolédéan a didkonkormanyzat véleményét be kell
szerezni.

3.2. Az intézményi tanacs

A nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 73. §
(3)(4) bekezdései alapjan az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére
intézményi tanacsot kell 1étrehozni.

Az intézményi tandcs jogi személy, amely hatésagi nyilvantartasba vétellel jon létre,
tigyrend alapjan miikodik.

3.2.1. Az intézményi tanacs célja és feladatai

Az intézményi tanacs miikodésének célja a helyi kozosségek érdekeinek képviselete az
Iskolaban.

Az intézményi tanacs feladatai a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 121. §a
hatarozza meg.

3.3. A nevelo6testiilet

A Koznevelési torvény 70.§ 6. pontja értelmében a koznevelési intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozatot hozo szerve a nevel6testiilet

Az intézmény nevelGtestiileti értekezlete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
- oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és
mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik

A nevelGtestiileti értekezletet minimum évente kétszer, a tanév inditasakor, valamint

tanév végén kell 6sszehivni.
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Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjel6lésével az intézmény mas vezetd
testiilete vagy a tagok egyharmada irasban kéri az igazgat6tol.

A nevelétestiilet értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50 szazaléka
jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Ha a nevelGtestiileti értekezlet az intézmény miikodését érinté barmely - azonnal meg
nem valaszolhat6 - kérdésben véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény
igazgatoja koteles azt megvizsgalni, és arra 30 napon beliil indokolt irasbeli valaszt
adni, amelynek megfelel6 kozzétételérél az intézményvezetd-helyettes gondoskodik.

A nevelGtestiileti értekezlet iiléseirdl jegyz6konyv késziil.
4. AZ ISKOLA ALKALMAZOTTJAINAK MUNKAKORE

Az iskola alkalmazottait — pedagégusokat és iskolatitkarokat, valamint a technikai
személyzetet — a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakoérokre
- az altala engedélyezett 1étszamban - a fenntarté alkalmazza.

Az iskola alkalmazottai munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Egyéb alkalmazottak: Az iskolaban folyé nevel6-oktat6 munkat konyhai
alkalmazottak is segitik, 6ket az EGOMIR alkalmazza.

4.1. Pedagogusok altalanos szakmai feladatai

0 A pedagdégus rendelkezik a korszerl altalanos miiveltséggel, tarsadalmi
érzékenységgel. Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és
nemzeti értékeket, az erkolcsi normakat.

0 Tevékenysége soran Kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.

0 Munkaja sordn egylttmiikodik a sziilokkel a tanulék személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

0 A sziulék kozosségével egyilittmiikodve végzi nevel6-oktatdé munkajat a
tanulékozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

0 Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a szlilének azt a jogat, hogy vallasi
és vildgnézeti meggy6z6désiiknek megfelel6 oktatdsban és nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

0 Gondoskodik a tanul6k kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

0 Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
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0 Megtartja az egyenlé bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos

dontései, intézkedései meghozatalakor.

4.1.1. Felel6sségi kore

I

O o Od

i

Munk3jat a pedagogiai program és az intézményi kiilsé és bels6 elvarasrendszer
szellemében, az SzMSz-ben és a hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi Onértékelés
elvarasrendszerét.

Személyes felel6sséggel tartozik a tanul6kkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok, taniigyi nyilvantartasok pontos vezetéséért.

Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a
foglalkozasi terv/tanmenet.

Felel6s a tanulo6i és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés, -védelem ra vonatkozo szabdlyait.

Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének

vagy helyettesének.

4.2. Munkakozosség vezetdi altalanos feladatai

0

O O O o .43

0

Képviseli munkakozosségét, valamint megbizas alapjan az iskolavezetést.
Segitséget nyudjt az oktaté-neveld6 munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez.

El6segiti az egységes kovetelményrendszer megvaldsulasat.

Véleményt mond az 4j tankényvekrél.

Rendszeresen munkakozosségi foglalkozasokat tart.

Elkésziti a munkakozosség éves munkatervét.

Az  oktdéberi statisztikai adatszolgaltatidshoz segitséget nyujt az
intézményvezet6-helyettesnek, 0Osszegylijti a munkakozosség tagjaitdl a
szlikséges adatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanul6k neveltségi szintjét.

4.3. Gyogypedagogusok altalanos szakmai feladatai
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A tanulok részképességzavaranak jellegét és mértékét figyelembe véve
megvalasztja a pedagégiai feladatok ellatasi modjat, valamint ellatja ezen
feladatokat.

Munk3dja soran egyiittmiikodik a sziil6kkel és a pedagégusokkal a gyermek
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatadsaban.

A szill6k kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6 munkijat a
gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatdnak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaral.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasméd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos

dontései, intézkedései meghozatalakor.

Az egyes munkakorok részletes leirasat a melléklet tartalmazza
5. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

5.1. Az alkalmazotti értekezlet

5.1.1. Az alkalmazotti értekezlet tagjai

Az alkalmazotti koOzOsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi

kozalkalmazott alkotja.

A nevelGtestiilet tagjain kiviil az alabbi munkakorok tartoznak még ide:

0

i O O o o @

[skolatitkar
Rendszergazda
Pedagdgiai asszisztens
Laborans

Konyvtaros

Portas

Takarité

.1.2. Az alkalmazotti értekezlet véleményezési jogkore

18



Az alkalmazotti k6zosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval
kapcsolatban.

Ossze kell hivni az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozod
fenntartéi dontések meghozatala el6tt, valamint akkor is, ha azt az intézményvezetd
valamely kérdés megtargyaldsara elhatarozza, vagy Osszehivasat az alkalmazottak
egyharmada a napirend megjel6lésével kezdeményezi.

Az alkalmazotti értekezleten az alkalmazottak legalabb kétharmadanak jelenléte
sziikséges. Az alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen médon alakitja

ki véleményét. Az értekezletrdl jegyz6konyv késziil

5.2. Intézményi nevelotestiileti értekezlet

A nevel6testiletei 6nalldan is tartanak nevel6testileti értekezleteket.
0 félévi és év végi osztalyozd konferencia

0 tdjékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal).

5.2.1. Dontési jogkor

0 a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa; a tanuldk
osztalyozo vizsgara bocsatasa

0 anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol

0 minden olyan esetben, amelyre a nevelGtestiilet specidlis eljarasrendet dolgoz
ki és fogad el.

0 Jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

5.2.2. Véleményezési jogkor

0 tantargyfelosztas

0 amikodést érinté minden kérdésben.
A dontések végrehajtasarol valé beszamoltatas a nevel6testiileti értekezleten torténik.
A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza.
A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozé ligyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibdl - meghatarozott id6re vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes

jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhazott
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jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles - a nevel6testiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrdl az igyekrél, amelyekben a
nevelGtestiilet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a

pedagogiai program elfogadasanal.

5.3. Iskolai szakmai munkakozoésségek

Az intézményben az altalanos iskolak tevékenységi korét érint6 atfogd szakmai
feladatokra munkakozosségek miikodhetnek. (Nyelvi, Human, Redl, Matematika,
Osztalyfonoki fels6 tagozaton, Alsé 1-2, Alsé 3-4, Napkozi 1-2, Napkozi 3-4, Szervezési).
A koznevelési torvény értelmében legalabb 5 pedagégus hozhat létre szakmai
munkakdzosséget.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, médszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok
munkajanak segitése.

5.3.1. A szakmai munkakozosségek feladata

A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellen6rzésében,
0sszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési eljarasaban.

5.3.2. Dontési jogkor
0 aziskolai tanulmanyi versenyekrol

0 sajat mlikodésérsl és munkatervérdl

0 a pedagogiai program elveinek megfeleléen kezdeményezi, hogy milyen
tankonyveket kivan hasznalni.

5.3.3. Véleményezési jogkor
Véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érintéen:

0 a szakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabb
fejlesztésérol

0 ajavitovizsga, potvizsga kérdéseinek meghatarozasahoz

0 aziskolaba felvett tanuldk osztalyba vagy csoportba val6 beosztasarol
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0 apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz.
6. SZAKMAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

6.1. Az intézményben foly6 bels6 ellen6rzésre vonatkozod altalanos szabalyok

6.1.1. A belso ellen6rzés feladatai

0 biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény
pedagogiai programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban el6irt) miikodését

0 segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét

0 az intézményvezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot
szolgaltasson az alkalmazottak munkavégzésérol

0 feltarja és jelezze az intézményvezetés és az alkalmazottak szamara a szakmai
(pedagobgiai) és jogi elbirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve
megel6zze azt

0 szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével

kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

6.1.2. Abels6 ellenérzést végzo feladatai:

0 Az ellenOrzést végzé a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény bels6 szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellen6rzési
tervben el6irtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

0 Az ellendérzések teljesitésérdl, az ellen6rzés megallapitdsair6l kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

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

0 Hianyossagok feltarasa esetén a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az

ellendrzott figyelmét; a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

6.2. A belso ellenorzésre jogosultak és kiemelt ellendrzési feladataik
6.2.1. Az igazgato

0 elleno6rzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek
0 ellen6rzi az intézmény Osszes dolgozodjanak pedagdgiai, ligyviteli tantigyi,
technikai munkajat, az adatkezelési, adatvédelmi rendelkezések betartasat
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0

az intézményvezetd kozvetleniil ellendrzi a vezetdk, valamint a hozza
kozvetleniil beosztottak munkajat

elkésziti az intézmény onértékelési szabalyzatat

Osszedllitja az éves ellen6rzési tervet

ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat

ellen6rzi az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felajitasokat,
karbantartdsokat és beszerzéseket

felligyeletet gyakorol a bels6 ellen6rzés egész rendszere és miikodése felett.

6.2.2. Az igazgatohelyettes

0

folyamatosan ellenérzi a hozzajuk beosztottak nevel6-oktatdé és iigyviteli
munkajat, ellen6érzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat

a tanulok és az alkalmazottak élelmezésével 0sszefliggd tevékenységet

az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feldjitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket

a vagyonvédelemmel kapcsolatos el6irasok betartasat

a leltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat
folyamatosan ellen6rzi a takaritok szabalyszeri munka

végzését, munkafegyelmét.

6.2.3. Munkakozosség-vezetok

0 folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozo pedagégusok

nevel6-oktaté munkajat.

6.3. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet (a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol) 4.§ 1. bekezdése b pontja alapjan a szervezeti és miikodési

szabalyzataban szabalyozni koteles a pedagdgiai munka bels6 ellen6rzési rendjét.

6.3.1. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagégiai munka belsé ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi

pedagogiai tevékenységére kiterjed. Célja az esetlegesen el6forduld hibdk miel6bbi
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feltardsa, majd a feltarast kovet6 helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja

masrészrél a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

6.3.2. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére az intézményben az alabbi személyek jogosultak:

= [gazgaté

= [gazgatdhelyettesek

= Munkakozosség vezetdk.

Az intézményvezet6 — az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az intézmény

pedagoégusai, dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellen6rzési feladat

elvégzésére kijelolni.

6.3.3. A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének céljai

0

0

biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a Kkerettanterv, valamint az intézmény pedagdgiai
programja szerint el6irt) miikodését

segitse el6 az intézményben folyé nevel6 és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat, az intézményvezet6sag szamdara megfelel6 mennyiségi
informacidt szolgaltasson a pedagégusok munkavégzéséraol

szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld, oktatd

munkajaval kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

6.3.4. Kiemelt ellen6rzési szempontok

0

O o o o O o O

a pedagégusok munkafegyelme

a tanodrak, tanoran kivili foglalkozasok pontos megtartasa

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

a tanar-diak kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartasa

az Orara torténd elGzetes felkésziilés, tervezés

a tanitasi ora felépitése és szervezése

a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

a tanulék munkija és magatartasa, valamint a pedagdégus egyénisége,
magatartasa a tanitasi 6ran

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
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atanoran kiviili nevel6munka, az osztalyfénoki munka eredményei, a k6zosség
formalas

tanitasi 6rak ellen6rzése

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellen6rzése

az SZMSZ-ben el6irtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari

intézkedések folyaman.

Az egyes tanévek ellen6rzési feladatait, ezek litemezését az intézményi munkaterv

JEllendrzési terv” fejezete hatdrozza meg. Az ellen6rzési terv elkészitéséért az

intézményvezeto a felel6s.

6.3.5. Az ellen6rzés formai

0

0
0
1l
1l
0

beszamoltatds, amelynek megallapitasait az érintett személlyel meg kell
beszélni (A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet széban vagy irasban,
valamint beszdmoldsnak mindsil az is, ha az intézmény vezetbje az iskola
tevékenységét vagy annak részteriiletét értékeli.)

oralatogatas, melyet az érintett pedagégussal egy megbeszélés kovet
dokumentumelemzés

értekezleteken valo részvétel

felmérések, tesztek, vizsgalatok

tantligyi nyilvantartasok ellenérzése.

6.3.6. A visszacsatolas formai és forumai

0
1l
0

az ellen6rzott személy tajékoztatasa
vezetdségi, munkakozosségi, nevelStestiileti értekezletek

Vezet6i Kerekasztal.

7. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

7.1. A torvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban

allé - alapdokumentumok hatarozzak meg:

0
0

a szakmai alapdokumentum
a szervezeti és miikodési szabalyzat

a pedagoégiai program
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Az

a a hazirend
intézmény  tervezhetd miikdodésének részenként késziilnek az

aldbbi dokumentumok:

a a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal)
a egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

7.1.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer(i miikodését. Az
intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve - sziikség
esetén - maddositja.

7.1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat

Jelen dokumentum, mely a kdznevelési intézmény miikodésére, bels6 és kiils6

kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket hatarozza meg.

7.1.3. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo
nevel6-oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak
megalkotdsahoz az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése
biztositja a szakmai 6nall6sagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
0 Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo

nevelés és oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében

meghatarozottakat.
A nevel6 és oktatdé munka az 6vodaban, az iskoldban, a kollégiumban pedagdgiai
program szerint folyik. A pedagégiai programot az igazgaté a nevel6testiilet
bevonasaval késziti el és a fenntarté hagyja jova. A pedagodgiai programot
nyilvanossagra kell hozni.” Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az
intézményvezetdi iroddban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola
vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatdssal szolgdlnak a pedagogiai
programmal kapcsolatban.

7.1.4. Hazirend
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Az iskola hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek
iskolai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. Az iskola hazirendje
allapitja meg a tanul6i jogok gyakorlasanak és - a tanulmanyi kotelezettségek
teljesitésén kiviil - a kotelezettségek végrehajtasanak modjat, tovabba az iskola altal
elvart viselkedés szabdlyait. A hazirendet nevelési-oktatdsi intézményben a
nevelGtestiilet - mas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet, az
ovodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék -, az iskolai vagy a Kkollégiumi
didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. A hazirend azon
rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.”

7.1.5. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos
jogszabalyok figyelembevételével, az intézmény pedagdgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalésitdsdhoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét a felelsok és a
hatarid6k megjelolésével.

A tanév, ezen beliil a tanitdsi év rendjét a koznevelésért felel6s miniszter
rendeletben Aallapitja meg. Az igazgaté a nevel6testiilet bevonasaval éves
munkatervet készit, amely tartalmazza a szabadon meghatarozhaté tanitas nélkiili
munkanapokat. Az igazgaté az éves munkatervet az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az éves munkatervet a fenntarté hagyja jova.” A tanév helyi rendje a
munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a
szll6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét 1. A munkaterv egy példanya az
informatikai halézatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi

rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.
8. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

8.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetbje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell

tartdzkodnia abban az idGszakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szdmara szervezett

1Ld.a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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iskolai rendszeri délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd
vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6t6l péntekig 7.30 és 16.00 6ra kozott az
intézményben (a székhelyen, vagy a telephelyen) tartézkodik. Egyebekben munkajukat
az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel6 idében és id6tartamban
latjak el.
8.1.1. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaid6keretben végzik munkajukat. A heti
munkaid6keret els6 napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét
els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 06tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan
szamitando6 ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza
legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket - az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval - 4altaldban maguk hatarozzdk meg. Az
értekezleteket hétf6i, fogadoorakat az éves tervben meghatdrozott idépontokban
tartjuk. ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban
12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a munkaid6re vonatkozé el6irasait az
orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos
modon Kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi
munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagoégusok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az

iranyaddk.

8.2. A pedagdégusok munkaidejének Kitoltése

A pedagbgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a nevelg, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bél all. A pedagdégus-munkakorben
dolgozdék munkaideje tehat két részre oszlik:

* akotelezd draszamban ellatott feladatokra

e amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

8.2.1. A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak
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0

a tanitasi 6rak megtartasa

a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa

osztalyfénoki feladatok ellatasa

iskolai sportkori foglalkozasok

énekkar, szakkorok vezetése

differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkoztatas, el6készitdk stb.)

magantanul6 felkészitésének segitése

konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezé 6raban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolddo el6készitd és befejezd tevékenység idGtartama is. ElI6készité és befejezd

tevékenységnek szamit a tanitdsi o6ra el6készitése, adminisztracios feladatok, az

osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) A

pedagogusok iskolai szorgalmi id6ére iranyadé munkaid6-beosztasat az orarend, a

munkaterv és a Kkifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az oOrarend

készitésekor elsésorban a tanul6k érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az

intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

8.2.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok

a)
b)
c)
d)

g)
h)

j)
k)

a tanitasi 6rakra valé felkésziilés

a tanulok dolgozatainak javitasa

a tanuldék munkajanak rendszeres értékelése

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

kisérletek dsszeallitasa

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszedllitasa és értékelése

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi,

didkonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa
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1) azifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
m) sziil6i értekezletek, fogad66rak megtartasa

n) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

0) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken

p) atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor

q) tanulmanyikirandulasok, iskolai linnepségek és rendezvények megszervezése

r) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel

s) részvétel a munkakozosségi értekezleteken

t) tanitds nélkili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai
jellegli munkavégzés

u) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében

v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kézremiikodés

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

x) osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa.

8.2.3. Az intézményben, illetve azon kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok?
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidé tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében

az alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

a a 8.2.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
0 a 8.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

8.2.4. Az intézményen Kkiviil végezhet6 feladatok

0 a 8.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, f, g, q pontokban
leirtak.
Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskoldn kiviil végezhetd
feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznaldsarol - figyelembe véve a
koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatalyba 1ép6
meghatarozott kotott munkaidére vonatkozé elbirasait és a munkaltaté ezzel

kapcsolatos dontéseit - a pedagdégus maga dont.

2326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 17.§.
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8.3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagoégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok osszedllitdsandl az intézmény feladatellatdsanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetfségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartisa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagoégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak
okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles
jelenteni az intézmény vezet6jének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo6 pedagogus koteles varhatéan egy
hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit tandr biztosithassa a tanulok
szamadra a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tdppénzes papirokat legkés6bb a tappénz
utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi iroddban3.

A hidnyz6 pedagoégus o6rakozi ligyeletét automatikusan az a pedagogus latja el, aki
kozvetleniil az tligyelet utani tanoran helyettesiti. Reggeli tligyeletrél varatlanul
tdvolmaradé pedagbégus esetében az iskolat nyitd technikai dolgozé haladéktalanul
koteles értesiteni az intézményvezet6t és a gyermekek biztonsagos feliigyeletérél egy
tanteremben koteles gondoskodni a vezetdi intézkedésig.

Rendkiviili esetben a pedagégus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltéré tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6é lemaradas elkeriilése érdekében hidanyzasok esetén -
lehet6ség szerint - szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6
pedagogust legaldbb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartdsa el6tt biztak
meg, ugy koteles szakszer(i 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni, a

szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

3 Ezt az el6irast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul.
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A pedagoégusok szamdara - a kotelezd éraszamon feliili - a nevel6-oktaté munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy eseti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az igazgaté
adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa
utan.

A pedagoégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerili osztalyzatokon Kkiviil
visszajelzéseket adjon el6re haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendd feladatokrol.

8.4. Az intézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd
allapitjia meg. Munkakoéri leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes
munkaid6 és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend o6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiaddsara. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az intézményvezet6 hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa
az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozék esetében az
intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

8.5. A tanuldk munkarendje

A tanulék munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat az iskolak
hazirendjei hatarozzak meg.
8.5.1. A tanulmanyok alatti vizsgak (osztalyozo vizsga, potlé vizsga, javito vizsga,
kiilénbozeti vizsga) rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha:
0 az Oktatasi Hivatal hatarozata alapjan az igazgat6é felmentette a tanorai
foglalkozasokon val6 részvétel alol (egyéni tanrend)
0 az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen
eleget

0 egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta

meg az osztalyozo vizsga letételének lehet6ségét
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0 ha a tanul6é hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at
meghaladta és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga
letételének lehet6ségét

0 atvételnél az iskola intézményvezetdje elbirja

0 atanulé fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

A vizsgdk megszervezése (hivatalos kiértesités a sziilének, pedagoégusok beosztasa,
vizsgabizottsag megszervezése, adminisztracio el6készitése-lebonyolitasa, ellendrzés,
feladatlapok biztositdsa, torzslapok, bizonyitvanyok, naplok rendbetétele, vizsga
lezarasa, hatarozatok készitése. stb.) az igazgatéhelyettes feladata. A tanulmanyok
alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnokét és tagjait az igazgatdval vald egyeztetés utan
az igazgatohelyettes jeloli ki. Az igazgatohelyettes felel a vizsga szakszerii és jogszeri
megtartasaért. A vizsgabizottsdg munkajat és magat a vizsgat az igazgatOhelyettes
késziti el6. A vizsga reggel nyolc 6ra el6tt nem kezdhetd el, és legfeljebb tizenhét 6raig
tarthat. Az irasbeli vizsgan a vizsgateremben az iilésrendet a vizsga kezdetekor a
vizsgaztaté pedagdégus ugy koteles kialakitani, hogy a vizsgdzék egymast ne
zavarhassadk, és ne segithessék. A vizsga kezdetekor a vizsgabizottsag elndke a
vizsgaztatdé pedagogusok jelenlétében ismerteti a vizsga szabalyait, majd kiosztja a
feladatokat.

Az irasbeli vizsgan kizarolag az intézmény bélyegzdjével ellatott lapon, feladatlapokon
lehet dolgozni. Az iréeszkozokr6l a vizsgazok, az iskola helyi tanterve alapjan a
vizsgahoz szlikséges segédeszkozokrol az iskola gondoskodik.

A tanulok a vizsgateremben egymassal nem beszélgethetnek, egymdast nem segithetik.
Ha az irasbeli vizsgat barmilyen rendkiviili esemény megzavarja, az emiatt kiesett
idével a vizsgazé szamara rendelkezésre all6 id6t meg kell névelni.

A vizsgak kozott a tanul6knak pihendidé6t kell biztositani.

Az irasbeli vizsga feladatlapjait a vizsgaztaté pedagdgus kijavitja.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségének a sziil6 kérelme alapjan magantanuléként
tesz eleget, felkészitésérol a sziilé6 gondoskodik, a tanulé egyénileg késziil fel.

Ha a tanul6 nem teljesitette az évfolyamra el6irt tanulmanyi kovetelményeket,
tanulmanyait az évfolyam megismétlésével folytathatja.

8.6. A fegyelmi eljaras rendje
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A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal. Az a tanulo, aki kotelességszegést kovet el,
fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatarozattal fegyelmi bilintetésben részesithetd. A
fegyelmi eljaras lebonyolitasat a Koznevelési torvény 58.§./3-5. szakasza, valamint a
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-61.§-ai szabalyozzak.
A fegyelmi biintetés lehet:

0 megrovas

szigoru megrovas

a meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa

0 athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba.
Ha a kotelezettségszegés 6ta mar harom hdnap eltelt, vagy ha a kotelezettségszegés
miatt biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzédott felmentéssel,
nem indithaté fegyelmi eljaras.

8.6.1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

0 A fegyelmi eljaras a kotelességszegést koveté 30 napon beliil kertl
meginditasra.

0 Az érintett tanul6t és sziil6t személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni
az elkovetett kotelességszegésrol, a fegyelmi eljards meginditasarol és
annak lehetséges kimenetelérdl.

0 A nevelGtestiilet bizza meg a legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot,
melyrdl jegyzokonyv késziil. A nevelGtestiilet a bizottsag elndkének
megvalasztasara nem jogosult, de javaslatot tehet.

0 Afegyelmitargyalason felvett jegyz6konyvet legalabb két nappal a fegyelmi

7

hatdrozat targyalasat napirendre t{iz6 nevelGtestiileti értekezletet
megel6zbéen széban ismertetni kell a nevelGtestiilettel.

0 Afegyelmitargyalason résztvevik: a vélt kotelességszegést elkoveto tanulo,
sziil6je (szllei), a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek. Az utébbiak csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6étartamig tartézkodnak a targyaldsra Kkijelolt
teremben.

0 A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasroél késziilt jegyz6konyvet

harom munkanapon beliil el kell késziteni, és el kell juttatni az intézmény
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intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak, a fegyelmi eljarasban
érintett tanulénak és sziil6jének.
0 A fegyelmi targyalast kovetéen a hatarozat meghozatalat célzo
nevel6testiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kit{izni.
0 A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratokat egyetlen irattari szammal kell

iktatni, és az iskola irattaraban kell elhelyezni.

8.6.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. EMMI rendelet 53.§.(1) értelmében egyeztetd

eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa

érdekében.

Az egyezteto eljaras szabalyai:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a
szul6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehetdségérol, a
tajékoztatasban meg kell jel6lni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas

hataridejét.

Az egyeztet( eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

0

Az egyeztetd eljaras idépontjat az intézmény intézményvezetdje tiizi ki, az
érdekeltekkel egyeztetve. Az id6pontrdl és a helyszinrél, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irasban
értesiti az érintett feleket. Az eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje
olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithaték a zavartalan targyalas feltételei.
Az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra az intézmény vezetSje irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagégusat felkérheti. Az egyeztetd
eljaras vezet6jének kijeloléséhez az érintett felek egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat csak személyes érintettségre hivatkozva lehet

visszautasitani.
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0 Az egyeztetd személy az eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiillon-kiilon egyeztetni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa, kozelitése.

0 Ha afelek egyetértenek, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast felfiiggeszti
a sziikséges iddre, de legfoljebb harom hénapra.

0 Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljaras - lehet6ség szerint - 30 napon beliil irasos
megallapodassal lezaruljon.

0 Azegyeztetl eljarast irasos megallapodas zarja, amelyet az érdekelt felek és az
egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

0 Az egyeztet$ eljaras id6szakaban annak folyamatardl kizarolag tajékoztatasi
céllal és ennek megfelel6 mélységben lehet informaciot adni.

0 Azegyeztets eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha ehhez
egyik fél sem ragaszkodik.

0 A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a

megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

8.6.3. A tanulo Kartéritési felelossége

A Koznevelési torvény 59. §. (1) bekezdése értelmében, ha a tanulé tanulmanyi
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben az intézménynek jogellenesen
kart okoz, a Ptk. szabalyai az iranyadok.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

0 gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér - a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 0sszegének
Otven szazalékat, ha a tanuld cselekv6képtelen vagy korlatozottan
cselekvképes, szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban
a kotelez6 legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések
szerint megallapitott - 6thavi 6sszegét

0 ha a tanulé cselekvé képes, szandékos karokozas esetén az okozott kar

helyreallitadsanak teljes 6sszegét koteles megtériteni.
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9. AZ EGYEB PEDAGOGIAI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAINAK
RENDJE

9.1 Az egyéb pedagogiai foglalkozasok célja

Fontos, hogy egészséges életmddban gondolkodé fiatalok nGjenek fel, akik kiilonbdzhetnek
egymastol, eltérhetnek az igényeik, de az alkotdmunkat egyarant jonak, értékesnek taldljak.
Az a célunk, hogy az egészségmegdbrzés, a sport, a szdrakozas, a kulturdlodas a gyerekek
mindennapjainak részévé valjon.

A szabadidds tevékenységeknek a tanuldk energiajat, sziikségleteit konstruktiv irdnyban kell
lekotnilk ugy, hogy motivalttd valjanak a kés6bbi életiikben is a szabadidd sokszind, igényes
és hasznos eltoltésére. A szabadidés tevékenységek ugyanakkor a koz6sségi nevelés, az
egyéni mivel6dés, a tajékozddasi lehetGségek, nem utolsd sorban a tapasztalatszerzés
szinterei is.

Intézménylinkben ezek a kovetkez6k: tanuldst, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
szakkor, korrepetalds, egyéni fejlesztés, énekkar, diakonkormanyzati rendezvény, sportkor,
tanulmanyi, szaktargyi, sport-és kulturalis rendezvények és versenyek, rekredcios
foglalkozasok. A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat a foglalkozast vezetd
pedagdgusok, valamint a tantargyfelosztas irdnymutatdsa alapjan az igazgatéhelyettesek az
Osszesitett érarendben feltiintetik.

9.2 Szakkorok

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdekl6désének, igényeinek
megfeleléen indit az iskola a felhasznalhato 6rakeret fiiggvényében, és az adott tanévben
miikodteti. Szakkori foglalkozdsokat valamennyi évfolyam részére lehet szervezni
minimum 14 f6s csoportlétszammal. A szakkorok inditasa a tanévkezdéskor torténik. A
szakkort az igazgaté engedélyezi.

Az indulé szakkorokrdl a sziiléket értesiteni kell. A jelentkezéshez a sziilonek
jelentkezési lapot kell kit6lteni, és visszajuttatni az iskolaba.

A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan torténnek. A szakkor vezet6je
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felel6s a szakkor miikodéséért. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves
tantargyfelosztasban és a munkatervben.

Ebbe a korbe tartoznak tovabba:

- a felvételi el6készit6 foglalkozasok a 7-8. évfolyamon
- a sportkorok

Szakkorvezetdk:

Szakkort vezethetik az iskola neveldi. Iskoldnkban a szakkorok dijtalanok, a szakkori
foglalkozasokhoz sziikséges felszerelésrél a tanulénak kell gondoskodnia.

9.3 Didkonkormanyzat
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Az iskolai Didkonkormanyzat 6nallé miikodési és szervezeti szabdlyzatat maga alkotja,
melyet a nevelGtestiilet hagy jova. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasarol a
nevelGtestililetnek a beterjesztést kovetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell. Ha a
nevel6testiilet 30 napon beliil nem nyilatkozik, jévahagyottnak kell tekinteni. A
Didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a Hazirend megalkotdsanal és
modositadsanal. Szervezeti felépitését tekintve horizontdlis rendszert, osztalykeretekhez
kapcsolddé. A Didkénkormdanyzatot segité pedagdgus segiti a Didkonkormanyzat
munkajat, felel a rendezvények lebonyolitasaért. A tantestiilet valamennyi tagjanak, az
iskola dolgozodinak kotelessége a Didkonkormdanyzat munkajanak segitése,

rendezvényein valé konkrét kozremiikodése.

Az éves munkaterv kialakitasanal, illetve a Pedagogiai Program és az SZMSZ
modositasanal ki kell kérni a Didkénkormdanyzat véleményét.

9.4 Korrepetalas
Korrepetdlds, egyéni fejlesztés

Célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valé felzarkoztatas. A
korrepetdlast, egyéni fejlesztést az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja. Az alsé
tagozat egyéni fejlesztései az 6rarendben rogzitve, a taniték javaslatara, kotelez6
jelleggel torténnek.

Fels6 tagozatban képesség szerinti csoportbontdassal, illetve tanéran kiviili foglalkozas
keretében a szaktanarok javaslatara torténnek a korrepetalasok. Azokat tanéran Kiviil, a
tanérakhoz idérendben kapcsolva, kell megtartani. A korrepetaldson a sziil6k, tanulék
onkéntes igényei, illetve a neveld altal tortént kijeloléssel vesz részt az adott tantargyi
koévetelményeket nem megfelel6 szinten teljesitd tanuld. A foglalkozasok id6tartama 45

perc
9.5 Fejleszt6 foglalkozas

A pedagdgiai szakszolgdalat szakvéleménye alapjan a tanulék fejleszt6 foglalkozasokon
vesznek részt a fejleszté pedagdgus és az utazé gyogypedagdgus iranyitasaval. A
foglalkozasokon a tanul6 készségeinek, képességeinek fejlesztése torténik annak
érdekében, hogy a tantervi kovetelmények elsajatitasara alkalmassa véljanak a tanulok.
A programba vett tanulék megjelenése a foglalkozasokon kotelez6, a hidnyzast igazolni
kell.

9.6 Egyéb (napkozis, rekreacios és tanuldszobai) foglalkozasok

A napkozis, rekredcids és tanuldszobai foglalkozasok a tanérara val6 felkésziilés, a tanuld
napkozbeni ellatasanak, a szabadid6 hasznos eltoltésének szinterei. Miikodésiik rendjét
az egyéb (napkézis) foglalkozast tarté nevel6k munkakozossége dolgozza ki és rogziti a
hazirendben. A foglalkozasokrdl valé rendszeres tavozashoz az igazgato6 vagy az
igazgatéhelyettes engedélye szilikséges. Indokolt eseti tadvozast a csoportvezetd nevel
engedélyezheti. Az elbirdlas mindkét esetben a sziil6 irasos kérelme alapjan torténik.

9.7 Szabadidés foglalkozasok
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Az iskoldban dolgoz6 pedagdégusok a tanitasi 6rak utan az érdekl6d6 tanulok részére
foglalkozasokat szervezhetnek a szabadid6 szervezett, felligyelt, hasznos eltoltése
céljabol. Az iskolan kiviili rendezvényeken a tanuldk csak el6zetes sziil6i engedéllyel
vehetnek részt.

Az iskola tanul6i, k6zosségei (osztalyok, didkonkormdanyzat stb.) egyéb rendezvényeket
is tarthatnak: osztaly- és klubdélutdn, didk- és DOK nap, disco, kirandulas, sziil6- nevel
talalkozd, stb. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
igazgatonak. A rendezvényen biztositani kell a pedagdgusi felligyeletet.

Tanulmanyi, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didknap része az éves munkatervnek,
amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit.

A varosi, megyei, orszagos forduléra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgaté
mentesiti a tanitasi 6rdkon valo részvétel aldl. Az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy a
megyei, varosi vagy hazi versenyeken gyoztes, ill. helyezést elért tanulék eredményes
szereplését az egész iskolakozdsség megismerje.

A tanuldk iskolan kiviili szervezet, egyesiilet és intézmény munkajaban rendszeresen
részt vehetnek. A részvételt az osztalyfénoknek be kell jelenteni, emiatt kotelezo
tandrarol nem lehet hidnyozni.

9.8 Tanoran Kiviili foglalkozasok rendje
14.00 - 17.00 kozott a tantermeket szakkori és differencialt foglalkozasokra hasznaljuk.

17.00 -19.00 kozott a tantermeket és a tornatermet bérleti szerz6désben, illetve alkalmi
bérleti szerzédésben rogzitettek szerint bérl6k hasznalhatjak.

A tornatermet el6re egyeztetett feltételek esetén a bérldk 21.00-ig hasznalhatjak.

Az iskola nyitva tartasa alatt az épiiletben idegen személy csak az iskola valamely
dolgozdjanak

tudomasaval tartézkodhat.

A portas feladata a beérkez6 idegen személyek Utbaigazitasa és bejelentése a
titkarsagon.

10. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE

Azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézmény szolgdltatasainak igénybevétele a kiils6 hasznalék szamara
megbeszéléshez kotott. Az intézményben valé benntartézkodas azonban nem

zavarhatja a nevel§oktaté munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.
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A Kkoznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok
vagyonbiztonsagi okok miatt csak az elfoglaltsdguk idejére tartézkodhatnak az
épiletben.

A fenntarté képviselGit, illetve mas hivatalos szervt6l érkezdoket el6szor az
intézményvezet6 fogadja abban az esetben is, ha az megbeszélés, ellendrzés,
szaktanacsadas stb.

Az épliletek helyiségeinek hasznalatat civil csoportok az intézményvezetovel és az
intézményvezet6-helyettessel valo el6zetes egyeztetés alapjan kérhetik.

A foglalkozasok befejezését kovetden a résztveviknek el kell hagyni az épiiletet.

11. KULSO KAPCSOLATOK

Az intézmény széleskorli szakmai kapcsolatot tart fenn a sziiléi szervezettel,
fenntartéval, kozségi Onkormanyzattal, iskola egészségiigyi szolgaltatéval
(iskolaorvossal, véddéndvel), a Gyermekjoléti Szolgalattal és civil tarsadalmi
szervezetekkel, egyhdzakkal, pedagégiai szakszolgalattal, pedagogiai szakmai
szolgaltatéval. A kiils6 kapcsolatok rendszerét és szintjeit az intézményvezet6 és a
vezet6k hatarozzak meg. Az egész intézményt érinto ligyekben torténd kapcsolattartas
az intézményvezeto feladata. A vezet6k vezet6i szakmai tigyekben kozvetlentil is tartjak
a kapcsolatot a szakmai szervezetekkel.

11.1. A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas

Azigazgaté kozvetleniil tart kapcsolatot a sziil6k képviselSivel. Evente tobb alkalommal
hivja meg az SzM-et tajékoztatas, megbeszélés céljabal.
Az intézményiinkben a sziil6i szervezet a jogszabalyokban meghatarozott esetekben
gyakorolja az egyetértési és a véleményezési jogokat, mas jogokkal nem ruhazza fel az
intézmény az SzM-et.

11.2. A sziil6i munkakozosség
A sziil6i munkakozosség vezet6jét meghivjuk rendezvényeinkre, amelyeken O
rendszerint részt is vesz. Nagymértékben tdmaszkodunk az SzM tagjaira és a segit6
szll6kre, szivesen vessziilk segitségiiket programjainkon, pl: farsangi balok,
papirgyjtés, nagyszabasu versenyek, rendezvények, témahetek, kirdndulasok.
A sziil6i munkakozosség dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

0 dont a sajat szervezeti és mlikddési rendjérdl, munkaprogramjarol
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0 a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasarol (a sziil6i munkakozosség
elnoke)
0 asziléi munkakozosség tevékenységének szervezésérol.
Az SzM véleményének a jogszabaly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az
intézmény intézményvezetdje felel6s a vezet6kon keresztiil.
Az SzM-nek véleményezési joga van a kovetkezé kérdésekben:
0 a szervezeti és miikodési szabdalyzat elfogaddsakor vagy mddositasakor, a

jogszabalyban meghatarozott kérdésekben

0 ahazirend elfogadasakor.
12. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskolaorvosi ellatas a tanulok részére az iskolaban személyes és kozosségi ellatast
nyujté szolgaltatds az egészségi allapotuk megdrzése, a betegségek megel6zése, korai
felismerése, valamint egészségfejlesztés céljabol. Az iskola-egészségiigyi ellatas
iskolaorvos és véd6né egyiittes szolgaltatasabdl all, amelyet fogorvos és fogaszati
asszisztens kozremiikodésével latnak el. Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési
torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az
iskola-egészségligyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

El6re litemezve végzi a szlir6vizsgalatokat és a védoGoltasokat. A tanulék évente
fogorvosi szlir6vizsgalaton is részt vesznek. Az iskolaorvosi ellatds kiilon
jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket és szlirévizsgalatokat
tartalmaz. A szilir6vizsgalatok és véd6oltasok tanitasi id6ben a pedagogusok feliigyelete
mellett torténnek.

Az intézmény feln6tt dolgozoi részére a fenntarto tesz eleget a kotelezd, torvényben
eléirt rendszeres szliréseknek.

12.1. Az iskolaorvos tanévenkénti feladatai

0 az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlrdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d
bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. el6irja a didkok rendszeres egészségiigyi
ellen6rzését)

0 a vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet alapjan
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0 a testnevelési 6rakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett-
illetve normal testnevelési csoportokba vald besorolast végzi

0 végrehajtja a sziikséges és esedékes védboltasokat

U silirgdsségi eseti ellatast végez.

12.2. Az iskolai védoné feladatai

0 a védén6 munkaja soran egyiittm{ikodik az iskolaorvossal

0 figyelemmel kiséri a tanulék egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt
vizsgalatokon valo megjelenésiiket

0 elvégzik a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.)

0 a védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezet6-helyettessel és
az osztalyfénokokkel

0 munkajahoz tartozik a szlikséges felvilagositd, egészségnevel6 munka,
osztalyfénoki 6rakat, el6éadasokat tart az osztalyfénokkel egytittmiikodve

0 kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti
Szolgalat, stb.

0 azintézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével

és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

13. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

13.1. Az iinnepélyek, megemlékezések helyi rendje

Az intézmény hagyomadanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdovitése, valamint az
intézmény j6 hirnevének megorzése az alkalmazotti és a gyermekkozosség minden
tagjanak kotelessége.

Az intézményben az allami linnepek, megemlékezések rendezését (oktéber 23,
marcius 15.) az intézmény végzi és az éves munkatervben hatarozzuk meg a feladat
elvégzésére Kkijelolt felel6s nevét és az id6pontokat. Ezekre az évfordulokra a
tanul6kozosségek miisort készitenek szaktanaraik segitségével.

Iskolaradiés misor keretében kell megemlékezni az aradi vértantk martirhaladlanak
évfordulo6jardl és a trianoni szerz6dés évfordul6jardl. A tanitasi 6rak keretében minden

évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatairdl, illetve a Holocaustrol.
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Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitét és a tanévzarét, valamint végzds
diadkjaink bucsuztatasat, a ballagast.

Az iskolai szinti rendezvények, hagyomanyok apolasa a munkatervekben
meghatarozottak szerint torténik. Ilyen rendezvény: Marton-napi felvonulds,
Karacsonyi koncert, Mikulas kupa, megyei, teriileti szint{i tanulmanyi versenyek, stb.
A rendezvények id6pontjat és felel6sét az igazgato és az igazgatohelyettes, hatarozzak
meg. A rendezvény felel6se egyiittm(ikodik az egységekkel, a szervezésben segitik
munkajat.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb
hagyomanyokat teremtsen, és gondoskodjon az djonnan teremtett hagyomanyok
apolasardl, meg6rzésérol is.

Az intézményi szintii és az iskolai szintli megtartott linnepélyeken és rendezvényeken

az alkalmazottak és tanuldk részvétele kotelez6 az alkalomhoz ill6 6ltozékben.

13.2. A hagyomanyapolas kiilsé6 megjelenési formai
13.2.1. Az iskolai iinnepélyeken kotelezo viselet

Az intézmény és az iskolak linnepélyein a pedagoégusoknak és a gyermekeknek,
didkoknak egyarant linneplé ruhaban kell megjelenniiik kifejezve ezzel is a
tiszteletadast torténelmi multunk kiemelked6 eseményei vagy kovetésre méltd
személyei irdnt, valamint hagyomanytiszteletbdl.

Az linnepi egyenruha a lanyok részére sotét szoknya vagy nadrag és fehér bluz; a
fidk részére sotét nadrag, fehér ing.

A pedagoégusok oltozete az alkalomnak szintén megfelel6 tinnepi 61tozék.
14. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

14.1. A tanuldbalesetek megeldzése

14.1.1. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

0 A didkok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart.

0 A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd

el6irasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az
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elvarhaté magatartasformat, a szorgalmi idé6 megkezdésekor, valamint
szlikség szerint a tandrai, tandéran kivili foglalkozas soran, iskolai
rendezvény el6tt életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen
ismertetni kell.

0 Azismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény
el6tt az osztalyfénok, tandrai és tanoéran kiviili foglalkozason a foglalkozast
tartd6 pedagdégus kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentalni kell.

= Témak:

- Helyes kozlekedés az utcan.

- Baleseti veszélyforrasok az iskolaban és az iskola kornyezetében.
- Védekezés a balesetek ellen.

- Miateendd baleset esetén?

- Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbiras.

- Afoglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok.
- A tilos és az elvarhat6 magatartasformak meghatdrozasa,

ismertetése.

0 Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani tanév elején azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegi
balesetveszély lehet6sége all fonn - ilyen tantargyak a fizika, kémia,
biol6gia, szamitastechnika, testnevelés.

0 Atanuld az iskolaban szamitdgépet és a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges
egyéb eszkozt, berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A
szaktanar feliigyelete mellett sem hasznalhaté azonban olyan eszkoz,
berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkodz, berendezés hasznalati
utasitasa veszélyesnek mindsit.

0 Napkozben, tanéran és tanoéran kiviili foglalkozason a foglalkozast tarté
pedagogus, orakozi sziinetekben és iskolai rendezvényeken a tanulok
feligyeletét ellatd pedagogus felelés a tliz- a baleset- és munkavédelmi

elGirasok betartatasaért.

14.1.2. Tanitasi sziinetekre balesetvédelmi oktatas
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A téli, tavaszi és nyari sziinetek el6tti héten megismételjiik az oktatast az
évszak adta veszélyforrasok el6térbe helyezésével.

14.1.3. Tanulmanyi Kirandulasok elétti balesetvédelmi oktatas

Tanulmanyi kirdndulasok el6tt az osztalyfénoknek/szervez6 pedagoégusnak
balesetvédelmi oktatast kell tartani. Ezt a napléban vagy a nyilatkozatban
rogziteni kell.

14.1.4. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermek-és tanulébalesetek esetén

0 Ha a balesetet az intézményben barhol, barmelyik alkalmazott észleli,
haladéktalanul meg kell adni a sziikséges segitséget, és értesiteni kell az
igazgatét, annak akaddlyoztatasa esetén az igazgatOhelyettest, illet6leg
barmely alkalmazottnak segitségét igénybe venni a tovabbi intézkedések
megtétele érdekében.

0 A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyujtasban részesité dolgoz6 a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

0 Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az
igazgatéhelyettesnek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a
balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkertilhet6 a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

0 A balesetek elektronikus nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd
megkiildését az igazgatohelyettes végzi.

14.2. Tiiz, baleset és munkavédelmi tajékoztatas az intézmény munkavallaléinak szamara

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi
felel6s megbizasa az intézmény vezet6jének feladata. A tajékoztatod tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

14.3. A dohanyzas tiltasaval kapcsolatos eldirasok

Az intézmény teljes teriilete nem dohanyzé intézmény.
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Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a bejaratok el6tti tertiletrészt, a tanuldk,
a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink szamara a dohanyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az intézmény munkavallaléi, az
intézményben tartézkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos. A nemdohanyzdk
védelmérol szol6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas

szabdlyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény munkavédelmi felelSse.

14.4. Eljarasrend az iskolak tanuléi részére szervezett belfoldi és kiilfoldi4 utazassal jar6
tanulészallitashoz

A belfoldi tanuloszallitds megszervezése soran az aldbbi szempontokat kell szem el6tt
tartani:

0 a buszos utazds nem szervezheté6 23:00 és 4:00 kozott (kivéve
szinhazlatogatds, 1 napos kirandulds). Tobb napos, nagyobb tavolsagra
vonatkozé utazasok esetében a soféroknek szallast kell biztositani, lehetbleg
ott, ahol a tanulé6k megszallnak

0 az intézményvezetdnek tajékozddnia kell a szallitdst végzé busz miiszaki
allapotarél

0 a szervezd tanaroknak tajékoztatniuk kell az intézményvezet6t az utazas
részleteir6l.

A busz megrendelése a Megrendel6lap tanulészallitasra c. nyomtatvanyon torténik,
melyet a szervezd tanar ir ald, mint megrendeld. A szallitast végzd cég a megrendelés
visszaigazoldsaval egyidejilileg nyilatkozik arrél (Nyilatkozat), hogy a szallitasi
szolgaltatas targyi és személyi feltételei megfelelnek a hatalyos el6irasoknak, illetve a
gépjarmi megfelel6 miiszaki allapotban van és rendelkezik az érvényes okmanyokkal.
Ezen nyilatkozat hidnyadban a megrendelés érvénytelen.

Az indulas el6tt a szervezd tandr atadja az intézményvezetdének az utazasra szolo

kitoltott dokumentaciét (Megrendel6lap, Nyilatkozat, Utaslista). A Utaslista

4 Az emberi eréforrasok minisztere 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények
altal szervezett orszaghatart atlépd autébuszos kirandulasok biztonsagarol
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tartalmazza a kirdndulas célallomasat, indulasi és érkezési helyét és idejét, a szallitast
végz0 cég nevét, elérhetdségeit, a tanulodk, illetve sziileik nevét és elérhetfségeit,
tovabba a kiséré pedagdégusok nevét és elérhetGségét. Az igazgatd az intézmény
iratkezelési  szabdlyzataban foglaltaknak megfeleléen  gondoskodik ezen
dokumentumok kezelésérol.

Utazasi irodaval torténd utazas esetén (pl. Hatartalanul) a Megrendeldlap és
Nyilatkozat mell6zhet6, azonban az Utaslistahoz az irodaval kotott szerz6dés
csatolando.

Ezen eljarasrendet a Tankeriileti Kozpont altal megkotott utazasi szerzédésekre (pl.

uszasra szallitas) nem kell alkalmazni.

15. , BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n
szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjlik életbe.

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiileteit, felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

a a természeti katasztrofa (pl. villdmcsapas, foldrengés, arviz)
0 atiz
0 arobbandssal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény
éplleteit, vagy a benne tart6zkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomadasara, koteles azt azonnal kézdlni az igazgatoval,
akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettessel, illetve valamely intézkedésre jogosult
felel6s vezetovel.
Az eseményrol azonnal értesiteni kell az igazgatét, aki értesiti a tankeriilet igazgatéjat.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:

a igazgatohelyettes

a igazgato.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
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a tankertileti igazgatét
tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

O O o 043

személyi sériilés esetén a mentdket

0 egyéb rendvédelmi, illetve katasztrdfa-elharitdé szerveket, ha ezt az

intézményvezet§ sziikségesnek tartja. Az épililetben tart6zkodo
személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tart6 hosszu sipol6 hang,
aramkiesés esetén kolompolas. Ezutan haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A tanulécsoportoknak a "Tizriadd

terv" alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

0

Az épiiletbdl minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az 6rat, a foglalkozast tarto
nevelének a tantermeken kiviil (pl. mosdéban, szertarban, stb.) tartézkodé
gyerekekre is gondolnia kell. A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben
korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell.

A tanul6kat a tantermek elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé

megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia.

Avezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felel6s személynek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg - felel6s dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

0
1l
0
1l
1l

a "Tlzriad6 terv"-ben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdol

az els6segélynytjtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztréfa elharité szervek (renddérség, tlizoltosag,

tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfa elharité szerv vezetdjét az intézmény

vezetbjének vagy az altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

0

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrélda veszélyeztetett
épiilet jellemzdird],

az épliletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

47



0 az épiiletben tartézkodd személyek létszamarol, életkorardl, az épilet
kitiritéséral.

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharité szervek helyszinre érkezését kovetéen a
szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének.
Az illetékes szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja
koteles betartani. Bombariadd esetén az SzMSz mellékletét képezd érvényes
"Bombariadé terv” szerint kell eljarni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

0 Ha az intézmény barmely munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére
utald jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon lizenetet vesz,
a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd
vezetbjének vagy irodaban dolgozd iskola titkdrnak. Az értesitett vezet6 vagy
titkar a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

0 A bombariadét elrendel6 személy a riadéd elrendelését KkovetGen
haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A
rendbrség megérkezéséig az épliletben tartézkodni tilos!

0 Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevd
munkavallalé torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre
késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.

0 Abombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola potolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval, vagy pétldlagos tanitasi nap elrendelésével.
16. A DIAKONKORMANYZAT

Az intézmény az altalanos iskolan keresztiil biztositja a didkénkormanyzatok (DOK)
miikodéséhez szilikséges feltételeket. Az iskola didkonkormanyzata kozvetlentil az
intézményvezet6vel tart kapcsolatot, az iskola tanuléinak rendszeres tajékoztatasat is
a DOK végzi. A DOK elnéke a Szigetszentmikldsi Tankeriileti Koézpont

Didkonkormanyzati Tanacsanak a tagja.
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A DOK szervezeti és miikodési szabdlyzatat a didkénkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai DOK élén valasztott didkonkormanyzati vezeték
allnak.

A didkonkormdanyzat tevékenységét 1 segitd tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit ezzel a
feladattal - az igazgatohelyettes javaslatira és a tanulok véleményét kikérve - az
igazgaz6 biz meg minden tanév elején. A didkonkormanyzat minden tanévben - az
iskolai munkarendben meghatdrozott idében - didkkozgy(ilést tart, melynek
0sszehivasat a diakonkormanyzat vezet6i kezdeményezik.

A DOK szervezeti és m(ikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai
kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit —az iskolai
vezet6kkel valo egyeztetés utan - jelen szabdlyzat 19.2 fejezetében irottak szerint -
tanari felligyelet mellett szabadon hasznalhatjak.

A DOK véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni:

0 az SzMSz jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt

0 a hazirend elfogadasa el6tt.

A vélemények irdsos beszerzéséért az intézmény intézményvezetGje a vezet6kon
keresztiil felelés. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliill az
intézmény nem hataroz meg olyan iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelez6 kikérni
a didkdnkormanyzat véleményét.

A didkvezet6k a didkonkormanyzatot segité tanar kozremiikodésével el6zetesen

egyeztetett idopontban megkereshetik az intézményvezetot.
17. AZ ISKOLAI SPORTKOR

Az iskola sportkori feladatait egy fels6s testneveld latja el. Tanév elején elkésziti az éves
sportkori tervet, melyet az igazgatdOhelyettes ellendriz és hagy jova. A sportkor
foglalkozasok pontos idejét, a foglalkozdsokat vezet§6 pedagdégus nevét a

tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

18. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANTARTASA ES
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NYILVANOSSAGA

Az intézmény hivatalos dokumentumai / pedagégia program, SzMSz, hazirend, szakmai
alapdokumentum/ az igazgatéi iroddban, a koényvtarban, irattarban Keriilnek
elhelyezésre, valamint a szakmai alapdokumentum kivételével felkertilnek a honlapra.
A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali id6ben, illetve a kdnyvtar nyitvatartasi
idejében megtekinthetdk.

Felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban el6zetes idépont egyeztetés utan az
intézményvezet6 adhat. A vezet6k sajat egységliik programjair6l, a beiratkozas

rendjérdl a munkatervben rogzitett terv szerint adnak tajékoztatast.

19. A SZULOK, TANULOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

19.1. Sziil6i értekezletek

Az iskola tanévenként legalabb ketté sziil6i értekezletet tart a munkatervben
meghatarozottak szerint. Ezen tul az igazgato, a vezetdk, az osztalyfénokok barmilyen
felmeriil6 fontos témdaban, vagy a szll6k kérésére rendkiviili sziil6i értekezletet
hivhatnak 6ssze. Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd vagy a vezetSk hivhatnak

0ssze.

19.2. Fogad66rak

Az intézmény pedagodgusai tanévenként - a munkatervben meghatarozott idépontban
- két alkalommal tartanak fogadédérat. A fogaddoérak id6tartama legalabb 120 perc. Ha
a pedagogusnak nem sikeriilt a jelenlév6 sziil6kkel megbeszélést folytatnia, a fogadddra
id6tartama meghosszabbithaté.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre - a rendkiviili eseteket leszamitva - telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

19.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetli, a szaktanarok és az osztalyf6nokok az e-naplon keresztiil

tajékoztatjak a sziil6ket a gyermekiikkel kapcsolatos értékelésrdl és torténésekral.

19.4. A didkok tajékoztatasa
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A pedagoégus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziltét kovetd tanitasi oran, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol igyeksziink
a heti 6raszam + 1, de legalabb harom osztalyzatot adni. E szabaly alél a heti egy 6ras
targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte
félévente a tanuld lezarasdhoz. Témazaré dolgozatok megirasanak idépontjarél az
osztalyt legalabb a témazarot megel6z6 6ran tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan
két témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 irasbeli vagy szoébeli feleletére (magyar nyelv és az irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat lehet6leg két héten beliil el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd
intézkedésekrdl. A didkkozosséget érintd dontéseket a szilinetek befejezésekor a
hirdetésnél, vagy iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a

tanuléok tudomasara hozni.
20. AZ INTEZMENYI HELYISEGEK HASZNALATANAK RENDJE

20.1. Az intézmény épiiletének egészére vonatkozoé rendszabalyok
20.1.1. Az épiiletek hasznalatanak rendje

Az épiilet fé6bejaratanal cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét
kell elhelyezni. Az épiilet ,lobogdzasara” a vezet6k adnak utasitast.

Az épiilet egész teriiletén be kell tartani a hazirend szabalyait.

A koznevelési intézmény teljes terililetén, az épiiletben és az udvarokon
tartézkodd minden személy koteles:

A kozosségi tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszer(ien hasznalni.

Az intézmény rendjét és tisztasdgat megdrizni.

Az energiaval és a szilikséges anyagokkal takarékoskodni.

A tliz- és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni.

O O o o O 0O

A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a vezetével vald
egyeztetés utan - szabadon haszndalhatja tanari feliigyelet mellett.
Tanulék csak tanari feliigyelet mellett tartézkodhatnak az intézményben.
A kiilonféle specialis helyiségekben Kkifliggesztett hasznalati rendet be kell tartania
mindenkinek, aki az adott helyiségben tart6zkodik.

20.1.2. Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az liresen hagyott
tantermeket, szaktantermeket, szertarakat és egyéb helyiségeket.

Az osztdlytermeket az utolsé orat tarté neveld, szaktanar, vagy az altala megbizott
tanul6 zarja be. A tantermek zarasat tanitasi idé utan a takaritok ellen6rzik, akiknek
feladatuk az elektromos berendezések aramtalanitasa is.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli. A konyvtarhelyiségben csak feltligyelettel, a
nyitvatartasi idében tartézkodhatnak a tanulok.

20.2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
20.2.1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és olyan médon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktaté tevékenységet, és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe kivanja venni az
iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat
céljanak és id6pontjanak megjelolésével.

20.2.2. A tanuldk helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi id6ben
és azutan is csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulék
csak a terembeosztasban feltiintetett id6ben tartézkodhatnak - kizar6lag a szaktanarok
jelenlétében. A szertdros feladatkort ellaté tanuldok a szaktanar tudtaval egyéb
engedélyezett id6pontban is lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi id6 utan tanulé csak
szervezett foglalkozds vagy engedélyezett program Kkeretében tartézkodhat az
iskolaban - a hazirend betartasaval.

20.2.3. A szaktantermek hasznalati rendje
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A specidlisan felszerelt szaktanteremben, a konyvtarban, az informatika teremben,
tankonyhdban, tanulébarat teremben - j6l lathat6 helyen - kiilon helyiség-hasznalati
rendet kell kifliggeszteni.

A szaktanterem haszndlati rendjét a helyiség felelése allitja 0Ossze, és az
intézményvezetd hagyja jova. A helyiség-hasznalati rend a kovetkezéket tartalmazza: a
szaktanterem tipusa, neve, a terem felel6sének neve és beosztisa, a helyiségben
tartézkodas rendje, a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsoroldsa a
berendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.

A helyiség felel6sének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika terem, stb.)
hasznalatahoz.

20.2.4. A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni
abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltarba tartoznak.

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe val6 atvitele az
intézményvezetd-helyettesnek és a terem felelésének (pedagégus, osztalyfonok)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata -
oktatastechnikai eszk6z0k, elektronikus berendezések, stb. - csak a haszndalati utasitas
betartasaval engedélyezett.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az intézményvezet6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

20.2.5. Karbantartas és kartérités

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem felel6se, illetve az a személy, aki a hibat,
problémat észlelte, koteles az intézményvezetd tudomasara hozni. A hibas eszkozoket
az irodan le kell adni a hiba megjelolésével. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket
kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épililet felszereltségében és berendezési targyaiban
el6idézett kart a karokozdénak meg kell téritenie. A tanulék altal okozott karokrdl az
osztalyfénok koteles a sziil6t értesiteni. Az intézményvezet6-helyettes feladata a kar
felmérése, és a kartérités sziilvel, gondvisel6vel torténd rendeztetése.

20.2.6. A kozos terek hasznalata
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A koz0s terek hasznalatarol az intézményvezet6i értekezleteken egyeztetnek a vezetdk.
Az intézmény helyiségeinek Kkiils6 szervek, maganszemélyek altali igénybevétele

dijazas ellenében, terembérleti szerzédéssel torténik.

21. AZ ELEKTRONIKUS, ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT

NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE
21.1. Aziratkezelés szervezeti rendje

Az ligyintézés fogalma:
Az ligyintézés az intézmény miikodésével kapcsolatban keletkez6 tigyek ellatasa.
Az ligyintéz6:
- azlgyet érdemben megoldé alkalmazott, aki az ligyet el6késziti a dontésre.
Az ligyintézo6t az intézményvezetd vagy helyettese jeloli ki.
Az lgyirat fogalma:
- azintézmény miikodése és az ligyintézés soran keletkezé irat.
Az iskolatitkar az érkezett iratot koteles a szignaldsara jogosult vezet6nek bemutatni,
aki kijeloli az tigyintézét.
Az intézmény ugyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezet6 irdnyitja, és ellatja
annak feliigyeletét is.
Részletes szabalyozas az intézmény ,Szigja Adatkezelési szabalyzat” dokumentumaban
talalhato.
21.2. Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelési Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.)) Kormanyrendelet
el6irasainak megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairastkizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

0 azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

0 azalkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések
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0 atanuldijogviszonyra vonatkozoé bejelentések

0 azoktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
Az elektronikus udton el6dllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézatdban egy kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben Kkorlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskola titkar és eseti jelleggel a

vezetdk) férhetnek hozza.
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22. ZARADEK

A fenntartora az aldbbiak szerint harulhat koltség: az SzMSz nem tartalmaz ilyet. A
fenntarté az SzMSz megfogalmazott rendelkezéseivel - amelyekbdl a fenntartora

tobbletkotelezettség harul-, egyetért.

Szigetszentmiklos, 20 .......ccooeiviiveiniennne

dr. Palos Annamaria
Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kozpont
igazgatdja
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23. LEGITIMACIOS LAP

A sziilléi szervezet a Szigetszentmiklési Jozsef Attila Altaldnos Iskola szervezeti miikodési

szabalyzatat megismerte és véleményezte.

Szigetszentmiklés, 2024. augusztus 30.

SzMK-elnok

A Szigetszentmiklési J6zsef Attila Altalanos Iskola nevelétestiilete az intézmény szervezeti

miikodési szabalyzatat megismerte, a benne foglaltakat elfogadja.

Szigetszentmiklds, 2024. augusztus 30.

a nevelGtestiilet nevében

A Szigetszentmiklési Jézsef Attila Altalanos Iskola didkénkormanyzata az intézmény

szervezeti milikodési szabalyzatat megismerte és véleményezte.

Szigetszentmiklds, 2024. augusztus 30.

DOK tanarvezeté

24. MELLEKLET KONYVTARI SZMSZ

A melléklet szovege a ,Szigja_konyvtari_SzMSz”-ben talalhato, elhelyezése azonos az érvényben

1év6 SzMSz-szel.
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25.MELLEKLET ADATKEZELESI SZABALYZAT
A melléklet szovege a ,Szigja_adatkezelési szabdalyzat”-ban talalhatd, elhelyezése azonos az

érvényben 1év6 SzMSz-szel.
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26.MELLEKLET MUNKAKORI LEIRASOK

26.1. Tanitok részletes szakmai feladatai

26.1.1.

26.1.2.

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

Az alapfoku nevelés-oktatas els6 szakaszaban az iskoldba 1ép6 kisgyermekben 6vja

és tovabb fejleszti a megismerés, a megértés és a tanulas iranti érdekl6dést és a

nyitottsagot.

Segiti a gyermeket atvezetni az 6évoda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai

tanulas tevékenységeibe.

Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd

a tagabb tarsadalom értékei irant.

Tevékenysége sordn teret ad a gyermek jaték- és mozgds iranti vagyanak, segiti

természetes fejlodését, érését.

Tanit6i tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatdban elemi

ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

A tanulé kivancsisagara és érdekl6désére épitve fejleszti a tanuléban a

felel6sségtudatot, a kitartds képességét és elémozditja érzelemvilaganak

gazdagodasat. - Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és

problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokasokat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanuldsi

nehézségekkel valé megkiizdés folyamatdban:

0 egyiittm(ikodés a gyermekvédelem, a csalddvédelem, a szocialis
gondoskodas, az egészségligyi ellatérendszer szakembereivel.

0 az érintett tanulok nevelésének-oktatasanak egyéni fejlesztési terv szerinti
végzése, ennek Kkeretei kozott a tanuld teljesitményének rendszeres
értékelése,

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, tanitasa.
Oktaté tevékenysége keretében gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasardl,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésérol.

Oktaté tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti.
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e (Oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanul6:

26.1.3.

0 egyéniképességét

tehetségét
0 fejlédésének litemét
0 szociokulturalis helyzetét és fejlettségét

sajatos nevelési igényét.
Segiti a tanul6é képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzarkézasat
tanulétarsaihoz.
A tanulék részére az egészséglik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zédik.
Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.
Kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.
A tanul6 életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a
kozosségi egyiittm(ikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok
betartatasara.
A sziil6ket és a tanuldkat az Oket érint6é kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztatja, a sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy
fejlédésének el6segitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.
A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége sordn a tanuldék és sziilék emberi méltésagat és jogait
tiszteletben tartja.
A tanul6k részére az etikus viselkedéshez szilikséges ismereteket atadja.

A pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megillet6
jogokat. A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés

modszereit megvalasztja.
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A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

e Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
e Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztraciés feladatokat.
e Atanulo6k értékelése.

0 Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.
¢ Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
0 A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
0 Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen val6 részvétel
utjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).
26.2. Tanarok részletes szakmai feladatai

26.2.1. A tanar nevelési-oktatasi feladatai

e Végzia tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

e A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodé fejlesztési mddszereket
alkalmaz.

o Végzi a kiilonboz6 érdeklédést, eltéré értelmi, érzelmi, testi fejlettségt,
nevelését. Ehhez kapcsolédéan a  tanuldkat érdekl6désiiknek,
képességiiknek és tehetségiiknek megfelel6en késziti fel a tovabbi tanulasra.

e Fejleszti a tanulékban azokat a képességeket, készségeket, melyek a
kornyezettel valo harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

o Pedagdbgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuléi kozosségnek a tanulo
Onismeret fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt
hatasat.

¢ Munkdja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatdsag, becsiiletesség,
szavahihet6ség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

o Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok
tudatosulasat, és ezek apolasara neveli 6ket.

e A tanul6t testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan
fejleszti.

¢ ElGsegiti a tanulé szocializacios folyamatait:
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0 egyiittm(ikodés a gyermekvédelem, a csalddvédelem, a szocidlis
gondoskodas, az egészségiigyi ellatérendszer szakembereivel

0 azérintett tanulok kozépfoku iskolai tovabb haladasanak segitése
0 az érintett tanuldk nevelésének-oktatdsanak egyéni fejlesztési terv

szerinti végzése, ennek Kkeretei kozott a tanuld teljesitményének
rendszeres értékelése.

26.2.2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

e Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanul6k nevelése, tanitasa.

e Oktaté tevékenysége keretében gondoskodik a tanulé testi épségének
megdvasardl, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésérol.

e Oktaté tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetiti.

o Oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulé:

0 egyéniképességét

0 tehetségét

0 fejlédésének litemét

0 szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét

sajatos nevelési igényét.

e Segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

o Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzarkézasat
tanulétarsaihoz.

e A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zédik.

¢ Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

e Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

¢ Kozremiikodik a tanulé fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.

e A tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a
kozosségi egyiittm(ikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok

betartatasara.
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e A sziil6ket és a tanulékat az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztatja, a szilil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdévasa vagy
fejlédésének el6segitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek, a sziil6 és
a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, a tanuldok és szilok
emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja tanulok részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

26.2.3. A pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok

¢ AnevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megillet6
jogokat.

e A pedagoégiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit
megvalasztja.

¢ Ahelyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhdazati és mas felszereléseket kivalasztja.

e Munkajat tervszer(ien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

¢ Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.

¢ A tanuldk értékelése.
0 Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

¢ Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
0 A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
0 Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen val6 részvétel

utjan gyarapitja (7 évenkénti tovabbképzés).

26.3. Fejleszt6 pedagogusok részletes szakmai feladatai

26.3.1. A tanul6k oktatasaval, nevelésével kapcsolatos feladatok

e Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
e A tanuldk részképesség zavarahoz, életkori sajatossagaihoz alkalmazkodé
fejlesztési modszereket alkalmaz.

e Fejleszti a tanulékban azokat a képességeket, készségeket, melyek a

kornyezettel valo harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz szilikségesek.
¢ Munkija sordn példat mutat, kiillondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség,

szavahihet6ség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
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Segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok
tudatosulasat, és ezek apolasara neveli 6ket.
A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan

fejleszti.

o ElGsegiti a tanul6 szocializacids folyamatait.

Oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanulé testi épségének
megdvasardl, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl, - oktatd

tevékenysége soran figyelembe veszi a tanul6:

0 egyéniképességét

0 tehetségét

0 fejlédésének iitemét

0 szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét

sajatos nevelési igényét.
Segiti a tanuld képességeinek kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkozasat
tanulétarsaihoz, - ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket megteszik.
Kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a
gyermek fejlodését veszélyeztetd korilmények feltarasaban,
megszlntetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében.
A sziil6ket és a gyermekeket az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztatja, a sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy
fejlédésének elGsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége soran a gyermekek és a sziil6k emberi méltésagat és jogait
tiszteletben tartja.
A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
Ellatja a szakszerti ligyeletet, tanul6 felligyeletet.
Tervezi, szervezi, levezeti a szabadidds foglalkozasokat.
Sziikség esetén a sérilés jellegéhez, mértékéhez igazodd nevelési

eljarasokat, bAnasmodot alkalmaz.
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A szabadid6s programok soran ellatja az egyéni és csoportos tanuldkisérési

feladatokat.

Elkésziti a rehabilitdciohoz szilikséges szemléltetd eszkozoket, rajzokat. A

kijelolt korrekcids, sériilés-specifikus feladatokat végre hajtatja,

begyakoroltatja.

A részképességzavar jellegének megfeleld fejleszté foglalkozasokat tart. A

beilleszkedési problémakat megoldja, illetve segiti ezek megel6zését.

Ellatja mindazoknak a gyermekvédelmi feladatokat, amelyeket szamara az.

intézményvezetd atruhaz.

0 Egyiittm(ikodés a gyermekvédelem, a csaladvédelem, a szocidlis
gondoskodas, az egészségiigyi ellatérendszer szakembereivel.

0 Az érintett tanul6k kozépfoku iskolai tovabb haladasanak segitése.

0 Az érintett tanulok nevelésének-oktatasanak egyéni fejlesztési terv
szerinti végzése, ennek Kkeretei kozott a tanuld teljesitményének

rendszeres értékelése.

26.3.1. Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Segiti az intézményi munkarend betartasat.
Kozremiikodik a tennival6k meghatarozasaban.
Felel a helyes szokasrend kialakitasaért.

Ugyel a balesetvédelemi el8irdsok betartatasara, a specialis biztonséagi
el6irasok alkalmazasara.

Segiti az elsOsegélynyujtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatok
ellatasat.

Részt vesz az eszkozok és berendezési targyak folyamatos ellen6rzésében.

26.3.2. A Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megillet6
jogokat.

A pedagoégiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit
megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,

ruhdazati és mas felszereléseket kivalasztja.
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26.4.

Munkajat tervszerlien végzi, egyéni fejlesztési terv alapjan dolgozik.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
A tanuldk értékelése.

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése.

A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel atjan
gyarapitja (7 évenkénti tovabbképzés).

Gyogypedagodgusok részletes szakmai feladatok

A tanul6k oktatasaval, nevelésével kapcsolatos feladatok.
Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségliket és képességeiket.
A tanulék részképesség zavarahoz, életkori sajatossagaihoz alkalmazkodé
fejlesztési modszereket alkalmaz.
Fejleszti a tanulékban azokat a képességeket, készségeket, melyek a
kornyezettel valo harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
Munk3aja sordn példat mutat, kiillondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség,
szavahihet6ség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
Segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok
tudatosulasat, és ezek apolasara neveli 6ket.
A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan
fejleszti.
El6segiti a tanul6 szocializacids folyamatait.
Oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanulé testi épségének
megovasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl, - oktato
tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulé:

-egyéni képességét

-tehetségét

-fejlédésének litemét

-szociokulturalis helyzetét és fejlettségét

-sajatos nevelési igényét.

Segiti a tanuld képességeinek kibontakozasat.
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e Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzarkdzasat
tanulétarsaihoz, - ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket megteszik.

¢ Kozrem(ikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok elldtdsdban, a
gyermek fejlodését veszélyeztetd korilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében, a
sziiloket és a gyermekeket az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztatja, a szilil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy
fejlédésének elGsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek, a sziil6
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

o Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziil6k emberi méltdsagat és jogait
tiszteletben tartja.

e A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

+ Ellatja a szakszerti ligyeletet, tanulo6 felligyeletet.

e Tervezi, szervezi, levezeti a szabadidés foglalkozasokat.

o Sziikség esetén a sériilés jellegéhez, mértékéhez igazodd nevelési
eljarasokat, banasmodot alkalmaz.

e A szabadidds programok soran ellatja az egyéni és csoportos tanuldkisérési
feladatokat.

o Elkésziti a rehabilitaciohoz sziikséges szemléltet6 eszkozoket, rajzokat.

e A Kkijelolt korrekcids, sériilés-specifikus feladatokat végre hajtatja,
begyakoroltatja.

e Arészképességzavar jellegének megfelel? fejlesztd foglalkozasokat tart.

e Abeilleszkedési problémakat megoldja, illetve segiti ezek megel6zését.

¢ Ellatja mindazoknak a gyermekvédelmi feladatokat, amelyeket szamara az
intézményvezet6 atruhaz.

26.4.1. Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

e Segiti az intézményi munkarend betartasat.
e Kozremiikodik a tennival6k meghatarozasaban.

¢ Felel a helyes szokasrend kialakitasaért.
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Ugyel a balesetvédelemi el6irdsok betartatasara, a specialis biztonsagi
el6irasok alkalmazasara.

Segiti az elsGsegélynyujtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatok
ellatasat.

Részt vesz az eszkozok és Dberendezési targyak folyamatos

ellen6rzésében.

26.4.2. Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

26.5.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai

programjanak tervezésében, és  értékelésében gyakorolja a

nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat.

A pedagoégiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit

megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket,

eszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszeriien végzi, egyéni fejlesztési terv alapjan dolgozik.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.

A tanulok értékelése.

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése.

- A munkdjahoz szlikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valod
részvétel atjan gyarapitja (7 évenkénti tovabbképzés).

Az osztalyfonokok részletes szakmai feladatai

Munkajat a pedagogiai program és az intézményi kiils6 és belsd
elvarisrendszer szellemében, az SzMSz-ben és a hazirendben
meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv)
betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi oOnértékelés
elvarasrendszerét.

Személyes felel6sséggel tartozik a tanul6kkal kapcsolatos adatok, tantigyi

nyilvantartasok pontos vezetéséért.
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Neveldémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a
foglalkozasi terv/tanmenet.

Felel6s a tanuléi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos
informaciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hatdskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.
Adminisztraciés feladatok

A tanulék személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket
készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

A haladasi napl6 kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok
(tananyag, sorszam) hetente torténé ellendrzése és a hianyok potoltatasa
(sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztdlyozé napld Kkitoltésének
ellendrzése.

Nyomon koveti a tanuldk ellen6rzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanulé6i hidnyzasok igazolasa, dsszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellenérzi a tanuléi hidnyzasok mértékét,
modjat, a vezetknek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint
a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét.
sziikség esetén elektronikus lizenetben, vagy levélben értesiti a sziilket.
A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulék késését,
sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket.
Elektronikus tlizenetben, illetve lizend flizetbe torténd beiradssal, vagy
egyéb mddon értesiti a sziil6ket a tanuléval kapcsolatos problémardl.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a napléban a didkok

adatainak valtozasat.
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Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracios
teendéket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan
tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos
tanulékrol.

Figyelemmel Kkiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal
kiiszk6dé tanuldkat, segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
Mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos
észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulék dicséretével, elmarasztalasaval Kkapcsolatos
bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezet6 feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a pedagoégiai program

hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatdrozott oOrakeretben rendszeresen
osztalyfénoki orat tart. Az osztalyfénoki 6ra tartalma és vezetése, mint a
pedagogiai munka kiemelt szintere az osztdly éves tanmenete alapjan
valdsul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon
kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikaval, relevans
tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott el6addkkal
foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulék személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara,
ontevékenységiik, 6nkormanyzé képességiik fejlesztésére.

Egylittmiikodve az osztdly tanuldival segiti a tanuldékozosség
kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet,
vagy az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelel6en felhivja a

figyelmet egyes el6irasaira.
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A tanév elején osztdlya szamara megtartja a tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szold feljegyzést alairatja a
tanulokkal.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok
megolddsara mozgdsit, valamint kozremiikodik a tanéran kiviili
tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire,
linnepségeire, szervezi osztalya szabadidds foglalkozasait.
Kirandulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuléi
szamara. Ezek tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az
intézményvezet6t vagy/és helyettesét, valamint a sziil6ket.

Részt vesz osztdlydt érint6 iskolai rendezvények el6készitd
munkalataiban és a rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekoraciojara, a faliajsag
karbantartasara.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat

hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség
esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili
szabadid6s foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis

Onértékelés igényét.

Szervezd, 6sszehangolé feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az
iskoldban. Ennek érdekében tajékozddik a rabizott tanulok neveltségi

szintjérol, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl,

kérnyezetérol.
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Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A
nevelési folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét,
kozremiikodését segit6é eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).
Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz
részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a
tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gytijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét
és javaslatat az osztdlyban tanit6 pedagégusokkal ismerteti, ezeket
kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkako6zosségével, a tanitvanyaival
foglalkoz6 nevel§ tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segit6
személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus, gyogytestnevelo stb.).
Ahatranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzet(i tanul6k segitése
érdekében egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
kollégaval, gondoskodik szdmukra szocidlis és tanulmanyi segitség
nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjdléti Szolgdlat munkatarsaival, sziikség
esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.

Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat, és
latogatja 6raikat.

Tevékenyen részt vesz a pedagdgiai munkako6zosség munkajaban.
Sziikség esetén — az intézményvezet6 hozzajarulasaval — az osztalyban
tanité tanarokat és az érintett mas pedagoégusokat tanacskozasra hivja
0ssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziil6i értekezletet, illetve

fogaddorat tart.
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26.6.

Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai
jellemzését a gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehet6ségekrol
tajékoztatja Gket, tandcsot ad és segitséget nyujt felvételi

jelentkezésiikh6z, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t
vagy helyettesét.

Torekszik a csaldd és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolasara,
egyuttmiikodik a sziil6kkel.

Tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagégiai programjat,
hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit
az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le
van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el
jelent6sen az osztalyzatok atlagatol a tanulé karara.

Koézremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének
lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd

pedagogiai, szervezési stb. feladataira.

A munkakozosség-vezeto részletes szakmai feladatai

Szervezi a méréseket.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat.

Koézremiikodik a palyazatok megvalositasaban.

Feladata az tligyelet ellatdsanak megszervezése.

Az intézmény épliletei dllag megdévasanak figyelemmel kisérése.

A hataridék figyelemmel kisérése, és betartatdsa a munkakozosség
tagjaival.

A mindennapi feladatellatas kovetése.

Szakmai feladatai

73



® A szakmai munka gondozasa, az intézmény helyi programjanak és helyi
tantervének megfeleléen, a kompetencia alapi oktatds moédszereinek
kiterjesztése a munkakdzosségen beliil.

® Szakmai-pedagogiai segitségnyujtas a munkakozosség tagjainak, kiillonos
tekintettel az 0j kollégakra.

® A szakmai munka ellen6rzése, értékelése, dralatogatasok.

® Tanév elején a tanmenetek ellendrzése.

® A munkakozosséghez tartozdé pedagégusok kozotti szakmai
egylittmiikodés Dbiztositasa, a tantargykozi kapcsolatok tartalmi
hatékonysaganak novelése, altalanos pedagogiai kultira, modszertani
innovacids tevékenység fenntartasa, fejlesztése.

® Akiilonb6z6 szintli tanulmanyi, sport, egyéb tanuléi versenyekre torténd
kivalasztds koordindldsa, nevezések, - versenyeztetés figyelemmel
kovetése.

® Taneszkozok bovitési lehetdségeinek figyelemmel kisérése, sziikséges

beszerzések tervezése, segitése.

® Hazi versenyek szervezése, lebonyolitasa, korzeti versenyek szervezése.

® Aziskola honlapjanak eredményes miikddésében valé aktiv tevékenység:
az iskolai eseményekrdl Kkészitett anyagok felel6sokhoz vald
eljuttatasanak figyelemmel kisérése.

® Az informaciéaramlas optimalizalasa.

® Az intézményi, valamint vezetdségi értekezleteken elfogadott dontések
képviselete, a munkakozosség tagjainak tajékoztatasa.

® Felkérésre illetve sziikség szerint a munkakozosség tevékenységi korébe
tartozd teriileten hattérelemzések elkészitése.

® Félévi (szobeli), tanévvégi (irdsbeli) szakmai elemzés, értékelés
elkészitése, javaslattétel a nevel6-oktatomunka eredményességének

novelésére.

Egyéb jogok és feladatok
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® A munkakozosség vezetésére megbizast az intézményvezetdé adja,
kikérve a helyettesek véleményét. A munkakozosség vezetéi megbizas
legfeljebb 5 évre szol.

® A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének
szervezése, iranyitasa, koordindlasa, az informaciéaramlas biztositasa a
vezetés és a pedagogusok kozott.

® Tanév elején Osszedllitja a pedagogiai program és az aktualitasok alapjan
a munkakdzosség munkatervét.

® A munkakozosségek vezet6i félév végén és tanév végén irdsos értékelést

készitenek és beszadmolnak programjuk végrehajtasarol.

® Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és
pedagodgiai munkajat.

® Modbdszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom

hasznalatat.

® T3ajékozédik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl,
munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez az intézményvezeténél; a
munkak6zosség minden tagjanal érat latogat.

® Képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége el6tt és az iskolan
kiviil.

® Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni

a munkakdzosség tagjait.

® Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a
munkakozosségvezetd koteles tajékozddni a munkakozosség tagjainak
véleményérol, ha a munkakozosségvezetd személyes véleményét kéri,

akkor ez szamara nem kotelezd.

27. Melléklet Az intézmény Kkiils6 kapcsolattartasanak
formai

27.1 Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
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- a fenntartoval, mikodtetdvel,

- mas oktatasi intézményekkel,

- az intézményt tdmogato szervezetekkel;

- egyéb, a koznevelési igazgatassal dsszefiiggd szervekkel,

b) a pedagébgiai szakszolgalatokkal,

c) a pedagoégiai szakmai szolgalatokkal,

d) a gyermekjodléti szolgalattal;

e) az egészségligyi szolgaltatoval;

f) egyéb kozosségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban all6k hozzatartozoival,

- a telepiilés egyéb lakosaival.

27.2 Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas
27.2.1. A fenntartéval, miikodtet6vel valé kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd, kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkez6 teriiletekre
terjed ki:

- az intézmény szakmai miikodtetése,

- az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- a fenntart6 altal a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,

- az intézményben foly6é gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanuldbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint

- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

- a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.

A fenntartdval valé kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas nyljtasa,

- frasbeli beszamol6 adasa,

- dokumentum atadas jovahagyas céljabdl,

- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
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- a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl, - specialis
informaciészolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

27.2.2. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mdas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki. A kapcsolatok
lehetnek:

- szakmali,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

- egymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatds szinvonalardl, valamint az elvarasokral,

- rendezvények,

- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggéen alakulhat.

27.2.3. Az egyéb, a Kkoznevelési igazgatassal oOsszefiigg6 szervekkel valé
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:

- a Kormanyhivatallal,

- mas az oktatas teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolattartds modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti. A
konkrét feladatokat az Igazgatd, illetve az altala kijel6lt személy latja el.

27.2.4. A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a
pedagogiai

szakszolgalattal.

A pedagégiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkez6 teriileten miikodik egytitt:

- a gyogypedagogiai tanacsadas,

- a fejleszt6 nevelés,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,
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- a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

- a gyogytestnevelés,

- az iskolapszicholégiai ellatas,

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.

27.2.6. A pedagogiai szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény Kkapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokat nyujto, az
oktatasért felel6s miniszter altal kijeldlt intézménnyel.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezo tertileteken miikodik
egyutt:

- a pedagdgiai értékelés,

- a szaktanacsadas, tantargygondozas,

- a pedagdgiai tajékoztatas,

- a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,

- a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
- a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, dsszehangolasa,

- tanul6tadjékoztatd, - tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozoé
jogszabalyok tartalmazzak.

27.2.7. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi
szervezettel valo

kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanul6k sulyos veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében:

- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do feladatot ellaté mas:

- személyekkel,

- intézményekkel és

- hatdsagokkal,

- oktatasligyi kozvet6i szolgalattal,

- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodé szolgalattal.
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Az intézmény segitséget kér, ha a tanul6kat veszélyezteté6 okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektdl kéri:

- a gyermek- és ifjisagvédelmi szolgalattdl,

- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodé szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges mddjai:

- a szervek értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanul6 igazolatlan mulasztasa
miatt, - esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehet6vé téve a kdzvetlen elérhetéséget,

- el6adasokon, rendezvényeken val6 részvétel az intézmény kérésére.

27.2.8. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatds rendjét jelen SZMSZ kilon pontja
részletesen targyalja.

27.2.9. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartdsara a kozosségi szervezd,
kulturalis és sport tevékenység jellemzd. Osszetarté szerepe jelentds. A Kkiilsé
kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban

jelenik meg.
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