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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
TARTALMA, JOGSZABALYI ALAPJA

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik.
A szervezeti és miikodeési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikédésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskérbe. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szabalyzat jogszabalyi alapjat képez6 jogszabalyok a Fiiggelékben talalhatok.

1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA,
JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a Felsépakonyi Herman Otté Altalinos Iskola
Igazgatoja készitette a neveldtestiilet bevonasaval elfogadta (itsz: klik032477001/00606-
1/2024), a Fenntarté Monori Tankeriileti K6zpont hagyta jova.

Véleményezési jogot gyakorolt a Sziiloi Munkakdzosség (itsz.: klik032477001/00606-2/2024)
¢s a Didkonkormanyzat (itsz.: klik032477001/00606-3/2024).

1.3 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI,
IDOBELI ES TERULETI HATALYA

A szervezeti €s miikodési szabalyzat ¢és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara, az intézménnyel
jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, - akik részt
vesznek az intézmény feladatainak megvaldsitasaban (pl.: sziilok) - nézve kdtelez6 érvényii az
iskola teljes teriiletén €s az intézmény altal szervezett, - a pedagdgiai program végrehajtasahoz
kapcsolodd - intézményen kiviili programokon is. A szervezeti és miikodési szabalyzat a
fenntarto jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

1.4 TAJEKOZTATAS A NYILVANOSSAGROL ES
ELERHETOSEGROL

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat materialis példanya megtekinthetd az igazgatoi iroddban
¢s az iskolai titkarsagon munkaiddben, digitalis formaban az intézmény honlapjan.
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1.5 TAJEKOZTATAS A FELULVIZSGALATROL ES
MODOSITASROL

A dokumentumot az intézmény neveldstestiilete feliilvizsgalta és a jogszabalyi valtozasoknak

megfeleléen modositotta.

2 AZINTEZMENY ALAPADATAI JOGALLASA, FELADATALI,
ALAPDOKUMENTUMOK ES AZOK NYILVANOSSAGA,
BELYEGZOK FELIRATA, HASZNALATA

2.1 AZINTEZMENY ALAPADATAI

Hivatalos név: Felsépakonyi Herman Otto Altalanos Iskola

Feladatellatasi hely cime: 2363 FelsOpakony, Iskola utca 20.

OM azonosito: 032477

Az intézmény alapitdsardl sz616 dokumentum megnevezése, szama, a Szakmai
alapdokumentum kelte, azonositdja:
https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/!KIR Intezmenykereso/l
ntezmeny/Index/032477

Intézmény alapitdsanak idépontja: 1968.

2.2 AZINTEZMENY JOGALLASA

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Monori Tankertileti Kdzpont

Fenntart6 székhelye: 2200 Monor, Petéfi Sandor utca 28.
Az intézmény jogi személy, 6nallé gazdalkodas nincs.

2.3 AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEI, FELADATAI

Alaptevékenység:
e Altalanos iskolai nevelés-oktatas
o nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuloi 1étszdm: a szakmai
alapdokumentumban meghatérozottak szerint )
o also tagozat, felso tagozat
évfolyamtol 8. évfolyamig
o a tobbi gyermekkel, tanuldéval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa
= mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus, spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi, fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos, nappali rendszerii (felvehetd
maximalis tanuldi 1étszdm: a szakmai alapdokumentumban
meghatarozottak szerint )
e cgész napos iskola

©)
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e cgyéb foglalkozasok: napkozi, tanuloszoba
e iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el
¢ mindennapos testnevelés biztositasdnak modja: sajat tornaterem

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.4 A SZAKMAI DOKUMENTUMOK ES AZOK NYILVANOSSAGA

Szakmai alapdokumentum

Szmsz

Hazirend

Pedagogiai program

Nyilvanossag:
o materialis példanyok elérhetdsége: iskolai titkarsag, igazgatdi iroda
o honlap: www.iskola.felsopakony.hu
o www.kirhu

2.5 AZINTEZMENY HOSSZU BELYEGZOINEK FELIRATA

Monori Tankeriileti Kozpont

2200 Monor Petéfi S. u. 34.
Adodszam: 15835310-2-13
Felsépakonyi Herman Otto Alt. Isk.
2363 Fels6pakony, Iskola utca 20.
Telefon: 0629517080

2.6 AZINTEZMENY KORBELYEGZOINEK FELIRATA

Fels6pakonyi Herman Otto Altalanos Iskola
OM 032477

2.7 AZINTEZMENY BELYEGZOINEK HASZNALATARA
JOGOSULTAK KORE
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3.2 Szervezeti abra

Az intézmény szervezeti felépitését az 1.sz.Mellékletben szerepld szervezeti diagram
tartalmazza.

3.3 Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A munkaltatoi jogokat a Fenntartd, Monori Tankeriileti Kozpont gyakorolja az atadott jogok
kivételével.

3.4 Azintézmény vezetése

3.5 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, -ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgato,

e azigazgato-helyettesek,
e a munkakdzosségek vezetdk (kozépvezetdk),

Kibovitett iskolavezetés:

e Intézményi tandcs vezetdje
e Diakdnkormanyzat vezetdje

e (A jogszabaly altal meghatdrozott esetekben véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik)

Megbizasbol adédo felelosok:

e Gyermekvédelmi felelds,
e Tankonyvfeleldsok
e Tz, munka —¢és balesetvédelmi felelds

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
kepviseloivel, igy a sziil6i szervezet képviseldivel, a sziiloi munkak6zosség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezetdjével.

A diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgat felelds azért, hogy
a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény dltal kibocsadtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott iratoknak
és szabalyzatoknak aldirasdra az intézmény vezetije egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgat6 alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az iskola vezetéinek felelossége
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Az intézmény, felelds vezetdje az igazgato, teljes jogkorrel felel az intézmény jogszer(i
mukodéséért. Az igazgatdé dont az iskola miikodésével, a dolgozok alkalmazasaval és
jogviszonyaval kapcsolatos kérdésekben, az iskolai felvételrol.

Legfontosabb feladata: a neveldtestiilet vezetése; a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések
elékészitése; végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése; a koltségvetés betartasa;
az intézmény milkkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa és folyamatos
fejlesztése; a nevelo- ¢és oktatomunka iranyitasa, ellendrzése; a kozoktatasi intézmény
képviselete. Tovabba a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- ¢és
gyermekbaleset megel6zésének iranyitdsa; munkaltatoi, valamint kotelezettségvallalasi jogkor
gyakorlasa; a nemzeti €és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd6 megszervezése.
Egylittmiikddés biztositdsa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok, a didkok
képviseldjével, és a diakmozgalommal vald egylittmikodés; a dontés — az egyetértési
kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe; a tankdnyvrendelés
szabalyozasa.

Az intézmény vezetosége kapcsolattartasanak rendje

Az iskolavezetés tagjai: igazgato, igazgatd-helyettesek, munkakozdsség-vezetok.

Az iskola vezetdsége hetente vezetdségi értekezletet tart, melynek 6sszehivasaért az igazgato a
felelés. A vezetOség tagjai a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
mukodeésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrdl, a problémakrol, valamint
azok megoldasi modjarol. Az értekezletek hatdrozatait, utasitdsait az igazgatdé hozza az
érintettek tudomasara, illetve gondoskodik nyilvanossagra hozatalarol.

Az igazgatosdg tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrol beszamolasi
kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjiik, kiemelkedd jelentdségli tiggyel kapcsolatban az
igazgatonak.

A vezet6ség félévente beszamolasi kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek az intézmény
pedagogiai munkdjaval kapcsolatos targykorben.

Az intézmény vezetGsége megbizott tagjai révén egylittmikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi munkakozosségek valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat képviseldivel.

Az igazgatoé-helyettesek személye

Az igazgat6 a feladatait igazgatd-helyettesek kozremiikodésével latja el. Az igazgatd-helyettesi
megbizast az igazgatd javaslatara a nevel6testiilet véleményezése utdn a Monori Tankeriileti
Kozpont Igazgatdja adja a hatdrozatlan idore kinevezett koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 1év6 pedagdgusnak. A megbizas hatdrozott iddre szol.

Az igazgato-helyettesek jogkore és felelossége

Az igazgato-helyettesek munkajukat munkakdri leiras alapjan, valamint az igazgatd kézvetlen
iranyitasa mellett végzik. A vezetd helyettes feladat- és hataskore kiterjed egész munkakorére,
amelynek munkakori leirdsa az SZMSZ mellékletében talalhato.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsaban talalhato feladatkorokre, ezen tulmenden
személyes feleldsséggel tartozik az igazgaténak. A vezetd helyettesek beszdmolési
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kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkdjara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére.

Munkako6zosség vezetok

A nevel6testiilet véleményének kikérése utan az iskola igazgatdja bizza meg. Munkakori leiras
nyoman latjak el feladataikat. Az igazgatoval heti megbeszélést tartanak.

3.6 Igazgato

Kivalasztasa

Igazgatoi megbizas nyilvanos palydzat alapjan adhato (Puétv. 37.§(1)).

(1) A kdznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgatoi
megbizas adhat6 legfeljebb egy évre kivételesen palyazati eljaras lefolytatdsa nélkiil a
jogszabalyban eldirt feltételekkel egyébként rendelkezd személynek, ha

a) az igazgatoi feladatok ellatasara kiirt palydzat nem vezetett eredményre, mert nem volt
palyazo, vagy egyik palyazo sem kapott megbizast, vagy

b) az igazgatdi feladatok ellatasara szoldo megbizds a megbizéds hatdridejének lejarta elott
megsziint.

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ujabb nyilvanos palyazat kiirasa
nélkiil — e bekezdésben foglaltak szerint — legfeljebb egy évig lathatok el.

(2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a koznevelési intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja
el.

Az igazgatd munkaltatoi jogkorét a Monori Tankeriileti Kozpont SZMSZ-e hatdrozza meg.

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri €és torvényes milkodéséeért, a takarékos gazdalkodésért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe, az intézményt képviseli.

Masodik ciklusos intézményvezeto valasztas eljarasrendje

A Puétv 37. § alapjan a masodik igazgatodi ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd
ismételt megbizasaval a fenntartd €s a neveldtestiilet egyetért.

A neveldtestiilet véleményének kikérése nevelOtestiileti értekezlet keretében torténik. A
neveldtestiilet kétharmadanak tdmogatéasa esetén javaslatot nyujt be a neveldtestiilet az
igazgatd palyazat nélkiili tovabbi 6t évre sz616 megbizasara a Fenntart6 felé.

Amennyiben barmelyikiik nem tamogatja a vezeté masodik vezet6i ciklusra torténd palyazat
nélkiili megbizasat, akkor a szdban forgd igazgatd a vezetdi feladatok tovabbi ellatdsaval
palyazat nélkiil nem bizhaté meg.
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Jogok, kotelezettségek
Altalanos vezetési feladatok:
e Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
e Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébol fakado vezetési feladatok
Altalanos szakmai feladatok:
e [Egyiittmikddés a sziilokkel
e Azegyes jogok biztositasa
e A fenntartéval valo kapcsolattartas
Részletes szakmai feladatok:
¢ A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos feladatok
e A tanulok értékelése
e Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben elldtand6 feladatok
Jogkore

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendKkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
milkodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradéasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntart6d egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos engedélyek kiadésa.

Munkaltatéi jogkorok

A munkavallalok foglalkoztatasara, ¢élet- ¢és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Felel a
e aszakszer( és torvényes mikodésért,
e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért
e azintézmény belso ellendrzési rendszerének mikodtetéséért,
e a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,
e anevel0 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e atanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,
e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
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Jogkorét esetenként, illetve egyes feladatait helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

3.7

[gazgato-helyettes

Altalanos igazgato-helyettesi feladatok:

Az igazgatd munkdjanak segitése.

Az igazgato tavollétében annak teljes jogkorrel és felelosséggel jaro helyettesitése.
Egyiittmikddik a sziilokkel.

Kozvetlentl iranyitja, szervezi és ellendrzi a fels6 tagozat, €s a pedagogiai asszisztensek
munkajat.

Kozvetlenill iranyitja, szervezi és ellendrzi az alsé tagozat és a technikai dolgozok
munkajat.

Elvégzi a pedagogusokra €s a neveld- és oktatomunkat kézvetleniil segitd dolgozdkra

vonatkozd  koznevelési  foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos teenddket
(tdlmunkavégzés, szabadsagok kiadasanak nyilvantartdsa és elszamolasa).

Elkésziti az iskola statisztikai jelentését.
Flkésziti az orarendet és a teremrendet.

Elvégzi a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos feladatokat (tanuldnyilvantartds, tanulok
iranyitadsa szakszolgalathoz, tanuloi jogviszony Ilétesitésével és megsziintetésével
kapcsolatos teenddk).

Gondoskodik az értekezletek jegyzOkonyveinek vezetésérdl és elkészitésérdl, a
pedagogus-tovabbképzéssel kapesolatos nyilvantartasok €s elszamolasok vezetésérol.

3.8 A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgatd gyakorolja az utasitasi €s ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a Monori
Tankeriileti Kézpont Szervezetés Miikodési Szabalyzatban raruhazott munkaltatoéi jogot a
koznevelési intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban ¢€s munkaviszonyban
foglalkoztatottjai felett.

Munkaltatoi jogkore kitejed kiilondsen:

a)
b)

©)
d)

e)

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirdsanak kiadasara,

a munkaidd-beosztas megallapitasara, a munka- és pihendidd nyilvantartasanak
vezetésére,

a napi feladatok meghatarozasara,

a munkahelyen torténd benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténé munkavégzés engedélyezésére,

a munkak6zi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihenénap, a heti pihendidd
engedélyezésére, felel a munka- és pihen6idd nyilvantartdsdnak vezetéséért,
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az eseti helyettesités, dijazds megallapitasaval nem jardo készenlét és iigyelet
elrendelésére,

helyettesitési dijjal jaro helyettesités, a dijazassal jaro rendkiviili munkavégzés, ligyelet
¢és készenlét elrendelésére a tankertileti igazgatd eldzetes jovahagyasaval,

a szabadsadg kiaddsdra, engedélyezésére, a betegszabadsag kiadasara, a sziilési
szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

az igazgatd javaslatot tesz a munkaltatoi jogkort gyakorld tankeriileti igazgatonak a
koznevelés intézményben:

a. koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

b. az igazgato kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetéi megbizds adasara,
visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitlintetésére,

a o

a nyugdijas kortiak tovabb foglalkoztatasara,
az oraadoi tevékenység ellatasara irdnyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,
a kdznevelési intézmény éves munkatervi koltségvetésének meghatarozasara,

megbizasi dijak differencialasra,

= @ oo

koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazésara,
keresetkiegészitésének megallapitasara.

a koznevelési intézmény beiskolazasi tervébe torténd felvételre.

Az igazgato egyéb feladatai:

a)

b)

a jogszabalyok és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag 6nalld
koznevelési intézményt, felelds a kdznevelési intézmény pedagogiai és adminisztrativ
ellatasaért,

dont minden olyan, a koznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval

kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hatdskorébe,
¢s ami az intézmény jogi személyiségébol fakadd dontési korébe tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézményen beliili programok
zavartalansagéaért, a tanulokés az alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen
kiviili programok zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért,
amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

szervezi ¢és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a kéznevelési intézmény alapdokumentumainak elkészitésérol,

elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési
intézményben  koznevelési  szolgalati  jogviszonyban ¢és  munkaviszonyban
foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,
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a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges intézkedések megtételét,

az Nkt. 68 — 69.§-dban meghatarozott feladatainak végrehajtasa sordn intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha koznevelési intézmény rendeltetésszerli
mitkddéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a
feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek
az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartéi intézkedés szerint az intézmény
tevékenységérol készitett atfogod beszamolo,

évente, illetve a kozépirdnyitd szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
Tankertileti Kézpont beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

a tankeriileti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat és minden év junius
30-ig irasos beszamolot készit a tankertileti igazgatd részére a kdznevelési intézmény
tevékenységérol,

véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe dontést, amelyre vonatkozdan
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a tankeriilti igazgato altal kért adatszolgaltatast,

felel az intézmény szakszerl és torvényes miikddésért, a fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhatdé gondossaggal vald kezeléséért, az intézmény
gazdalkodasaért,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatédi jogot,

képviseli az intézményt.

Az iskola igazgatdja felel:

a)
b)

c)

d)

g)

a pedagogiai munkéért, annak tervezéséért, szervezéséért, ellendrzéséért, értékeléséért,
a nevel6testiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a kozszolgalati jogviszonyban alloval kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratainak
elokészitéséért,

a nemzeti ¢és iskolai linnepek munkarendhez igazod6, méltdé megiinneplésének
megszervezeséért,

a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezésért ¢és ellatadsaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

a nevel6-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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h) a sziléi szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a
diakonkormanyzattal valo megfeleld egyiittmikodésért,

1) atanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

J) agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,
k) apedagogus etika normainak betartasaért és betartatdsaért,

1) akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,
m) A Kar altal elfogadott Etikai kodex betartasaért és betartatasaért,

n) a tarsintézményekkel, helyi, terlileti ¢és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel valo kapcsolattartasért.

3.9 Azigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel0ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgatohelyettesek szamara:

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatOhelyettesek vezetdi tevékenységiiket az
igazgatd irdnyitasa mellett, egymassal egyiittmikodve ¢és egymadssal mellérendeltségi
viszonyban latjak el. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel ¢és beszamolasi kotelezettséggel. Az igazgatdhelyetteseket palyazat
utjan a tankertiileti igazgato nevezi ki. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idore alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.

Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz.

Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

Az igazgatOhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az alsos igazgatohelyettes kozvetlenill iranyitja, szervezi és ellendrzi az also tagozat, a napkozi
otthon munkéjat.

Elvégzi az alsé tagozaton dolgozdkra és a neveld- és oktatomunkat kozvetlenil segitd
dolgozokra vonatkozo kozfoglalkoztatotti szolgalati jogviszonnyal kapcsolatos teenddket
(talmunkavégzés, szabadsagok kiadasanak nyilvantartasa és elszamolésa).

Elkésziti az iskola éves statisztikai jelentését.

Feliigyeli a tanulokra vonatkozoan az intézményi ingyenes ¢és kedvezményes étkeztetés
megszervezeését €s bonyolitasat.

Feliigyeli az iskola tankonyvellatasanak biztositasat.
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Gondoskodik az értekezletek jegyzOkonyveinek vezetésérdl és elkészitésérdl, a pedagodgus-
tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetésérdl, az onértékeléssel
kapcsolatos feladatokrol.

A felsOs igazgatohelyettes az igazgatd akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgat6 helyettesitését
kozvetleniil irdnyitja, szervezi és ellendrzi a felsd tagozat és a tanulészoba munkéjat.

Elvégzi a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos feladatokat (tanuldnyilvantartés, tanuldk irdnyitasa
szakszolgalathoz, tanul6i jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos teenddk).

Elvégzi a felsd tagozaton dolgozdkra és a technikai munkakorben dolgozdkra vonatkozd
kozfoglalkoztatotti szolgalati jogviszonnyal kapcsolatos teenddket (tGlmunkavégzés,
szabadsagok kiadasanak nyilvantartasa és elszdmolasa).

Elvégzi az orszagos mérésekkel kapcsolatos szakmai feladatok lebonyolitasat.

Gondoskodik a vizsgdk megszervezésrol. Irdnyitja az intézmény mukodtetésével (takaritas,
karbantartas, koltségek igénylése) kapcsolatos operativ feladatokat.

Az orarend ¢€s a teremrend elkészitése évenkénti valtasban az igazgatohelyettesek feladata.

Iskolatitkar szamara:
adat nyilvantartas a KIR ¢és kincstari rendszerbe valo rogzitését.

a munkaidé nyilvantartdssal Osszefiiggd feladatok iskolatitkar koziil atadott feladat- és
hataskorok;

a tanuloi jogviszony keletkezésével ¢s megsziinésével Osszefliggd feladatok kozil atadott
feladat- és hataskorok: adminisztracio;

a pedagogus és didkigazolvanyokkal 6sszefiiggo iskolatitkar feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok.

Munkako6zosség-vezetok:

munkatervvel kapcsolatos javaslatok dsszegytijtését;

munkaterv végrehajtasanak ellendrzését;

a Pedagogiai Programmal 6sszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok: Ellendrzés
¢s végrehajtas;

a nevelOtestiilettel, az alkalmazotti k6zosséggel, a szakmai munkakdzosséggel Osszefiiggd

feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok: EllenOrzés;

az oktatds megszervezésével Osszefiiggd feladatok koziil dtadott feladat- és hataskorok: tigyelet
szervezése.

DOK segit6 pedagogus:

didkonkormanyzat miikodését érintd feladatok végrehajtasat.
Tankonyv felelds:

tankonyvek rendelésével kapcsolatos feladatok ellatasat.

Gyermekvédelmi felelds:
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gyermekvédelemhez kapcsolddo tevékenység iskolan beliili koordinélasat.
Pedagogusok:

a gyermek, tanuld veszélyeztetettséggel Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

3.10 Az igazgato- és helyettese(i) akadalyoztatasa esetén érvényes
helyettesitési rend

Az intézmény vezetdinek munkaidd beosztasat tigy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva
tartasa alatt tartozkodjon az épiiletben legalabb egy felelds vezetd.

Az igazgat6t szabadsdga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a helyettese
helyettesiti. A helyettesitd vezetd munkajogi kérdések kivételével donthet aktualis
kérdésekben. Dontéseikrdl értesitik az iskola igazgatdjat munkéba allasakor.

Az igazgatd tartds, - azaz 2 hetet folyamatosan meghalado tavolléte -, esetén a teljes jogkdrében
¢s teljes felelosséggel helyettesitik az igazgatdhelyettesek.

Az igazgatd-helyettest tavolléte esetén a munkakdzosség-vezetok helyettesitik napi beosztas-
¢€s az igazgatd utasitdsai szerint.

Az igazgat6i feladatokat a felsds igazgato-helyettes 1atja el abban az esetben, ha az igazgatoi
palyazat nem vezetett eredményre, vagy ha az igazgatoi feladatok ellatasara szol6 megbizas a
megbizas hataridejének lejarta elott megsziint.

3.11 Az iskola képviseletének szabalyai

Az intézményt az igazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és
mas hatosdgok eldtt. Az igazgatd e jogkort az iigyek meghatarozott csoportjdra nézve az
intézmény dolgozoira az alabbiak szerint ruhazza at:

e Az igazgato-helyettesre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha az adott szakmai
teriilet irdnyitasa hataskorébe tartozik.

e Barmely iligyben egyedi irdsbeli meghatalmazas alapjan.

A képviseleti jog atruhazasarol szo6l6 nyilatkozat hidnyaban —amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog teriiletei
jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében;
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran;

az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel sszefiiggésben;

sajtonyilatkozat.
Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott uitjan

hivatalos tigyekben
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telepiilési onkormanyzatokkal vald ligyintézés soran
allami szervek, hatosagok és birosag elott
az intézményfenntartd ¢és az intézmény miikddtetdje eldtt
Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran
a nevelési - oktatdsi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy
o anevelotestiilettel,
o a szakmai munkakozdsségekkel,
o asziiloi szervezettel,
o a didkonkormanyzattal,
o 1iskolaszékkel,
o az intézményi tanaccsal
mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi

onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi és
civil szervezetekkel

az intézmény belsd és kiilsd partnereivel

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
Sajtonyilatkozat

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit €s hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra;

Az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol torténd
informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

A képviselet fobb elvei, szabalyai

Az intézményt a nyilvanossag elott képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekrdl van informacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot jelen
SZMSZ fejezetei tartalmazzak.

Az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetéen az igazgatd jogosult nyilatkozni
Az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak.
Nem adhat6 nyilatkozat a titoktartdsi korbe tartozé tényekrdl, adatokrol.

A kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado a
felelOs.

A nyilatkozattevé nem jarulhat hozzéa nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma eldzetes
megismerése nélkiil.

A nyilatkozatteve kotelessége a nyilvanossag eltt az intézmény jo hirnevének
megorzése.
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Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja ¢és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

3.12 A kiadmanyozas szabalyai
Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildend6 irat kiadmanyként torténd aldirasara csak a jelen
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban meghatarozott kiadméanyozasi jog alapjan kertilhet sor.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az intézményben elektronikus és papiralapu ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak
dokumentélaséara, kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetdségének ¢és irattdrazasanak
engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgato altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban —megjeldlt igazgato-
helyettese.

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadméanyként lehet elkiildeni.
Ha a kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szévegének végén,

e akeltezés alatt, a kiadmanyozo nevét;

e alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni;

e akiadmanyozo alairasa mellett az iskola hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.
Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban a papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azigazgat6 sajat keziileg aldirja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata
szerepel, vagy

b) az igazgato neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, az igazgatd-helyettes sajat keziileg
alairja, s alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

a) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmanyozod szerv
bélyegzdlenyomata, vagy

b) akiadmanyoz6 alakhii alairas mintaja és a kiadmanyozoé szerv bélyegzélenyomata.

Jogszabaly eltérd rendelkezése hianydban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha
azt

a) az igazgato vagy elektronikus rendszer az Eiir.-ben meghatarozott kovetelményeknek
megfelelden hitelesitette vagy

b) az iratérvényességi nyilvantartdsra vonatkoz6 szabalyok szerint hitelesitették ¢és
nyilvantartjak vagy
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c) abird, az ligyész, az igazsagiigyi alkalmazott, a birdsagi végrehajto, a kdzjegyz0 a kiilon
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus aldirassal latta
el.

Az intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrol lehet hiteles masolatot késziteni.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az intézmény vezetdje vagy iskolatitkara jogosult a
munkakdri leirdsaban meghatarozottak szerint

a) hiteles papir alap, illetve
b) hiteles elektronikus
masolatot is kiadni.

Ha jogszabaly a kiadmanyozé alairasat, illetve bélyegzdélenyomatat koveteli meg, ugy az
elektronikus iratrol késziilt hiteles papir alapi iraton ez ugy teljesithetd, hogy az irat utolsé
lapjan, vagy kiilon lapon ,,az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu
irat” zaradé¢kszovegen feliil tartalmaznia kell

e akeltezés alatt, a kiadmanyozd nevét;
e alatta pedig a hivatali beosztasat;

¢ akiadmanyoz6 alairdsa mellett az iskola hivatalos bélyegzélenyomatat.
3.13 Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

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

e az igazgato-helyettesek;

o iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgato-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatod
bizza meg. Igazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatd-helyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgato-
helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas
munkdjat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tdvollévd igazgatd-helyettes hataskorébe tartozik. A technikai dolgozdk
munkdjat a szervezési igazgatd-helyettes iranyitja.

3.14 Az iskolai alkalmazottak kozossége

3.15 Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési €s oktatasi kérdésekben
az iskola legfontosabb tandcskozé ¢és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet jogallasat,
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dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a kdznevelési torvény 70.§-a és a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 117-118. §-ai, hatdrozzadk meg.

A nevelotestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakozosségek
elozetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A nevelotestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program egységes megvalositasa, - ezaltal
a tanulok magas szinvonalu nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfelelden a
nevel6testiilet véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben. A nevelbtestiilet egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat miikodésével
kapcsolatban.

3.15.1.1 A nevel6testiilet dontési jogkdore:

a pedagogiai program elfogadasarol,
az SZMSZ elfogadasardl,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadéasarol,

a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadésarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
a hazirend elfogadasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba [épésének megallapitdsa, a tanulok osztidlyozovizsgéara
bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi ligyeiben.

3.15.1.2 A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:

a tantargyfelosztés, feladatmegosztas elfogadasa elott,
az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
az igazgato-helyettesek megbizasa, megbizdsanak visszavonasa el6tt,

kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.
3.15.1.3 A nevel6testiilet altal a szakmai munkakdzosségekre atruhazott jogkorok

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkako6zdsségre, az
iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a nevelGtestiiletet
tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott idokozonként és modon - azokrdl az
iigyekrodl, amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabdl eljar.

A nevel6testiilet a 20/2012. évi (VIIL.31.) EMMI rendeletben biztositott jogkorébdl a szakmai
munkakozdsségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

¢ Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.
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*» Egylittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetoket félévente beszamoltatja.

¢ A munkakdzosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdégusok Onértékelési rendszerének
mikodtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

s Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

¢ Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmdnyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei ¢és orszagos versenyeket, hdziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak
fejlesztése céljabol.

« Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

¢ Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

s Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

< Osszeallitjak az intézmény szdmara az osztalyozo vizsgik anyagait.

s Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

¢ Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

¢ Figyelemmel kisérik az igazgatd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkédjat timogatd
szakmai vezersk MUNkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi az éves munkatervben rogzitett rendes neveldtestiileti
értekezleteken szdmolnak be az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

3.15.1.4 A nevel6testiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A nevelotestiilet értekezletei
A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott iddpontokban
az igazgatd hivja Ossze.

A neveldtestiileti értekezlet targyalja

¢ a Pedagogiai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend, a Munkaterv,
az iskolai munkara iranyul6 atfogo teriileteket;

*» clemzés, beszamolo elfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési
szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat, valamint minden iskolai
munkaval 6sszefliggd feladatokat.

A neveldtestiileti értekezletre vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok-
sziil6i munkak6zosség, didkonkormanyzat- képviseldjét meg kell hivni. A nevelOtestiilet
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dontési jogkorébe tartozd tligyeiben- eltekintve a tanuldk magasabb évfolyamba lépését és
fegyelmi ligyeit — az 6raadd tandrok nem rendelkeznek szavazati joggal.

Az értekezletek nyilvanossagukat tekintve lehetnek nyilt illetve zart tilések.
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:

¢ tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

& félévi és év végi osztalyozd konferencia,

*» tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

¢ rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény igazgatdja vagy
vezetOsége sziikségesnek latja.

A szakmai munkakozosségek havonta egy alkalommal az éves munkatervben rogzitett
id6pontban tartanak értekezletet.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
megtargyaldsa (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése) céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalyk6zosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagoégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozzak kivételével - nyilt
szavazassal ¢s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgat6 altal kijelolt napon tanévzaro
értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén - az iskolavezetés altal kijelolt idopontban - osztdalyozo értekezletet tart a nevel6testiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre - tanacskozési joggal - meg kell hivni a targy szerinti egyetértési

joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl - indokolt esetben - az igazgatd adhat felmentést.
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3.15.1.5 A neveldtestiilet szakmai munkak6zosségei, munkacsoportjai

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢€s ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagodgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetOtandranak megbizasara. A munkakdzosség - az igazgatd megbizasara - részt
vesz az iskola pedagogusainak ¢és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint a
probaérettségi lebonyolitdsdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A munkakozosségeken beliil a kollégdk segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit
asitasaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A szakmai munkako6zOsség tagjai évente, de sziikség esetén mas iddpontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott id6tartamra az igazgat6 jogkore.

Az intézményben miikkodé munkakozosségek:

alsé tagozatos -, felsd tagozatos- és természettudomanyi munkakdzosség.
3.15.1.6 A szakmai munkakdzosség-vezeto jogai és feladatai

< Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

X/

¢ Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.
s Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében

beszdmol a munkakozdsségben folydé munka eredményeirdl, gondjair6l és
tapasztalatair6l.

¢ Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

¢ Tajekozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

% Az igazgatd megbizasara a pedagdgus Onértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, tovabba Oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

» Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

% Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol
a nevelGtestiilet szamara.

% Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a koz0sség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

¢ Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kdotelezo.
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Az iskolavezetés igénye szerint adatokat szolgaltat a munkateriilet helyzetérol.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

3.15.1.7 A szakmai munkako6zdsségek tevékenysége, egyiittmiikodése

A szakmai munkako6zdsségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

/7
°e

X/
L X4

A pedagoégiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
Az iskolai neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszerisitése,

Egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

Palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
A palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,

2 évenként javaslatot tesznek az iskola igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd
személyére,

Segitségnyujtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkak6zdsség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek 6nallo, vagy mas munkakdzosségekkel kozosen tartott
értekezleteli,

Neveldtestiileti értekezletek
Belso szakmai eloadasok,
Kiils6 szakmai eléadok meghivasa,

Bemutatd foglalkozasok, - kiilsé szakmai munkakozosségek meghivasa - kiilsd
latogatasok szervezése — mddszertani tapasztalatcserék.

KAP bels6 munkamegbeszélések.

A szakmai munkakozdsségek egyiittmiikodési feladatai:

X/
°e

A szakmai munkakozosségek —vezetdik kozremikodeésével —egylittmiikodnek az
igazgatoval az intézményben folyd nevel6-oktatd munka tervezésében, szervezésében,
értékelésében,

A szakmai munkakozosségek egymassal is egyiittmikodnek, tevékenységiiket
0sszehangoljak az intézményi célok megvalositasa érdekében,

A szakmai munkakozosségek egyiittmikddhetnek méas intézmény hasonld
munkakdzdsségével.

A szakmai munkakozosségek értekezletei, kapcsolattartasi rendje:

X/
°e

X/
o

A szakmai munkak6zosségek intézményen beliili kapcsolattartisat az igazgat6 irdnyitja,
gondoskodik a kiilonb6zé véleményezési, és egylittmiikodési feladatokhoz sziikséges
kapcsolatok fenntartasarol;

Havi 1 alkalommal értekezletet tartanak az éves munkaterv szerint.
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A szakmai munkako6zdsségek pedagogusok munkajat segitd tevékenysége kiterjed:

¢ A kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

¢ A szakmai munkak6z0sség szakmai tevékenységébe vald bekapcesolodas lehetdségére,

¢ A szakmai tapasztalatcserére,

X/
L %4

A jol bevalt pedagdgiai mdodszerek atadasara,

¢ A szakmai munkakozosséghez tartozd pedagdgusok odrainak/foglalkozasainak
latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlédéshez kozvetlen
szakmai segitség nyujtasara,

% A szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara.

3.16 A pedagogiai munkat segito dolgozok, iskolatitkar
1. Az iskolatitkar

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a
munkakori leirdsa szerinti feladatokra.

3.17 Egyéb munkakort ellatéo dolgozok
A pedagégiai asszisztensek szakiranyu képesitéssel rendelkezd személyek, hataskoriik és

feleldsségiik kiterjed a munkakori leiras szerinti feladatokra.

A rendszergazda szakiranyll képesitéssel rendelkezd személyek, hataskoriik és feleldsségiik
kiterjed a munkakori leiras szerinti feladatokra.

A technikai dolgozok hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakori leirds szerinti
feladatokra.

A karbantarto hataskoriik ¢és feleldsségiik kiterjed a munkakori leirds szerinti feladatokra.
3.18 A sziil6i szervezet
Az intézményben sziil6i munkak6zosség mitkodik.

3.18.1 Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezési joggal ruhazza
fel.

A sziil6i szervezetet a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon til a Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzat tovabbi véleményezési joggal nem ruhazza fel.
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3.19 Intézményi Tanacs

A nemzeti koznevelési torvény alapjan a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a
neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, képviseldibdl alakult
intézményi tanacs a nevelési-oktatasi intézménynek a miikodését érintd valamennyi kérdésben
véleményt nyilvanitod egyeztetd foruma.

Az iskola intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasaért az igazgatd a felelds.

Az intézményi tandcsot muikodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
miikodésérol.
Az intézményi tanacs elnoke szamara a neveldtestiilet félévi és a tanévi pedagogiai munkajanak

hatékonysagardl szold elemzését elvégzd értekezletérdl készitett jegyzOkonyvet a tanév
rendjérdl sz0l6 miniszteri rendeletben meghatarozott hataridon beliil az igazgaté elkiildi.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseléje az iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok

Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tanacs mitkodési rendje hatarozza meg.

3.20 Didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
milkodésével ¢és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A
miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti ¢s miikkodési szabalyzat alapjan mukodik, melyet a
tanulokozosségek ¢és a neveldtestiilet is elfogadott. irdnyitoi az Iskolai Didkbizottsadg tagjai —
osztalyonként 2-2 tanulo6 — illetve az altaluk valasztott vezetok.

A diakénkormanyzat tevékenységet a diakonkormanyzatot segité pedagogus tamogatja és fogja
ossze, akit ezzel a feladattal - a diakkozosség javaslatara - az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb otéves iddtartamra. A didkonkormdnyzat minden tanévben - az iskolai
munkarendben meghatarozott idében - didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kdzgytilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni

A didkoénkormanyzatot segitd pedagogus rendszeresen kapcsolatot tart a didkdnkormanyzattal,
melynek, témairol, problémairol tajékoztatja az intézményvezetot €s a pedagogusokat, egyedi
tigyekben is eljar. Kiemelt feladata a megkiilonboztetés tilalmara vonatkoz6 rendelkezések
iskolai betartasa.

A didkok tajékoztatasi formai: hirdetmények, iskolaradid, osztalyfénokokon, pedagdgusokon
keresztiil, honlapon, DOK, iskolagytilésen.

Rendkiviili diakkozgytilés is 6sszehivhato, ha ezt a didkdnkormanyzat vezetdje, vagy az iskola
igazgatdja kezdeményezi.
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A didkdnkorményzat a tanulokat a didk onkormanyzati faliujsdgon keresztiil tdjékoztatja.
A kapcsolattartas rendje és formai

A didkonkorményzattal folyamatos kapcsolatot tart a kijelolt igazgato-helyettes és a
diakdnkormanyzat tevékenységét segitd pedagogus.

A didkdnkormanyzatot segitd pedagdgus havi vagy rendkiviili DOK gytilést hiv dssze.
A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
b) a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
d) a hazirend elfogadasa el6tt.
A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK BIZTOSITASA

Az intézmény tanévenként megadott idében €s helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
miikodésének feltételeit.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati rendszabalyai
szerint veheti igénybe.

A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkorményzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola vezetdsége, a
neveldtestiilet értekezleteinek vonatkozd napirendi pontjainal.

Az osztalykozosségek megbizott didkjaik képviselik a kozosséget az intézmény vezetdjénél.
A tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az intézményvezetdt elére
egyeztetett idopontban.

A DIAKONKORMANYZAT DONTESI JOGA kiterjed:

% sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara;

*

¢ a miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara;

X/

¢ egy tanitds nélkiili munkanap programjanak megszervezésére;

*

% tajekoztatasi rendszerének létrehozasara és mikddtetésére;

X/

¢ vezetdinek, munkatarsainak megbizésara.

3.21 Iskolai Sportkor

Az iskolai sportkor célja

% tagjainak rendszeres mozgasi lehetdség, jaték, a didkolimpiai és egyéb versenyzés
biztositasa, tarak, taborok tervezése, szervezése és lebonyolitasa

% az iskolai sportkor sajatos lehetdségeit felhasznalva segiteni a diakonkormanyzatisag
er6sodését, a tanulok eziranyu fejlodését, tanulésat

% a helyi onkormanyzattal egyiittmiikodve a telepiilés lakossaganak minél nagyobb
hanyadat megnyerni a rendszeres mozgas, az egészséges ¢letmod érdekében
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% rendszeres kapcsolattartas a korzet és a megye didksport-szervezeteivel, a Magyar
Diédksport Szovetséggel

Sajat szmsz alapjan miikodik.
3.22 Osztalykozosségek

A tanitdsi- nevelési folyamat alapvetd csoportja. Az azonos évfolyamra jaro és kozos
tanulocsoportot alkoto tanulok egy osztalykozdsséget alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai
a tanorak tilnyomo tobbségét az orarend szerint kozosen, egyes Ordkat csoportban latogatjak.

Az osztilykozosség, mint az intézmény diakonkormanyzatinak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztdly didkbizottsagat, valamint kiildottet delegdl az intézmény
didkonkormanyzatdnak  vezetdségébe. Az  osztalykdzosség ily modon  Onmaga
diakképviseletérdl dont.

Az osztalykdzosség élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
igazgatd helyettes €s az osztalyfonoki munkakozdsség vezetd javaslatat figyelembe véve az
igazgat6 bizza meg.

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi orakon,
amelyeknek eredményessége érdekében, valamint a balesetvédelem szempontjabol sziikséges
a kisebb tanulolétszam (pl. idegen nyelv, szamitastechnika, technika). A tanul6csoport bontasat
a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

4 A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE
4.1 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A nevelo-oktato munka belso ellendrzése kiterjed a tanitasi ordkra és a tandran
kiviili foglalkozasokra.

A nevel6-oktat6 munka belso ellendrzésének megszervezéséért ¢és hatékony
miukodtetéséért az igazgato a felelos.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és ltemezését az ellenOrzési terv
tartalmazza, melyet az igazgato ¢s helyettesei allitanak O0ssze a belso ellendrzésre jogosultak
javaslatai alapjan, az iskolai munkatervben meghatarozott éves célkitizéseknek megfelelden.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

2. Az intézményben folyo belso ellenorzés céljai és feladatai

% biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és az egy¢éb belso szabalyzataiban eléirt) miikodését,

X/
L X4

segitse eld0 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

X/
°e

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

« az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informacioét szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol,
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X/
°e

tarja fel és jelezze az iskolavezetés ¢és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve elézze meg azt,

X/
°e

szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény miikdodésével kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez,

% az iskolaban folyd belsé ellenérzés f6 célja a szakmai segitségnyujtas, a pozitiv
folyamatok tdmogatdsa.

3. A neveld és oktato munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok

% igazgato,

% igazgato-helyettesek,

X4

munkakdzosség-vezetok,

% az onértékelési csoport tagjai,

X3

*

kiilon megbizas alapjan pedagogusok,
% kiilon megbizas alapjan kiils6 szakértok.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka bels6 ellendrzése soran:

% a pedagogusok munkafegyelme,

7
L X4

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
% anevel6-oktatd munkahoz kapcsoldodd adminisztracié pontossaga,

» a tanterem rendezettsége, tisztasaga,

*,

% atanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
« aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az orara tOrténé el6zetes felkésziilés, tervezés,
O atanitasi ora felépitése és szervezése, alkalmazott modszerek,
o atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,
o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (A tanitasi

orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata
alapjan az iskola vezetdsége hatdrozza meg.);

« a tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyféonoki munka eredményei, a
kozosségformalas;

% az SZMSZ-ben eldirtak pontos betartdsa az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman.
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A belso ellendrzést végzo személy jogai és kotelességei
4.1.1.1 A bels6 ellenérzést végzo személy jogosult

az ellendérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,

az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni,

az ellendrzott dolgozo munkavégzését elzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,
az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

4.1.1.2 A belso ellendrzést végzo személy koteles
a jogszabalyokban ¢€s az iskola bels6 szabalyzataiban foglalt eléirdasoknak megfelelden
eljarnia;
az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl az igazgatdt tajékoztatnia,

az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és az
igazgatdval;

az ellendrzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést az igazgatotol kapott utasitas szerint idoben
megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kitelességei

4.1.1.3 Az ellendrzétt dolgozo jogosult

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,

az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen feletteséhez.

4.1.1.4 Az ellendrzott dolgozo koteles
az ellendrzést végzd dolgozod munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesiteni,

a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok kiemelt ellenorzési feladatai

Igazgato:
ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

ellendrzi az igazgatd-helyettesek munkdjat, akik heti rendszerességgel beszdmolnak
neki vezetbi értekezleten,

ellendrzi a munkakozosség-vezetok munkéjat, akik heti rendszerességgel beszamolnak
neki vezetbi értekezleten,

ellenorzi a nevel6- és oktatomunkat kozvetlenil segité alkalmazottainak munkajat,
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% ellendrzi az iskola pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli, valamint technikai jellegii
munkajat,
% ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

« elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat, feliigyeli végrehajtasanak
folyamatat

«» Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,
feliigyeli végrehajtasdnak folyamatat,

< feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.
Igazgato-helyettesek:

« folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatdo és tigyviteli
dolgoz6 munkajat munkakori leirasuknak megfelelden, ennek soran kiillondsen:

o aszakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét,

o apedagdgusok munkavégzését, munkafeliigyeletét,

o apedagdgusok adminisztraciés munkajat,

o apedagdgusok neveld-oktatdé munkédjanak modszereit és eredményességét,
o agyermek- ¢és ifjisagvédelmi munkat.

Szakmai munkakozosség- vezetok feladatai:

«» munkakori leirdsuk alapjan folyamatosan ellendrzik a szakmai munkako6zosségbe
tartoz6 pedagogusok neveld-oktatd munkajat, ennek soran kiilondsen,

o az osztalyfonokok és a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket,
o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel);
o atanitasi 6rak eredményességét oralatogatas keretében.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatod a felelds.

Onértékelési csoport tagjai:

% az intézmény Onértékelési Szabalyzata és az éves Onértékelési terv alapjan végzik
ellendrzési feladataikat

Kiilon megbizas alapjan pedagogusok:
% igazgatdi megbizas alapjan latjak el ellenérzési feladataikat.
Kiilsé szakértok:

% igazgat6i megbizas alapjan latjak el feladataikat.
Az ellendrzés modszerei:

A tanorék és tanoran kiviili foglalkozasok

% latogatdsa és elemzése, értékelése az adott nevelGvel,
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%+ irdasos dokumentumok vizsgalata,
% tanul6i munkak vizsgalata

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal munkakozosség tagjaival meg kell beszélni.
Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok tantestiileti értekezleten kell 6sszegezni és
értékelni.

Az iskolavezetés a nyilvanossagra hozott ellendrzési tervben megjelolt ellendrzési teriiletek
mellett mas teriileteken is folytathat ellendrzést, ha a neveld-oktatd munka eredményességét
veszélyeztetd problémdak jelennek meg a pedagogusoknal (pl. késés, pedagdgusetika
megsértése, az SZMSZ megsértése, az osztaly tanulmanyi eredményének lathato romlésa stb.).

7. Az ellendrzés teriiletei, feleldsei, modszerei

1. Tanorai neveld-oktato munka
Tanulméanyi munka, szaktanari tevékenység ellendrzése
< also tagozaton
s felsé tagozaton
« napkdziben, tanul6szoban
% palyakezdok esetében
*» 1j kollégak esetében
s afélévi, év végi értékelésben
Felel6sok: igazgatd, igazgatd-helyettes, munkakdzosség-vezetok

Moédszerek: oralatogatas, tantargyi mérések, napkozis és tanuldészobai foglalkozas latogatasa,
dokumentacio, szobeli és irasos beszamolo

2. Tanoran kiviili foglalkozasok
¢ tanuldszoba
% napkdzi
& szakkor
% Kkorrepetalas
¢ sportfoglalkozas
Felel6sok: igazgato, igazgatd-helyettes, munkakdzosség-vezetok
Moédszerek: foglalkozas latogatasa, dokumentacio, résztvevok 1étszama (latogatottsag)
3. Osztalyfénoki munka
% osztalyfondki ora
« kapcsolattartas a sztilokkel
% osztalyértekezlet
« az osztalyfonok ellendrzo, értékeld tevékenysége

% egységes nevelési eljarasok alkalmazasa
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% szabadidés tevékenység
Felelosok: igazgato, igazgato-helyettes, munkakozosség - vezetok

Moédszerek: Oralatogatds, sziildi értekezlet, csalddlatogatasok, irdsbeli tdjékoztatas,
dokumentéacid, magatartas és szorgalom értékelése, egyéni beszélgetések, dicséretek ¢és
elmarasztalasok, adminisztracid

4. Gyermekvédelmi munka

% gyermek- és ifjisagvédelmi felelds tevékenysége

& egylttmiikodés az osztalyfonokkel, gyermekvédelmi intézménnyel
Felelosok: igazgatd, igazgatd-helyettes, munkak6zosség-vezetok
Modszerek: beszamold, dokumentacio

5. Palyavalasztas

*» tajékoztato tevékenység

% adminisztracio

*

*

egyéni segitségnyjtas
% lgyintézes
Felelosok: igazgato, igazgato-helyettes, felsés munkak6zosség-vezetd

Modszerek: sziiléi értekezlet, beszamold, egyéni beszélgetés, tdjékoztatd, faligjsag,
dokumentacio

6. Ugyeleti rend
¢ folyosoéi és udvari iigyelet rendje

% lgyeletet végzok tevékenysége (pl. tantermek, mosdok ellendrzése)

X4

sorakoztatas
% ebédeltetés rendje
Felelosok: munkak6zosség-vezetok

Modszerek: reggeli ligyelet, ligyeleti rend betartdsa, orakezdés és —befejezés pontossaga,
tanuloi ligyelet
7. Unnepélyek, megemlékezések
% forgatokonyv
+» clbéadas
% szervezés
Felel6sok: igazgatd, igazgatd-helyettes, munkakdzosség-vezetok
Médszerek: dokumentacio, proba latogatasa, beszamolo
8. Naplok ellendrzése
.

+* Orak beirasa

¢ hianyzasok nyilvantartasa
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% késések nyilvantartasa
¢ adatok kitoltése
% érdemjegyek beirasa
Felelosok: igazgato-helyettes, osztalyfonokok
Moédszerek: naplovezetés, hianyzasok nyilvantartdsa, igazolasa
9. Személyi anyagok
% tartalom
** pontossag
% aktualitas
Felelosok: igazgato, igazgato-helyettes, iskolatitkar

Modszerek: dokumentacio

4.2 A PEDAGOGIAI MUNKA KULSO ELLENORZESE

e Tanfeliigyelet
e Mindsités
o Torvényességi, hatdsagi és szakmai ellendrzések

Szabalyozo normak a mindsités és a tanfeliigyelet vonatkozasaban

e Pedagdgiai program,

e Pedagdgus kompetencidk;

e Szabdlyzatok;

e Vezetdk, pedagdgusok és az intézmény pedagdgiai-szakmai ellendrzésének teriiletei

o Intézkedési terv
5 A MUKODES RENDJE
5.1 Altalanos miikodési rend

5.2 Nyitva tartas

Az iskola szorgalmi id8ben hétfétél péntekig reggel 6°° oratol 18% éraig tart nyitva. A reggeli
iigyelet legkorabban 6°° 6rakor kezdddik és 7°° 6raig, délutani iigyelet 16 o6ratol 18 oraig tart.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad
engedélyt. Az intézmény a tanitési sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva.

Sziinidében az iskola zarva tart, kivéve az elére meghirdetett tigyeleti napokon.
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5.3 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai programnak megfelelden, a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt
tantermekben.

A tanitdsi orak 45 percesek. Indokolt esetekben az igazgatod roviditett orakat és szilineteket
rendelhet el. A tanitas kezdete 8 6ra. Nulladik 6ra nem tarthato.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a nevelOtestiilet tagjai jogosultak. Minden
egy¢eb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a vezetd helyettes tehet. A tanitasi orak
tanulokra vonatkoz6 szabélyait a hazirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek iddtartama: az elsd €s a masodik sziinet 15 perc, a tovabbiak 10 percesek,
a 6. 6ra utani szlinetek 20 vagy 25 perces a hazirendben meghatarozott csengetési rend szerint.
Az oOrakozi sziinetek ideje nem rovidithetd (kivéve roviditett ordk esetén), legrovidebb
id6tartama 10 perc.

Minden sziinet ideje alatt — a tanulok egészsége érdekében — a tantermekben szellztetni kell.
Az orakdzi sziinetet az étkezési szlineteken kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltsék,
vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

ora beci lefge (s becsengetés kicsengetés  sziinet idotartama
1. 6ra: 73 800 8+ 15 perces sziinet
2. bra: 83 900 9% 15 perces sziinet
3. bra: 9% 10% 10% 10 perces sziinet
4. ora: 10°° 10°° 1140 10 perces sziinet
5. ora: 11% 11°° 1233 10 perces sziinet
6. ora: 123 124 1330 20 perces sziinet
7. bra: 13% 130 14 25 perces sziinet
8.0ra 143 15% 16%

5.4 Hivatalos iigyek intézésének rendje

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik, szorgalmi idében 9 és 15 ora
kozott, elore egyeztetett idopontban, iskolai sziinetekben pedig a kdzzétett igyeleti idoben.
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5.5 Egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban
tervezhet6, rendszeres nem tanoérai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

b) Komplex Alapprogram —,, Te orad”

c) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

d) sportkor, tomegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

f) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

g) napkdzi,

h) tanuldszoba,

1) tanulést, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

j)  palyavalasztast segitd foglalkozas,

k) didk dnkormanyzati foglalkozas,

1) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadido eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal vald torddést és gondoskodast biztositod egyéni foglalkozas,

m) tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

n) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A foglalkozasok vezetdjét, helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal. Iddkereteit a mindenkori tantargyfelosztasban hatdrozzuk
meg.

Egyéb foglalkozasok a tanuldk és a sziilok igényei alapjan, megfeleld 1étszamu jelentkezés
esetén az igazgatd engedélyével szervezhetdk. Az egyéb foglalkozasok célja: a tanuldk
felkésziilésének tdmogatasa, felzarkdztatas, tehetséggondozas.

Alprogrami foglalkozdsok

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikdira, modszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulési stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem
a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozéasban is szerepet jatszik Minden tandran kiviil
szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az
alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett pedagogusok végzik. A
foglalkozasok helyét és idotartamat az iskolaépiilet-vezetdk és az altalanos igazgatd-helyettes
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rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasok az elektronikus
napléban kertilnek dokumentalésra.

Te orad

Az alprogramok mellett a délutani iddszakban az érdeklédéshez €s egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthato, a tanulo
érdeklddéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora,
jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, ¢és akdr egyéni, akar
kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.
Didakkor

A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését és
miikodtetését a diakok végzik. A didkkorok munkéja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai iranyitdsat a tanulok

kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiils6 szakemberek végzik az
igazgatd engedélyével.

Napkozi otthon

Napkozi otthon szervezésének célja: a tanuld tanulmanyi felkésziilésének segitése a masnapi
tanitasi ordkra, a tanuld feliigyelete és nevelése, étkeztetés. Az iskola a sziil6i igényeknek

megfelelden biztositja a tanulok napkozi otthoni ellatasat. A jelentkezést sziildi alairassal
irasban kell jelezni.

Napkozi otthoni foglalkozasok szervezése 1-8. évfolyamon torténik, mely a szorgalmi iddszak
alatt mikodik.

A napkozis ellatds az utolsd tanitdsi ora végét kovetden kezdédik és 16%-ig tart, 18%-ig
ligyeletet tartunk.

A napkozi otthon miikodési rendjét a Hazirend szabalyozza, amelyet a munkakdzosség készit
el, és az igazgatd hagy jova.

E szabalyzatot évenként feliil kell vizsgalni.

Szakkorok

Szakkorok szervezésének célja: tehetséggondozas, a tanulo latokorének bovitése, felkészitése
versenyre. Az iskola hagyomanyainak és a tanulok érdeklodési korének megfeleld szakkoroket
hirdet meg. A szakkordk inditdsarol a szakmai munkakozdsség és a sziildi munkakozosség
véleményének meghallgatasaval az igazgatd dont. A szakkori foglalkozasok tanév elején
kezdddnek és a szorgalmi id6szak végéig tartanak.

A szakkoroket vezetd pedagogusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre
meghatdrozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot
kell vezetni.

Felzarkoztatasok, korrepetdlasok

Célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkodztatds. A
korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

Enekkar
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Az énekkar a szorgalmi iddszak alatt rogzitett idOpontban hetente egyszer 45 perces
1débeosztassal mitkodik.

A tanulok onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrdl a karvezetd dont.
Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.
Iskolai sportkor

A tanulok tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanar valamint a pedagdgusok
szervezik a szorgalmi idében. A tanuldok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a
foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek részt.

Tanulmanyi- és kulturalis verseny

Része a tanév helyi rendjének, illetve az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés
feladatait és feleldseit.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi- vagy a hazi versenyeken
gyoztes, illetve helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzosség
megismerje.

A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkdjaban rendszeresen részt
vehetnek, ha ez nem esik egybe a tanitasi idével. A részvételt az osztalyfondknek be kell
jelenteni.

Kulturalis intézmények latogatdasa

Muzeum, mozi, kiallitds ¢és tarlatlatogatdsok tanéran kiviil barmikor szervezhetdk az
osztalykozosségek szamara. Tanitdsi idoben tOrténd latogatisra az igazgatd engedélye
sziikséges.

Egyeb programok

Az iskola kozosségei egyéb programokat, rendezvényeket is szervezhetnek. Kérelmet minden
esetben be kell benyujtani az igazgatohoz, melyben a rendezvény idébeosztasira és a
lebonyolitas helyszinére is ki kell térni.

Tanulmanyi kirandulas

Az iskolai ¢let, a kozosségek kialakitdsanak és fejlddésének szerves, potolhatatlan része. Ezért
az iskola mindent megtesz az onkoltséges kirandulasok igényes és egyben olcsd megszervezése
¢s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmdnyi kiranduldsok szervezésének és
lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

5.6 Benntartozkodas rendje
5.7 Tanulok benntartéozkodasanak rendje

A tanulok munkarendjét és benntartozkodasuk rendjét a hazirend hatdrozza meg az aldbbiak
szerint:
(1) Iskolank tanitasi napokon 6°° 6ratol 18% éraig van nyitva.

(2) Reggeli iigyelet 6°°-t0l, délutani iigyelet 16%°-18% 6raig vehetd igénybe.

41



A Felsépakonyi Herman Otté Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

(3) A tanitas eldtti gyiilekezés helye az erre a célra kijeldlt tanterem, nyari idészakban az
iskolaudvar, ahol 7°° - ig igénybe vehetd a reggeli iigyelet.

(4) Az osztalyterembe 7°° - t6] szabad bemenni, kivéve, ha a tanulé pedagdgusa masképp
rendelkezett.

(5) Az iskolaba az elsé tanitasi 6ra megkezdése el6tt legalabb 15 perccel érkezzen meg, s 5
perccel a becsengetés elott tartozkodjon a tanteremben minden tanuld!

(6) A tanul6 az iskola épiiletét az utolso tanitasi ora / kotelezd foglalkozas befejezése elott
csak engedéllyel hagyhatja el!

(7) A sziilok csak a bejaratig kisérhetik el gyermekiiket és a tanitast kovetden a bejaratnal,
rossz 1d0 esetén az aulaban varhatjak meg Oket.

(8) A délutani foglalkozasra minden tanulé a foglalkozas vezetdje altal kijelolt helyen és
1d6ben fegyelmezetten varakozzon!

(9) Az iskolaban tartozkodo tanulok, a délutani foglalkozés idejéig a szabadidds programok
koziil valasztanak, vagy pedagdgiai feliigyeletet vesznek igénybe.

(10)A délutani foglalkozdsok (szakkorok, korrepetalasok, napkozis és tanuldszobai
foglalkozasok) védelmét kotelessége mindenkinek tiszteletben tartani, ezért nem
zavarhatok semmilyen modon!

(11)Az tigyeletes tanulok és a hetesek az iskola tisztségviseldi, akik a Hazirend biztositasa
érdekében latjak el feladataikat hetenkénti beosztasban a kijeldlt teriileteken. Munkéjuk
zavarasa, a Hazirend betartasara vonatkoz6 utasitdsaik megszegése fegyelmi vétségnek
mindsiil. Az osztalyfénokok minden héten két tanulot biznak meg a hetesi feladatokkal.
Az ligyeletes osztalyt az alsos és felsds munkakdzosséget vezetd tanar jeloli ki. A hetesi
¢s iigyeletesi munka minden tanuld kételessége, munkéjukat az osztalyfénokok hetente
az osztalyfénoki oran értékelik: jutalmazzak vagy elmarasztaljak.

(12) Az iskola épiiletében az utolsé tanitasi 6ra utan csak akkor lehet benn tanulo, ha
az iskolaban ebédel,

a.
b. egyéb foglalkozdson vesz részt,

c. napkozis,

d. valamely didkkor foglalkozaséan, a didkonkormanyzat megbeszélésén vesz részt,
e. iskolai szervezésu programon vagy annak elokésziiletében vesz részt,

f. pedagogusa, osztalyfonoke vagy az iskola vezetdje engedélyezte, hogy benn

tartézkodjon.

(13)A tanul6 az iskola teriiletét tanitasi id0 alatt, a foglalkozast vezetd pedagdgus vagy
osztalyfonok-, a jelenlétiik hidnya esetén igazgatd-helyettes vagy igazgatd engedélyével
hagyhatja el.

(14) A napkézis foglalkozasok 16 - ig (napkdziben a tanulési foglalkozasok 14°°-t61 16%-
ig) tartanak, mely utdn sziili kérésre 18%° oraig iigyeletet biztositunk. Ha rendszeresen

vagy egy-egy alkalommal el6bb el kell mennie a tanulonak, csak sziil6je / gondviseldje
irasbeli nyilatkozatanak bemutatisaval vagy a szobeli jelzésiik utan teheti meg!
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(15) Az iskoléban senki nem csellenghet, a programok végeztével, el kell hagyni az iskola
teljes tertiletét!

(16) Az iskoldban plakatokat és hirdetményeket kifliggeszteni kizardlag az erre kijelolt
helyen, csak eldzetes igazgatoi engedélykérés utan szabad!

(17) Az egyéni munkarenddel rendelkezd tanulé kérelmére részt vehet a tandrai vagy egyéb
foglalkozasokon, valamint felvehetd a napkozibe €s a tanuldszobai foglalkozasra. Ezen
kérelmekrdl az iskola igazgatdja dont.

(18)Az egyéni munkarenddel kapcsolatos egyéb kérdéseket a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 75.§-a szabalyozza.

(19)Hivatalos iigyek intézésének id6pontjai munkanapokon, tanitdsi sziinetekben,
tigyfélfogadasi idopontok: a honlapon kozzétett tigyfélfogadasi idépontok allnak a
szlilok rendelkezésére.

(20) Az iskolai dolgozokon ¢és tanuldkon kiviil méas személyek az épiiletben csak hivatalos
igyintézés okan tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetdjétol
engedélyt kaptak.

(21) Az iskolai foglalkozasokat idegenek vagy a tanulok hozzatartoz6i nem zavarhatjak.

(22)Minden pedagégus dontési szabadsdga arrol dontenie, hogy a tanulé Onmagara és
tarsaira is vesz€lyes magatartast tantsit tanorai és/vagy tanéran kiviili idében.
Dontésének megfelelden koteles eljarni!

5.8 Alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Szorgalmi iddben, munkavégzés céljabdl az alkalmazottak az iskola nyitva tartasi idejében
tartozkodhatnak benn. Ez alol kivételt képeznek a sziil6i értekezletek, fogadoorak napjai, iskola
altal szervezett programok idépontjai, amikor az események 18 6ra utan érnek véget.

Sziinetekben, munkasziineti napokon, a szokéasos rendtdl valo eltérés esetén csak igazgatoi
engedéllyel lehet benntartézkodni.

5.9 A vezetok benntartozkodasanak rendje
Az iskola hivatalos munkaidején beliil 7°° 6ra és 16° 6ra kdzott az igazgatd vagy helyettesei

koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl (6°°) a vezetd beérkezéséig az iligyeletre beosztott pedagogus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan
intézkedések megtételére.

Az igazgatd-helyettesek munkarendjét minden tanév elején az igazgatd hatdrozza meg az
egyenlO terhelés elvének a figyelembe vételével.
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5.10 Belépés, benntartozkodas rendje azok részére, akik a nevelési-oktatasi
intézménnyel nem allnak jogviszonyban

Az iskolaban kiilsé személy csak az igazgatd engedélyével tartozkodhat. Kivételt képez ez alol
a gyermekiiket varo sziil6k kozossége, akik rossz id6 esetén a tanitdsi ordk vagy egyéb
foglalkozasok utan hangoskodés és rendzavaras nélkiil csak a foldszinti auldban a kijelolt
helyen varakozhatnak. Az iskola udvardra gépjarmiivel behajtani tilos! Behajtasra csak az
intézmény vezetdje adhat engedélyt!

5.11 Munkavallalok munkarendje

5.12 Igazgato és igazgato-helyettesek munkarendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (Puétv. 77. § (1)) vezetére kotetlen,
munkarend irdnyadd, a munkaideje felhasznaladsat és beosztasat, az eldirt tanodrak,
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

5.13 A pedagogusok munkarendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (Puétv.77. § (1)) pedagdgusra részben
kotetlen, munkarend irdnyado.

A pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan
szazalékat (kotott munkaidd) az igazgatd altal — a koznevelési torvény keretei kozott -
meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, a munkaidokeretre elkészitett
munkaidobeosztas szerint koteles rendelkezésre dallni, a munkaidé fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A munkabeosztasok Osszedllitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €és helyettesitési rendet az igazgatd-helyettes
allapitja meg, az igazgato jovahagyasaval. A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel
munkahelyén megjelenni. A reggeli iigyeletet ellatdé pedagodgusnak az tligyeletkezdésnél 5
perccel korabban kell érkeznie.

A pedagbdgusnak a munkabdl valé tdvolmaradésat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatdnak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi tananyagban vald lemaradas
elkeriilése érdekében a pedagdgust hianyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszeriien kell
helyettesiteni, a helyettesitett pedagoégusnak lehetdség szerint gondoskodnia kell a helyettesitési
tananyag eljuttatasarol.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése
elétt negyed oraval jelezni kell az igazgatd helyettesének.

A pedagogusok kozotti dracserét a lehetd legkorabbi iddpontban irasban kell kérelmeznie az
igazgat6 felé az oracserét kezdeményezd pedagdgusnak.

A pedagogus szamara — a kotelezo 6raszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasara,
egy¢b feladatokra a megbizést vagy a kijelolést az igazgatd adja, az igazgatd helyettes és a

szakmai munkak6zdsség vezetok javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizdsok soran
figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét €s szakmai felkésziiltségét.
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Ugyeleti és helyettesitési rend

Az iskolaban tanitasi napokon 6°-tol 73%-ig reggeli iigyeletet tartunk. A beosztott pedagogus a
kotott munkaiddben latja el feladatat.

Az iskolaban alapvet6 elvaras a tanulok biztonsaga. Tanul6 az iskoldban tartozkodasa alatt nem
maradhat feliigyelet nélkiil. A pedagdgus ligyeletet munkakozosség vezetdk szervezik. Az
iigyelet beosztdsa megtekinthetd a tanariban, a folyoson. Az ligyeleti idépontok cseréjét az
igazgatd-helyettes, illetve a munkakozosség vezetd engedélyezi.

A tanévkozi tanitasi sziinetek el6tt az osztalyfonokok felmérik, hogy mely tanuldk sziilei kérnek
iskolai iigyeletet, s az igények alapjan a pedagogusok terhelésének figyelembe vételével
torténik tigyelet ellatasa.

Az iskoléban a felsd tagozatos osztalyok tanuloi ligyeletet latnak el az osztalyok 1étszamanak
¢és ¢letkoranak figyelembe vételével meghatarozott ideig. Az iigyeletes tanulok munkéjat az
osztalyfonok szervezi és segiti.

A pedagiogusok munkaidejének kitoltése, a nyilvantartds rendje

Az e-napl6 szolgél a nyilvantartas alapjaul. Az e-napl6 havi zardsa és kinyomtatdsa utan az
irattarba keriil az adott honap munkaidd nyilvantartasa személyenként, a beirt és teljesitett
munkaidd hozzdadodik az el6z6 honapok draszamahoz.

A teljesitett 6raszdmokat az iskolavezetés folyamatos figyelemmel kiséri, és figyelembe veszi
a tovabbi feladatok kiosztasa soran.

Munkaidokeret

Egyenl6tlen munkaidé-beosztas elkeriilése érdekében munkaiddkeretet alkalmazzon. A
munkaidokeret tanitasi félévre €s a nyari sziinetre szol.

A munkaiddkeretben teljesitendd munkaidét a munkaiddkeret tartama, a napi munkaidd €s az
altalanos munkarend alapulvételével allapitja meg az igazgatd. Ennek soran az altalanos
munkarend szerinti munkanapra esé munkasziineti napot figyelmen kiviil kell hagyni.

A munkaiddékeret kezd6 és befejezd iddpontjat, a munkaidékeretben teljesitendé munkaidd
tartamat, valamint a munkaidd-beosztast a kezdetét megeldzd legaldbb egy héttel korabban
irasban  kell kozdlni a  koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban  alloval.

Megbizasi szerz6dés

A neveld-oktatd munka 6raadoként megbizasi szerzodés keretében lathato el. Szakképzettsége
megszerzéséig, de legfeljebb egyéves iddszakra szold hatarozott idejii 6raadasra vonatkozo
megbizasi szerzddéssel alkalmazhaté a felséfoki oktatdsi intézmény utolsd évfolyamos
hallgatdja is, ha olyan tanulmanyokat folytat, amelyben a megbizasi szerzodése szerinti
pedagogus feladatok ellatdsdhoz eldirt szakképesitést fogja megszerezni. Az Oraadésra
vonatkoz6 megbizasi szerz6dés alapjan torténé munkavégzést a nemzeti felsdoktatasrol szo16
torvény szerinti hallgatéi munkavégzésnek kell elismerni.

Tobblettanitas
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Puétv. 82. § A pedagdgus a szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliil tovabbi
tanorai €s egyéb foglalkozast, szakszolgalati kdzvetlen foglalkozast munkaltatoi utasitas vagy
megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban: tobblettanitas).

A tobblettanitas oka lehet: a) eseti helyettesités, ha a bet6ltott munkakor feladatainak ellatasa
betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt, b) tartos helyettesités, ha a
munkakor nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras idejére, vagy sikertelen
palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkdzokkel nem oldhaté meg, a pedagdgus szamara
a munkaltatd a munkakorére irdnyadd neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé mértékéig
barmely okbol, annak legfeljebb szaztiz szazalékaig kizarolag eseti helyettesitésre egyoldaltian
rendelhet el tobblettanitast.

Puétv. 101. § A pedagogus szdmara tartdos helyettesitésért a Kormany rendeletében
meghatarozott tobblettanitasi oradij jar.

Munkakozi sziinet

Puétv. 86. § (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére, ha a beosztas szerinti
vagy a rendkiviili munkaidé egybefiiggd tartama a) a hat 6rat meghaladja, htisz perc, b) a kilenc
orat meghaladja, tovabbi huszonot perc munkakozi sziinetet kell biztositani. (2) Kollektiv
szerz0dés vagy a munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szamara
legfeljebb hatvan perc munkakozi sziinetet biztosithat. (3) A munkakdzi sziinetet iskolaban az
orarend figyelembe vételével, a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni. (4) A munkakozi
szlinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kdvetden kell kiadni, iskoldban az
orakozi sziinetben, vagy a kotott munkaidonek a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili
részében. (5) A munkakdzi sziinetet a munkaltatod jogosult tobb részletben is kiadni. Ebben az
esetben az (1) bekezdésben foglaltaktol eltérhet, de egy részletnek legalabb husz perc
tartamunak kell lennie. (6) Kollektiv szerz6dés eldirhatja, hogy a munkakozi sziinetet a
munkaidd részeként kell szamitasba venni.

Pihenoido

Puétv. 87. § (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a napi munka befejezése
¢s a kovetkez6 munkanapi munkakezdés kozott legalabb tizenegy ora egybefiiggd pihendidot
(napi pihendidd) kell biztositani. (2) A készenlétet kovetden nem kell pihendid6t beosztani, ha
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 a készenlét ideje alatt munkat nem végzett.
88. (1) Hetenként két pihenénapot (heti pihendnap) kell beosztani. Altalanos munkarend esetén
a vasarnap, tovabba a szombat vagy a munkasziineti napok koriili, a foglalkoztataspolitikaért
felelds miniszter rendeletével megallapitott munkarend szerinti mas nap mindsil heti
pihendnapnak. (2) Egyenlétlen munkaidd-beosztas esetén a) a heti pihendnapok egyenlétlentil
is beoszthatok, b) hat egybefiiggé munkanapot kdvetden legalabb egy heti pihendnapot be kell
osztani. (3) A foglalkoztataspolitikaért felelds miniszter altal évenként kiadott, az altalanos
munkarendben foglalkoztatott munkavallalok munkaidé-beosztasanak a munkasziineti napok
miatti valtoztatasat szabdlyozo rendeletet a kdznevelésben foglalkoztatottra is alkalmazni kell.
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Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a nem pedagdgus munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval az igazgato allapitja meg. Az alkalmazottak munkakdri leirasait az
igazgatd hagyja jova. Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalanos
munka- ¢és balesetvédelmi szabalyokat.

A vezet0 helyettes tesz javaslatot — a torvényes munkaidd és pihendido figyelembevételével —
a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsdganak
kiadasara.

Az oktato-neveldémunkat segitd alkalmazottak munkarendjét és a tavollévok helyettesitési
rendjét az igazgato-helyettes allapitja meg, az igazgatd jovahagyasaval. A napi
munkabeosztasnal figyelembe kell venni a kdzoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes

ellatasat. Az alkalmazottak munkakezdésiik elott 5 perccel kotelesek munkahelyiikon
megjelenni, tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell az igazgato-helyettest.

5.14 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Altalanos kotelességek

Az iskolat ¢és helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas szem el6tt
tartasaval kell hasznalni!

Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelos:

X/

s a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért;
)/

¢ aziskola rendjének és tisztasdganak megorzéséért;

X/

+» az energiafelhasznaléssal és a sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért;

X/

¢ atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;
J

& az intézményi és vagyonvédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola tisztasagaval és karbantartasaval kapcsolatos észrevételeket, hianyossagokat az iskola
dolgozo6i a tandriban elhelyezett flizetben jelezhetik irasban az intézmény munkatarsai felé.

Z.as710- és cimerhasznalat

Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Unid és FelsOpakony nagykozség
zaszlajat.

Az épiilet homlokzatan az iskola alapdokumentumaban megjeldlt hivatalos neve talalhato. A
tantermekben Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.

Az épiilet rendje és vagyonvédelme

Az intézményi ¢és személyi vagyonvédelem keretében a portés feladata, hogy megakadalyozza
illetéktelen személyek bejutasat az épiiletbe.

Az intézmény minden tanuldja és munkavallaldja felelds a szabalyok betartasaért
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Szandékos vagy gondatlansagbol szdrmazd karokozas esetén, anyagi feleldsséggel, a karok
helyreallitdsaval tartozik a kdrokozo, kiskoru esetén a sziildje / gondviseldje.

Az auldban vagy a fObejarat melletti ablakra csak az igazgatd engedélyével helyezhetd el
hirdetés, kizardlag esztétikus formaban, kulturalt hangnemben.

Az iskolat és a tantermeket reggel a reggeli takaritd nyitja ki, a tanitds végeztével a
teremrendben megjeldlt utolso orat tartd szaktandrok, tanitok zarjak be. A tantermek a tanitasi
ordk az egyéb foglalkozasok idején folyamatosan nyitva vannak. Az iskola épiiletét az esti
takaritok zarjak be és riasztjadk be. Bérlok legkésobb 20 o6raig, az épiilet bezarasanak és
beriasztasanak idOpontjaig tartdzkodhatnak az épiiletben.

A szémitastechnika- és mdas szaktantermek a sziinetek alatt zarva vannak, melyeket csak
szaktanar feliigyeletével, a teremben kifliggesztett teremrend betartdsdval lehet napkdzben
hasznalni. A tornatermet is zarva tartjuk a sziinetek alatt. Az 6ltozéket testnevelés ora alatt
szintén zarva kell tartani. A kémiaszertart folyamatosan zarva keli tartani, azt csak a szaktanar
nyithatja ki.

Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeit a tanulok csak pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatjak. Bérlok a
bérleti szerzddésben foglaltaknak megfelelden.

Az intézményi helyiségek kulcsaival kapcsolatos szabalyozast a Kulcskezelési szabalyzat
tartalmazza.

5.15 Bérleti szerzodés

Az iskola tornaterme, tantermei bérleti dij fejében hasznéalhatok az iskola munkarendjén kiviili
idében, a bérleti dij O0sszegét és a bérlettel kapcsolatos szabalyokat a bérleti szerzédés
tartalmazza. Bérleti szerz6dés megkdtésére a Fenntartd jogosult.

Az iskolai biifé lizemeltetésére a Fenntart6 palyazatot ir ki.
5.16 Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskola hagyomanyai

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése, bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjdnak joga és kotelessége.
Emellett kiemelt cél a kozosségfejlesztés. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,
az Unnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 iddpontokat, valamint a
felelésoket a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Hagyomanyos rendezvényeink: tanévnyitd linnepély, otdodikesek napja, allatok vildgnapja,
télapo, Luca-diszkd, iskolai karacsony, a magyar kultira napja alkalmabol megrendezésre

keriild tinnepély, farsang, iskolabdl, egészségnap, tanulmanyi kirdnduldsok, neveldtestiileti
kirandulés, Herman Ott6 nap, barlangtura, tanévzaré linnepély.

Iskolai szintii iinnepélyek, megemlékezések

Az iskolai linnepélyeket az éves munkatervben rogzitjiik. Minden tanévben kozds iskolai
megemlékezést tartunk: a magyar kultira napja, marcius 15., oktober 23. alkalmébol, junius 4.
a nemzeti dsszetartozas napja, melyre kiallitassal, prozaval, verssel emlékeziink meg.
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Koz06s iskolai linnepély a tanévnyito- €és a tanévzar6 linnepély. Az iskolai linnepélyeken ¢€s
megemlékezéseken a pedagogusok ¢€s a tanulok megjelenése kotelezd, a megfeleld iinnepi
oltozékben — fehér bluz, ing, illetve fekete szoknya, nadrag. Az iinnepélyeket a tornateremben
vagy kiils6 helyszinen tarjuk.

Osztaly szintii megemlékezések

Az aradi vértanuk napja — oktober 6.; megemlékezés a kommunista diktatarak aldozatair6l —
februar 25.; megemlékezés a holokauszt magyarorszagi aldozatairdl — daprilis 16. Az
osztalyszintli iinnepélyeket az osztalyfonokok szervezik, az osztalyfonoki munkatervek
tartalmazzak, helyszine altaldban az osztalyterem vagy az iskola vezetdivel torténd egyeztetés
utan mas helyszin.

5.17 Kapcsolattartas az iskolaorvossal, a rendszeres egészségiigyi feliigyelet
és ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat a Koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan.

Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az igazgatd, a kozvetlen segitd munkat az
igazgatd-helyettes végzi. Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig
egyezteti az iskola igazgatdjaval. A tanulok szlrdvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig
kifliggeszti a tandri szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

Az iskola tanuldinak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirOvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bekezdése eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1997.
(IX.3.) NM rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el az
egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1997. (V1.24.) NM rendelet alapjan.

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyodgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besoroldst a tanévet megel6zé majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.

Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségligyl allapotarol tanuskodd dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot
biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gydgyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a
haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.
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Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

5.17.1.1 Az iskolai védono feladatai

A védéné munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munka4jat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulésat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgato-helyettesével.

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveldé munkat,
osztalyfondki ¢és egyéb tantargyi oOrdkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel és
szaktanarral egyiittmikodve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznélja.

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

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

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
¢s ifjisagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté maés
személyekkel, intézményekkel és hatdosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az igazgato inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.

5.18 Intézményi véd6-0vo eloirasok

Az iskola minden alkalmazottjdnak kotelessége, hogy ismerje, betartsa €s betartassa a
munkavédelemre €s a balesetek megeldzésére vonatkozd jogszabalyi eldirasokat (térvények,
rendeletek, Hazirend, Tlizvédelmi szabalyzat, Munkavédelmi szabalyzat eldirasai, menekiilési
utvonal), valamint tiiz, bombariado, egyéb rendkiviili esemény esetére eldirt utasitasokat.

Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljardsrend,
tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos igazgatoi feladatok

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza, melyet minden dolgozonak ismernie kell és be kell
tartania
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Az igazgatd az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A tliz-, baleset-, munkavédelmi oktatast a pedagdgusok és nem pedagdgus alkalmazottak
részére minden tanév kezdete elott az igazgato szervezi meg.

Az Nkt. 25. § (5a) szerint a kdznevelési intézménynek biztositania kell a 62. § (1a)—(1le)
bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazati allergids betegséggel
diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

Az intézmény pedagogusainak és mads alkalmazottainak feladata a tanulo- és
gyermekbalesetek megelozésével és elldatdsdaval kapcsolatosan

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsadganak,
egészségének és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s
viselkedési formakat.

Egy gyakorlati, technikai jellegli feladat, tandra vagy iskoldn kiviili program elétt fontos, hogy
a tanulok tisztaban legyenek a baleseti veszélyforrasokkal, a kotelezo viselkedési szabalyokkal
¢s az esetleges rendkiviili események bekovetkezésekor kovetendd magatartdssal. Ennek
elOkészitése a foglalkozast, programot vezetd pedagogus feladata és kotelessége.

A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon is ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
¢s a testi épségiik védelmére vonatkozod eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatd
magatartasformakat.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni, visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A balesetveszélyes helyzetekben minden dolgozonak koételessége felhivnia a tanul6 figyelmét
a lehetséges veszélyre!

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

e a sériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

e a tanulodi balesetet, sériilést, rosszullétet lehetleg azonnal vagy a lehetd legkorabban
jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.
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A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
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.

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

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A harom napon tal gyogyuld
sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyat pedig at kell adni a tanuldnak (kiskort tanul6 esetén a sziilének).
A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell, a sziil6i szervezet €s az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai tanordkra a pedagogus dltal készitett, hasznalt pedagogiai eszkozok bevitelére
vonatkozo védo, ovo eloirasok

A pedagogusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatod
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszk6zok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok. Az eszkoz hasznalatanak veszélyeirdl koteles irasbeli
tajékoztatast adni tanuldinak.

Diabétesz, eljarasrend

Intézményiink, a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel ¢é16 gyermek, tanuld részére abban
az idOtartamban, amikor az altalanos iskola feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermek, tanulo sziildjének, mas térvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan alabbi
specialis ellatast biztositja:

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviselovel, a
megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt id6kozonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadasat.

A feladatok ellatasat

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kézvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy latja el, aki a hivatal
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altal szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolodd ismeretekrdl szold szakmai
tovabbképzésén részt vett, €s aki a specidlis ellatdsban valo részvételt vallalja.

b) megfelelén képzett személy hidnydban a feladatok -ellatasat iskolaorvos vagy
iskolavédond utjan biztositjuk.
A sziild, mas torvényes képviseld gyermeke ellatasra vonatkozo kérelmét az Eiitv. 15. § (5)

bekezdésével Gsszhangban — azaz két tant egyiittes jelenlétében, széban vagy mas modon
megtett nyilatkozata mellett - megtett formaban nyujtja be.

Anafilaxia ellatdsi tery

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) szerint ,,A sziild
kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai vagy' tanul6i jogviszonyban allo,
cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvdképes, fokozott kockazatu allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol és a megteendd
stirgdsségi intézkedésekrol

a) a beiratkozassal egyidejiileg, vagy

b)a diagnozis ismertté valasat kovetéen haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-

oktatdsi intézményt. Nagykoru tanuld esetén a nyilatkozattételi kotelezettség a tanulot
terheli.

Iskolankban a Beliigyminisztériumban, a Mauar Allergologiai és Klinikai Immunologiai Tarsasag
(MAKIT) Anafilaxia munkacsoportja és az Egészségiligyi Szakmai Kollégium Klinikai
Immunoldgiai és Allergoldgiai Tagozata szakmai anyaginak felhasznalasaval késziilt ellatasi
tervet alkalmazzuk:

Anafilaxia tjekoztato és ellatasi terv koznevelési
intézmények részére

A) Anafilaxia felismerése

Az anafilaxia egy ¢letveszélyes allapotot eldidézd thlérzékenységi reakcid. Tiinetei a
legkiilonfélébbek lehetnek, az enyhe borpirtdl egészen az életveszélyes anafilaxias sokkig.
Mivel ritka esetben akar sulyos, ¢letveszélyes kovetkezményei is lehetnek, 1étfontossagu az
anafilaxia mielObbi felismerése €s a sziikséges 1épések gyors megtétele.

Annak megallapitasahoz, hogy a koznevelési intézményben gyermeknél anafilaxias rosszullét all-e
fenn, az alabbi, jellemzo eldzményeket és tiineteket sziikséges eldszor ellendrizni:

1 . Ha ismerten allergias gyermek a ra tudottan veszélyes anyaggal érintkezett (ilyen ételbdl evett,
vagy ismerten rovarméreg allergias gyermeket megcsipett a ra veszélyes rovar) Es
@ HIRTELEN léguti vagy 1égzési tiinete (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg
nyelési nehezitettség), vagy
® HIRTELEN Kkeringési tiinete (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot, vagy ajulas)
1épett fel;

VAGY
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2. KET szervrendszert érints, HIRTELEN fellépd tiineteket tapasztalnak olyan
gyermeknél, aki tudottan nem allergias:

® Dortiinetek (test szerte csalankiiités, ajak-, szemhéjdagadassal vagy anélkiil)

® [¢gnti vagy légzési tiinetek (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg nyelési
nehezitettség) « keringési tiinetek (elgyengiilés, 4julas kozeli allapot, vagy 4julas)
. gyomor-bél rendszeri tiinetek (erds hasi gorcs, ismétlédd hanyas, hasmenés),

¢s a felsoroltak koziil barmely kettd egyiittesen 1¢ép fel.

Amennyiben bizonytalan a helyzet megitélésében, hivja a mentdket telefonon (104 vagy 112) és
mondja: anafilaxia!

B) Anafilaxia ellatasa

Az anafilaxia azonositdsa és ellatasa alapvetden egészségiligyi szakember feladata, és megfeleld
felkésziiltséget igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul kérje szakember, mindenekeldtt a
mentdszolgalat segitségét ilyen esetben.

Ugyanakkor el6fordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, a koznevelési intézményben
jelenlévd, a gyermekekre feliigyeld vagy erre egyébként kiképzett pedagdgusnak, neveld-
oktatd munkat segité dolgozonak vagy egyéb munkatarsnak kell segitenie, a mentésiranyito
telefonon nyujtott segitségével, a mentdegység kiérkezéséig.

Az alabbiakban néhany pontban 0sszegeztiik, mit kell tenni anafilaxias rosszullét esetén:

1. Fektesse le a gyermeket, illetve kifejezett nehézlégzés esetén hozza féliild helyzetbe,
esetleg felpolcolt alsé végtagokkal!

2. Ha maér eléfordult anafilaxias rosszullét miatt a gyermeknél van orvos altal felirt
gyogyszer, hivja a mentoket telefonos segitségért (104, 112) és mondja: anafilaxia!

3. A fent leirt tiinetcsoportok valamelyikének megjelenése esetén, ha a
mentészolgalat Onnel beszélé munkatarsa javasolja, a gyermek combjaba, a comb
kozépsd szakaszanak eliils6-oldalso részébe adja be a gyermeknek eldirt és nala 1évo
injekciot, ez 12 éves kor alatt (30 kg alatti testsuly) 150 ug-os, 12 éves kor felett (30 kg
feletti testsuly) 300 ug hatéanyag tartalmu (utobbi felnétteknek is vald) injekciot.

Az autoinjektort IO masodpercig tartsa a combhoz nyomva!

5. Ha még nem keriilt r4 sor, hivja a ment6t a helyszinre, majd értesitse a
sziil6t/gondvisel6t!

Iskolai akcioterv Anafilaxia esetén!

Ha 4 IGEN
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A tinetek anafilaxianak megfelelnek?

A gyermek ismert allergidsként
nyilvantartott?

% ADJA be az AAI-t! 4

, < D

7%

) i 4"3%4' 54 Az Intefme.nybe.n, elerh?td
Van elérhet6 o Y 3z anafilaxia felismerésében

Adrenalin Autoinjector? A gyermek € # az AAl beadasaban felnétt?

sajdtja yagy iskolai tartalék?

Ha barmelyik kérdésre a valasz NEM, el&szor hivja a ment6ket vagy a 112-t!

AAI: adrenalin autoinjector

C) Megtévesztd, de nem anafilaxias helyzetek

Tobb esetben fordult mar eld, hogy nem allt fenn valos anafilaxias helyzet, azonban egyes
megtévesztd tiinetek alapjan sor keriilt az injekcid alkalmazédsara. Ez akar felesleges
kockazatokat is okozhat az érintett gyermek szdmara. Ezért fontos a mentok mieldbbi
értesitése €s egészségiigyi szakember bevonasa.

Tipikusnak mondhat6, NEM anafilaxias helyzetek lehetnek a kovetkezok:
® Ha ismerten asztmas gyermek fullad pl. testnevelésoran (Adja neki a nala 1évé inhalatort!)
® Ha eldjul az iskolai rendezvényen a sok 4allastol (Fektesse le, itassa meg!)
@ Ha csalankitités tarsul lazas betegséghez (Hivja a sziil6t!)
@ Ha erds hanyingere van, vagy gyomorrontas miatt hiny a gyermek (Hivja a sziil6t!)
&

Ha lazas és gyenge (Csillapitsa a lazat, fektesse le és hivja a sziil6t!)

A dohanyzdssal kapcsolatos eldirdsok
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, és a fobejarat elotti 5 méter sugart teriiletrészt—
a munkavallalok, az intézménybe latogatdk és a tanulok nem dohanyozhatnak!

A nemdohényzok védelmérdl szolo1 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az igazgato.
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5.19 Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok, eljarasrend

Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad¢”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

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

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a titkari iroda dolgozoinak. Az értesitett vezetd
vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kdzz¢é kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen levo és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gytilekezd helyen
tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi
vizsga mielObbi folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad¢ lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitési nap elrendelésével.

Az igazgato feladatai

Az igazgat6 feladatait a 44/2007.(X11.29.) OKM rendelet 6. § (1) a) pontja hatarozza meg:

e meghatarozza a katasztrofa-, tiz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti €s
végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, iranyitja
¢és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési iddszakra meghatarozott feladatok
végrehajtasat;
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kiadja az intézmény tlizvédelmi szabalyzatat, annak mellékleteként tizriado tervét,
amelyet sziikség szerint, de legaldbb évente gyakoroltat;

elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfeleld
veszélyelhdritasi terveket, és egyezteti az Orszadgos Katasztrofavédelmi
Foigazgatosag teriileti szervével;

egylttmiikodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa
kovetkezményeinek felszdmoldsa és helyredllitdsa sordan a katasztrofavédelem
teriileti szervezeteivel, az intézmény mikddési helye szerint illetékes
polgarmesterrel, a megyei (févarosi), helyi védelmi bizottsdggal, tovabba a
minisztérium védelmi bizottsagaval;

elésegiti az intézmény dolgozoinak, oktatoinak, hallgatoinak, tanuldinak, valamint,
megalakitdsa esetén, a munkahelyi polgari védelmi szervezetnek a felkészitését,
kiképzését;

kozremitkddik az intézmény dolgozoinak a telepiilés polgari védelmi besorolasa
szerinti egyéni véddeszkozokkel ellatottsagat, illetve dvohelyi védelmét szolgalo
intézkedések megvaldsitasaban a hatdsdg rendelkezései alapjan, valamint a
hatdsagi elrendelésen alapulo kitelepités, kimenekités végrehajtasaban;

eldsegiti a rendelkezésre 4llo épiiletek, anyagok és eszkozok felhasznaldsat a
katasztrofa elleni védekezés sziikségletének megfelelden.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok

e igazgato

igazgato-helyettes
e munkak6zdsség-vezetd

e szaktanar

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
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e azintézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyé¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgaté sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
¢épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhato ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre

Az épiiletb6l minden tanuldénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre
is gondolnia kell!

A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsOsegélynyljtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitdo szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkivilli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
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e aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,
e az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelGtestiilet meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tlizriado terv c. igazgatoi
utasitas tartalmazza..

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épliletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatodja a felelds.

A tlizriado tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara
¢s dolgozojara kotelezo érvénytiek.

Tiiz-és balesetvédelmi tajékoztatds megszervezése

Az intézményben a tanév kezdetén az osztalyfonokok ismertetik a tanulokkal az altalanos
munka-, baleset- ¢és tlizvédelmi eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, az elvart €s a nem megengedett magatartasi szabalyokat.

A specidlis munka- ¢és balesetvédelmi eldirdsokkal rendelkezd szaktargyak esetén (pl.:
testnevelés, kémia, fizika, informatika, technika stb.) a szaktanarok a tanév elso tanitasi orajan
végzik el a sziikséges ismeretek atadasat.

A baleset- és tlizvédelmi oktatds megtorténtét az osztalyfonok és a szaktanar az adott osztaly
haladési napldjdban rogziti.

A napi nevel6-oktaté munka soran a tananyaghoz kapcsoldddan rendszeresen ismétlodo oktatas
targyaként kell kezelni:

az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

a rendkiviili esemény fogalmat (baleset, tlizeset, bombariado, természeti katasztrofa stb.) €s
bekovetkezésekor sziikséges teenddket,

a menekiilési Gtvonalat és a menekiilés rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével €s a segitségnyujtassal kapcsolatban,
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a tanulmanyi kirandulasok, tarak, tdborozasok idétartamara vonatkozo specidlis ismereteket,

a nyari sziinetben lehetséges idénybalesetek veszélyeit €s megeldzésiik modjat.

5.20 Az elektronikus uton eloallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé tartalma elektronikusan eléallitott és tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer rendelkezik az 4gazat iranyitasaért felelés miniszter engedélyével.
Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak.

A digitalis naplo elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését
legkésdbb a havi naplézaras idopontjaig.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszinésének eseteiben, a kinyomtatott dokumentumokat hitelesiteni kell.

5.21 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet eldirasainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tandrokra vonatkozo6 adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban nyomtatott formaban kell tarolni. Az egyéb
elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
oktatasért felelds iskolatitkar €s az igazgatd-helyettesek) férhetnek hozza.
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5.22 E-naplo

A KRETA elektronikus naplé a legkorszeriibb informatikai technologiakat 6tvozé
elektronikus iskolai osztalynaplo.

Az iskolai rendszer az iskola weblapjan keresztiil érheto el.

A KRETA rendszerbe kizarélag az arra jogosult felhasznalok léphetnek be. A
belépéshez minden esetben meg kell adni felhasznalonevet és titkos jelszot! A
belépéshez kétfaktoros azonositasra van sziikség.

Belépéshez sziikséges adatokhoz az iskolai rendszergazda segitségével juthat a sziilo,
elfelejtett azonosito(k) esetén az iskolai e-mail cimen kérhet segitséget. Tanuloink,
elfelejtett jelszavukat személyesen is jelezhetik az iskolaban, s kérhetnek segitséget a
rendszergazdatol.

A sziil6k sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak olvasasi jogosultsagot.
Az e-napl6 hasznalatarol részletes tajékoztatas talalhato az iskolai honlapon.
A pedagdgusok

o naprakészen, pontosan végzik a kréta szabalyzatban meghatarozott
adminisztraciés munkajukat

= tanul6i adatok beirasa €és nyomon kovetése, tandrdk és eseti
helyettesitések naplozasa, tanulok értékelése, beirasok elvégzése, sziilok
tajékoztatasa, hianyzasok rogzitése, a tanuldk érdemjegyeinek,
osztalyzatainak hataridére torténd beirdsa, talordk jeldlése, tanorak
jellemzodinek jeldlése stb.;

o atémazarok idopontjat 1 héttel korabban bejegyzik;

o rendszeresen értékelik tanitvanyaikat, legkevesebb a heti 6raszam 50 %-anak
megfeleld szamu osztalyzatot adnak minden tanulénak havonta;

o félév- és tanév végén elvégzik a sziikséges adminisztracios feladatokat (tanulok
lezarasat);

o valaszt adnak az e-iligyintézésben hozzajuk érkezett megkeresésre.
Az osztalyfonokok az e-naploban

o tanév elején elvégzik a sziikséges adminisztraciot, beirjak, aktualizaljak
osztalyuk tanuldi adatait;

o nyilvantartjak a kiemelt figyelmet érdemld tanulokat;
o regisztraljak a megtartott a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot;

o figyelemmel kovetik tanuloik értékelését, a félévi és év végi lezarasaikat.
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6 A TANULO UGYEINEK INT,EZESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

”ror

6.1 A tanul6 altal eloallitott dolog esetére a tanulot megilleto dijazas
mértékének meghatarozasa, ha az intézmény a tulajdonaba keriilt
dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kdzotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanul6i
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdoniba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo
— tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi €s
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozéséra forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanul6t az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodéasra vonatkozéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozoé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskort tanul6 esetében a sziil6 és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

6.2 Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen
elkészitett dolog esetén a megfelelo dijazas szabalyainak megallapitasa

Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba kertilt
dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével 0sszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

6.3 A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljarast megelozo
egyezteto eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo
fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards minden esetben pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolod informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja. Nem indithato fegyelmi
eljaras, ha a kotelezettségszegés o0ta harom honap mar eltelt.
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A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved? fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.
Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél
esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elndokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tliz0 nevelbtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szdban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljardsban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzd nevel6testiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utén (tortvonal beiktatdsaval) meg
kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.
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e A fegyelmi hatarozatrol a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a sziilét, azzal a tajékoztatdssal, hogy a tanulmanyi
rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek. A
fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil postai titon is meg kell kiildeni
az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének.

e Megrovas ¢€s szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskora tanuld esetén a sziild is —
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogarol
lemondott.

A fegyelmi eljardst megeldzo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodés 1étrehozéasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszego tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas
l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhat6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és
a szilét nem kell értesitent

az egyeztetd eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tiizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus iton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizand6d személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kdteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése
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ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szlikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodéas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

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

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulod osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

6.4 Diakigazolvannyal kapcsolatos iigyintézés

A didkigazolvany dijmentes, ¢és minden olyan tanuldé igényelheti, aki aktiv
jogviszonnyal rendelkezik magyarorszagi kdznevelési intézményben. Az igénylés benytjtasa
elott sziikség van a tanuld fényképének és aldirasképének rogzitésére, amely barmelyik
okmanyirodaban kezdeményezhetd. A diakigazolvany-igénylést az okmanyirodaban kapott
NEK adatlap (Nemzeti Egységes Kartyarendszer adatlap) birtokaban kell kezdeményezni az
intézményi iligyintézénél — az iskolatitkarnal-, aki az elektronikus rendszerben tovabbitja az
igénylést.

A diakigazolvany csak az okmanyirodaban egyeztetett ¢s a NEK adatlapon szerepld személyes
adatok alapjan gyarthato le. Amennyiben az igénylés adatai eltérnek a NEK adatlapon szerepld
adatoktol, a gyartd az igénylést visszautasitja. Az adatok javitdsat az intézményi ligyintézo
szlikség esetén a jogosult kozremiikodésével végzi el.
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A KOZNEVELESI TANULOK DIAKIGAZOLVANYANAK
ELEKTRONIKUS IGENYLESI FOLYAMATA

IGENYLES KEZDETE

VAN NEK AZONOSITOD?

Ha nincs:

irany az okmanyiroda, ahol
fényképed és aldirdsod rigzi-
tésével dijmentesen igényel-
hetsz NEK azonositot.

MIRE LESZ 5ZUKSEGED AZ OKMANYIRODABAN
ANEK AZONOSITO IGENYLESHEZ?
* sremélyi igazalvanyra és lakeimkartydra vagy
* egyéb érvényes személyazonositd okményra
litlevélre, jogositvanyral és lakeimbkartydra.
Ne feledd, hogy a NEK adatlapot meg kell drizned, mert

azt a késdbbiekben [kidllitdstdl szdmitott 5 évigl tovabbi
igénylésekhez is fel tudod hasznalni.

Ha el a MNEK

kérhetsz masolatot dijmentesen, az okmanyirodaban.

ot, arrdl barmiker

Az oktatdsi intézmény
igyintézdjének jelezd
diakigazolvany igénylési
szandékod!

AZ IGENYLES SORAN MIRE LESZ SZUKSEGED?
+ a MEK azonositadra

s @5 a lakcimkartyadra.

Ha az igényléseddel minden
rendben van, mar csak annyi
a teenddd, hogy az intézmény-
ben érdekldd), megérkezett-e
aDIAKIGAZOLVANYOD!

£ ne feledd, amennyiben tanévkezdést megeldzden
betaltotted a 14, életéved, csak az aktuilis tanéwre
vonatkozd érvényesitd matricaval veheted igénybe a
kedvezményeket!

Didkigazalvdnyodat az oktatési intézményben tudod
érvényesiteni, ezért a tovabbi részletekrdl érdekldd) az

intézményi Ugyintézdnall

7 KAPCSOLATTARTAS RENDJE, F’OI}MAI; KI"JI’JS(")
KAPCSOLATOK RENDSZERE; TAJEKOZTATAS

7.1 Kapcsolattartas rendje, formai, fenntartoval valé kapcsolattartas

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezo teriiletekre terjed
ki:

e az intézmény miikddtetésére

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre, stb.),

e az intézmény ellendrzésére:

e gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,

e szakmai munka eredményessége tekintetében,

e az ott folyd gyermek- és ifjisdgvédelmi tevékenységre,
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e atanulo és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
e azintézményben folyo szakmai munka értékelésére.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata eseti az intézményi dokumentumok jévahagyasa ¢€s
modositasa tekintetében.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

e szbbeli tajékoztatas;

irasbeli beszamolo;

e cgyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel;

e a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol;

e specidlis informdcidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Altalanos kapcsolattartasi rend, a kapcsolattartas formai

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn a jogszabdly szerint:

ISKOLAKOZOSSEG

Az iskolak6zosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

A MUNKAVALLALOI KOZOSSEG

Az iskola nevelbtestiiletébdl ¢€és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4llo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

7.2 Vezetok és az intézményi tanacs, valamint az iskolai sziil6i szervezet,
kozosség kozotti kapcsolattartas rendje és formai

SZULOI MUNKAKOZOSSEG

Az intézményben miikodo sziildi szervezet. Az iskolai osztalyok sziil6i kdzossége 2 f6t delegal
a szervezetbe, amelyet tanévenként 2 alkalommal tajékoztat az iskola mikddésével kapcsolatos
kérdésekrdl, a tanév munkatervérdl, programjairdl, a mérések eredményeirdl az iskola
vezetOsége.

A Sziilé1 Munkakozosséget a megvalasztott elndk képviseli, aki eljar a szervezet nevében.
INTEZMENYI TANACS

A nemzeti koznevelési torvény alapjan a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a
nevelOtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, képviseldibdl alakult
intézményi tanacs a nevelési-oktatasi intézménynek a mitkddését érinté valamennyi kérdésben
véleményt nyilvanité egyezteté foruma.

Az iskola intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasaért az igazgato a felelds.

Az intézményi tanacsot miikddési rendjében meghatarozott tisztségviseldje illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.
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Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tanacsnak az iskola
mitkddésérol.
Az intézményi tanacs elndke szadmara a neveldtestiilet félévi és a tanévi pedagodgiai munkdjanak

hatékonysagardl szolo elemzését elvégzd értekezletérdl készitett jegyzOkonyvet a tanév
rendjérdl szo6l6 miniszteri rendeletben meghatarozott hataridon beliil az igazgato elkiildi.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tandcs €s az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tanacs miikkddési rendje hatdrozza meg.

7.3 Vezetok és a diakonkormanyzat, a diakképviselok kozotti
kapcsolattartas rendje és formai

DIAKONKORMANYZAT

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

A didkonkormdnyzat sajat szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat alapjan muikodik, melyet a
tanulokozosségek és a nevelotestiilet is elfogadott. iranyitoi az Iskolai Didkbizottsag tagjai —
osztalyonként 2-2 tanul6 — illetve az altaluk valasztott vezetdk.

A didkonkormanyzat tevékenységet a didkonkormanyzatot segito pedagogus tamogatja és fogja
ossze, akit ezzel a feladattal - a diakkozosség javaslatara - az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb Gtéves idotartamra. A didkonkorményzat minden tanévben - az iskolai
munkarendben meghatdrozott idében - didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytlilés napirendi pontjait a kdzgytilés
megrendezése elbtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni

A didkonkormanyzatot segitd pedagogus rendszeresen kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal,
melynek, témadirol, problémairdl tajékoztatja az igazgatot és a pedagdgusokat, egyedi tigyekben
is eljar. Kiemelt feladata a megkiilonboztetés tilalmara vonatkozd rendelkezések iskolai
betartasa.

A didkok tajékoztatasi formai: hirdetmények, iskolaradio, osztalyfonokokon, pedagogusokon
keresztiil, honlapon, DOK, iskolagytilésen.

Rendkiviili didkkozgytilés is 6sszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje, vagy az iskola
igazgatdja kezdeményezi.

A didkonkormanyzat a tanuldkat a diak 6nkormanyzati faliajsagon keresztiil tajékoztatja.
A kapcsolattartas rendje és formai

A didkonkorményzattal folyamatos kapcsolatot tart a kijelolt igazgato-helyettes és a
didkonkormanyzat tevékenységét segitd pedagogus.

A didkénkormanyzatot segitd pedagdgus havi vagy rendkiviili DOK gytilést hiv dssze.
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A didkdnkorményzat véleményezési jogot gyakorol:
¢ az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak elfogadasakor és médositasakor
% aziskolai SZMSZ és hazirend elfogadasakor és modositasakor
¢ atanuldi szocidlis juttatdsok elveinek meghatarozasakor
% az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor
A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK BIZTOSITASA

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
mitkddésének feltételeit.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati rendszabalyai
szerint veheti igénybe.

A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtérsait az iskola vezetdsége, a
neveldtestiilet értekezleteinek vonatkozo6 napirendi pontjainal.

Az osztalykozosségek megbizott didkjaik képviselik a kozdsséget az intézmény vezetdjénél.

A tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot eldre egyeztetett
id6pontban.

A DIAKONKORMANYZAT DONTESI JOGA kiterjed:

¢ sajat mikdodésére és hataskore gyakorlasara;

*0

¢ amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara;

X/

*» egy tanitas nélkiili munkanap programjanak megszervezésére;

*,

% tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara ¢s mikodtetésére;

%

% vezetdinek, munkatarsainak megbizésara.
7.4 Kapcsolattartas az iskola kiilso partnereivel

A kiils6 partnerekkel torténd kapcsolattartds szabalyozédsa jelentds részben a szervezeti és
mukodési szabalyzat jogkorébe tartozik, igy az iskolaegészségiigyi ellatast biztositd
szervezettel, a csaladsegitd szolgalattal, a pedagogiai-szakmai szolgéltatokkal vald
kapcsolattartas tovabbi szabalyozasara nincsen lehetdség.

Az iskola vezetdi folyamatos kapcsolatot tartanak fenn az irott és nyomtatott sajtoval, a helyi
Agora havilappal. A havilappal valé kapcsolattartds az intézménybdl delegélt szerkeszto-
bizottsagi tag feladatkorébe €s feleldsségi korébe tartozik.

Folyamatos szakmai kapcsolatot tartunk tovabba az alabbi szervezetekkel, a felsorolasban
megjeldljiik a kapcsolattartasért felelds személyt.

+ Monori Tankeriileti Kézponttal - igazgatd

+ Felsdpakony Nagykdzség Onkorményzataval — igazgatd

+ Felsdpakonyi Mesevar Napkoziotthonos Ovodaval — igazgato

+ Fels6pakonyi Szabo Magda Konyvtar és Kozosségi Hazzal - igazgato
+ Felsépakonyi Szocialis Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal - igazgato
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+ Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyali Tagintézményével — igazgaté -helyettes
+ Gyomrdi Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézménnyel — igazgato -helyettes

Iskolank kapcsolatot tart fenn tankeriileti oktatasi intézményekkel, helyi civil szervezetekkel,

crer

Elektronikus kapcsolattartasra vonatkozo eljarasrend

Elektronikus kapcsolattartasra az iskola, iskola@felsopakony.hu e-mail cimére kiildott levelek
altal nyilik lehetéség. A leveleket az iskolatitkdr fogadja ¢és kiildi tovabb az érintett
pedagogusnak vagy vezetdnek, akik kotelezden valaszt adnak megkeresésiikesetén.

Az iskola, honlapja révén is informalja partnereit, az iskola irant érdeklddoket.
Alapdokumentumai, éves munkaterve, kozzétételi listdja megtekinthetd a honlapon. A honlap
cime: www.iskola.felsopakony.hu.

A partnerszervezetekkel és a tanulokkal valo egyiittmiikodés fejlesztése érdekében az
egyiittmiikodés soran kiemelt figyelmet kell forditani a k6zos munka eredményességének
értékelésére, a partnerszervezetek és a diaksadg jogainak gyakorldsdra. Amennyiben akér
egyetlen teriileten a rendellenes miikddés, a kapcsolatok lazuldsdnak jelei mutatkoznak,
targyaldsokat kell kezdeményezni az érintett partnerszervezettel az egyiittmiikodésben
mutatkozé gondok feltaraséra, a szabalyoz6 rendszer modositasara.

7.5 Vezetok és az iskolai sportkor kozotti kapcsolattartas rendje és formai

SPORTKOR

A tanoran kiviili, mindennapi testedzést biztositd sportfoglalkozasok délutanonként 14.00 és
16.00 ora kozott szervezhetdk oly modon, hogy az azonos korosztalyoknak sz616 foglalkozasok
id6pontja ne essen egybe.

A mindennapi testedzés részét képezik a haziversenyek, sportkori foglalkozasok,
sporttevékenységek, bajnoksagok. Ezek a sportfoglalkozasok a kovetkezok:

Labdarugas

Kosarlabda

Roplabda

Sportjatékok, tomegsport
Gyogytorna

Sportdélutan
Kolyokatlétika

Rendszeres értekezletek: Az iskolai sportkor vezetdi rendszeresen taldlkoznak az
iskolavezetdséggel, hogy tajékoztassdk Oket az aktudlis tevékenységekrdl, terveikrdl és
koltségvetésiikrol.

Irasbeli jelentések: A sportkor vezetdi irasban is beszamolnak az iskolavezetdségnek a sportkor
tevékenységeirdl, eredményeirdl €s egyéb fontos informaciokrol.
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Részvétel a tanari értekezleteken: A sportkor vezetdi rendszeresen részt vesznek az iskola tanari
értekezletein, ahol kozvetleniil osztjdk meg az informécidkat €és kapcsolatba 1épnek az
iskolavezetdkkel és mas tanarokkal.

Ko6z06s projektek és programok: Az iskolai sportkdr és az iskolavezetés kozosen szervez
kiilonboz6 projekteket, rendezvényeket vagy programokat, amelyek eldsegitik a kozds célok
elérését és erdsitik a kapcsolatokat.

Rendszeres kommunikacio: A vezetdk kozotti rendszeres kommunikacié kulcsfontossagu. Az
e-mail, a telefonhivasok, a virtualis talalkozok és mas kommunikacids eszkozok hasznalata
segit az aktudlis informacidk gyors ¢és hatékony megosztasaban.

Az iskolai sportkor vezetdinek és az iskolavezetdségnek egylittmikodésiik révén kell
biztositaniuk, hogy a sportkor sikeresen miikddjon, és a didkok szamara pozitiv élményeket
nyujtson.

Intézményi kozosségek egymas kozotti kapcesolattartasanak rendje, formdi

OSZTALYKOZOSSEGEK
A tanitasi- nevelési folyamat alapvetd csoportja. Az azonos évfolyamra jard és kozos

tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykdzosséget alkotnak. Az osztalykdzosségek didkjai
a tanorak tilnyomo tobbségét az orarend szerint kozdsen, egyes orakat csoportban latogatjak.

Az osztalyk6zOsség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztdly didkbizottsagat, valamint kiildottet delegdl az intézmény
diakonkormanyzatdnak  vezetOségébe. Az  osztalykozosség ily modon  Onmaga
diakképviseletérol dont.

Az osztalykozosség élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot az
igazgato helyettes és az osztalyfonoki munkakdzosség vezetd javaslatat figyelembe véve az
igazgat6 bizza meg.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitési ordkon,
amelyeknek eredményessége érdekében, valamint a balesetvédelem szempontjabdl sziikséges
a kisebb tanul6létszam (pl. idegen nyelv, szamitastechnika, technika). A tanulocsoport bontasat
a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

Vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formai

Rendszeres értekezletek: Az iskolavezetdség és az iskolai szervezeti egységek vezetdi
rendszeresen taldlkoznak értekezleteken. Ezek az értekezletek lehetnek hetente, havonta vagy
félévente, melyek Ilehet6séget adnak az aktudlis iigyek megvitatdsara, tervezésre ¢s
koordinaciodra.

Ko6z6s munkacsoportok: Az egyes szervezeti egységek ¢s az iskolavezetdség kozos
munkacsoportokat hozhatnak Iétre, kiilonb6zd projektek megvalositdsa vagy fontos ligyek
megvitatasa céljabol. Ezek a csoportok segithetik az egyiittmiikddést €s az informacidaramlast.

Kommunikaciés rendszer: Az iskolavezetdség és az iskolai szervezeti egységek kozotti
hatékony kommunikécié érdekében Iétrehozhatnak online platformokat, példaul e-mail-
csoportokat vagy projektmenedzsment alkalmazédsokat, ahol gyorsan megoszthatjak
informaciodikat.
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Részvétel értekezleteken: Az iskolavezetdség részt vesz az iskolai szervezeti egységek
értekezletein, ¢s forditva. Ez lehetdséget ad a kozvetlen kommunikaciora ¢és az
egylttmiikddésre.

Rendszeres jelentések: Az iskolai szervezeti egységek rendszeresen jelentést tehetnek az
iskolavezetdségnek a tevékenységeikrdl, terveikrdl és eredményeikrdl. Ez a folyamat segiti az
atlathatosagot és a felelosségi szintek tisztazasat.

Ko6z0s események és programok: Az iskolavezetdség és az iskolai szervezeti egységek kozdsen
szervezhetnek eseményeket, programokat vagy kampéanyokat, amelyek erdsitik az iskolai
kozosséget és eldsegitik az egylittmiikddést.

Nyilt kommunikacio: Az atlathatd ¢s nyilt kommunikacié kulcsfontossaghi a sikeres
kapcsolattartasban. A vezetdségnek ¢€s az iskolai szervezeti egységeknek egyarant nyitottnak
kell lenniiik az otletekkel, véleményekkel és visszajelzésekkel szemben.

Szervezeti egységek, valamint a szakmai munkakozosségek kozotti kapcsolattartds
rendje és formai

Rendszeres értekezletek: Mind a szervezeti egységek, mind a szakmai munkakdzosségek
rendszeresen tarthatnak értekezleteket a kolcsonos tajékoztatas €s egylittmiikodés érdekében.
Ezek az értekezletek lehetnek heti, havi vagy félévente ismétlodok.

Ko6z0s tervkészités: Szervezeti egységek és szakmai munkakdzosségek kozosen tervezhetnek
¢s hajthatnak végre projekteket vagy tevékenységeket. Ez eldsegiti az 0sszehangolt munkat és
a kozos célok elérését.

Ko6z6s munkacsoportok: Az egyes szervezeti egységek és szakmai munkakozosségek
létrehozhatnak kozos munkacsoportokat, amelyek célja a specifikus témak vagy
kezdeményezések részleteinek kidolgozasa és megvaldsitasa.

Kommunikacids platformok: Az online kommunikécios eszkdzok, csoportos tizenetkiildo
alkalmazasok (e-mail, facebook csoport stb.), kozds dokumentummegosztok, virtualis
konferenciak segitik a gyors ¢és hatékony kommunikacidét. Hagyomanyos platformok
hasznalata: szobeli kozlés, szobeli megerdsités, személyre szol6 irasbeli tdjékoztatas, falitijsag,
havi értekezletek, aktualitds szerinti megbeszélések, egyeztetések, kozds programok
elékészitése és lebonyolitasa.

Koz6s tovabbképzések: A szervezeti egységek és a szakmai munkakozdsségek kozosen
szervezhetnek tovabbképzéseket, amelyek segitik a szakmai fejlodést és az informacidcserét.

Kozos évnyitok ¢s évzarok: Az éves kezdeményezések, példaul évnyitd vagy évzard
rendezvények, lehetdséget teremthetnek a szervezeti egységek €s a szakmai munkak6zosségek
kozotti informalis kapesolatépitésre és egytittmiikodésre.

Nyilt kommunikaci6: Az atlathato és nyilt kommunikacidé mindkét fél részérdl kulcsfontossaga
a sikeres kapcsolatokhoz. Rendszeres tajékoztatas, visszajelzések és kolcsonds tisztelet segithet
az egytittmiikodésben.

Részvétel egymas értekezletein: A szervezeti egységek vezetdi és képviseldi részt vehetnek a
szakmai munkakozdsségek értekezletein, hogy jobban megismerjék egymas munkéjat és
szlikségleteit.
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7.6 Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja
Kapcsolattartas rendje, formdi, fenntartoval valo kapcsolattartas

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

az adgazat igazgatasi feladatokat ellato szervekkel (Oktatasi Hivatal, minisztérium stb.)
a Fenntartdval, a Monori Tankeriileti K&zponttal,

az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatdoval vald kapcsolattartast
a telepiilésen jelen 1évo egyhazak képviseldivel,

pedagogiai szolgalatokkal,

pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

gyermekjoléti szolgalattal,

a nevelési tanacsadoval,

az Egyenld Esélyt kozalapitvannyal,

Felsépakony Nagykdzség Onkorméanyzataval,

Felsdpakony Nagykozség intézményeivel,

FelsOpakony Nagykozség civil szervezeteivel,

a renddrséggel.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a Fenntartdval. A kapcsolattartas az igazgato feladata.
A kapcsolattartdsban kozremitkddnek az igazgatd-helyettesek tovabba egyes ligyek
meghatarozott korében az iskolatitkar. A Fenntartonak telefon, levél, e-mail formdjaban szébeli
vagy irasos tajékoztatast nyujtunk. Kotelez6en megkiildjiik a kiilonbozd statisztikai, taniigy-
igazgatasi jelentéseinket, a neveldtestiilet altal elfogadott munkatervet, a beszamolot, hataridére
adatokat, informéciokat szolgaltatunk.

A kapcsolattartds formai:
részvétel havi igazgatoi értekezleten,
jelenléti, online vagy telefonos egyeztetés,
a Fenntart6 meghivasa iskolai tinnepélyekre, kiemelt rendezvényekre,
részvétel rendezvényeken, programokon.
Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalattal és pedagogiai szakmai szolgaltatoval
A pedagogiai szakszolgalatok ¢€s a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények a nevelési -
oktatasi intézmény partnerintézményei.
A kapcsolattartds modjai:
egylittmiikddési megallapodas alapjan
informalis megbesz¢lés, megegyezés szerint

az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan
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A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4116 sajatos nevelési igényt, valamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok magas szinvonala
¢s eredményes ellatdsa érdekében az intézmény —az emlitett tanulok nevelését-oktatasat,
tovabba specidlis ellatasat végzo pedagdgusai révén —folyamatosan, az éves munkaterv és a
szakmai munkakozdsségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az
illetékes pedagodgiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szintii ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon ¢s a kiilonbdz6 —a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett
—programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken
torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagdgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltato intézményekkel valo kapcsolattartasért
az igazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasdban az egyiittmitkodés
feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a
pedagbgiai szakmai szolgaltatok daltal rendezett kiilonbozd konferencidkon,
tandcskozasokon, mithelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértoi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkak6zosségek kezdeményezésére;

vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa ¢és a szilikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi
kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

¢vente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol, tanulokrol;

esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelds, és fejlesztépedagdgusok bevonasaval.
7.1 Tajékoztatas

Az sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

A SZULOK TAJEKOZTATASA

Az iskola vezetdi tanévenként legalabb 2 alkalommal (tanév elején és a II. félév elején) SZMK
értekezletet tartanak. Tanév koézben eseti megbeszélésre, értekezletre az iskola vezetdi
Osszehivhatjak az SZMK tagjait. Az SZMK vezetdi észrevételeikkel, panaszaikkal az iskola
vezetdihez fordulhatnak eldre egyeztetett idépontban.

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett,
falinjsagon kifiiggesztett az altalanos munkaidén tali id6pontokban (sziili értekezletek,
fogaddorak), valamint rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a gyermekek tdjékoztatd fiizetében).

Az intézmény — munkatervében rogzitetten — tanévenként 2 rendes sziil6i értekezletet és 2
rendes fogadoorat tart.
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A sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i kozdssége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a
tanév rend;jérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tdjékoztatést.

Az 0 kozosségek szeptemberi sziiloi értekezletén bemutatjdk az osztalyban oktaté-neveld
pedagogusokat.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, a munkakdzOsség vezetdje, az
osztalyfonok — a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldasara.

Fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa fogadja a sziiloket a tanévenként 2 alkalommal sorra
keriil6 fogadodran, és szobeli tdjékoztatast ad a gyermekrdl. A tanulmanyaiban jelentdsen
visszaesO tanulo sziiléjét az osztalyfondk irdsban is behivja az intézményi fogaddorara.
Amennyiben a sziilé/gondviselé a munkatervben rogzitett idopontt fogaddoran kiviil is

talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni
az érintett pedagogussal.

A fogadoorakra a sziilok idépontot foglalhatnak a Kréta rendszeren keresztiil.
A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje
Iskolank a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a Kréta e-naploban.

frasban értesitjiik a tanulé sziileit gyermekilk magatartasardl, szorgalmarél, tanulmanyi
elémenetelérdl minden honapban.

Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi ¢€let kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis
informaciokrol is.
A pedagoégusok kotelesek a tanulokra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet és irasos

bejegyzést az e-naploba bejegyezni a szdbeli feleletet aznap, az irasbeli szdmonkérés
eredményét a feladat kiosztasa napjan.

A sziil6k tlizenetet irhatnak az iskola pedagogusainak és vezetdinek a Kréta rendszerben vagy
e-mailben a kdzponti e-mail cimre.

A TANULOK TAJEKOZTATASA

A pedagogus alapveté Kkotelessége, hogy tanitvinyainak haladdsat rendszeresen
szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott
orakon, komplex orakon, rahangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te o6radon” csak
szobeli vagy irdsbeli szoveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.

A tudas folyamatos értékelése céljabol havonta legalabb a heti 6raszam felének megfeleld
szamu osztalyzatot adunk. A heti egy orés targyak esetén sziikséges a harom osztalyzat megléte
a tanulo lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.
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Témazar6 dolgozatok megirdsdnak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a
kijelolt idopont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy)
témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhatd. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozgjatol.

A diakkozosséget érinté dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban
kell a didksag tudomésara hozni. Az igazgato €s a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal
iskolagytilésen tart kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai
is.

7.2 A pedagogiai programrol valo tajékozodas helyének és idopontjanak
meghatarozasa

Az iskola pedagogiai programvaltozasairdl az osztalyfénokok a tanév elsé sziil6i
értekezletén tajékoztatjak a sziiloket, a tanuldkat pedig az elsd tanitisi napon. A tajékoztatas
dokumentuma a sziil6i értekezletrdl késziilt jegyzOkonyv, valamint az osztalynaplok. A
dokumentumok igazgatéi iroddban, munkaiddben, valamint az iskola honlapjan olvashatok.

Az iskola vezetoi munkaidoben tdjékoztatassal szolgdlnak a pedagogiai programmal
kapcsolatban.

7.3 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

s Az alabbi dokumentumok elérhetoek: a https://www.kir.hu -, ezen kiviil iskolank
honlapjan a https://www.iskola.felsopakony.hu weboldalon.

o Szakmai alapdokumentum

o Pedagdgiai program

o Szervezeti és miikkodési szabalyzat
o Hazirend

o Eves munkaterv

8 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

[.szamu melléklet
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8.1 Az intézmény szervezeti felépitése
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2. szamu melléklet

8.2 Iratkezelési szabalyzat

3. szamu melléklet

8.3 Adatkezelési szabalyzat

4. szamu melléklet
8.4 Munkakori leiras mintak
8. Igazgato — helyettes munkakori leirdasa

A munkakor célja

Az igazgatd munkdjanak segitése, a neveldtestiilet és az igazgatd kozotti koordinacid
megteremtése, valamint a vezetd tavolléte esetén (az SZMSZ-ben megfogalmazott hatallyal és
feladatkdrrel vald) helyettesitése.

Alapvetd felelosségek, feladatok

Az igazgato-helyettes az igazgatod kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositdsdban, a
végrehajtas ellendrzésében, a szabalyzatok €s jogszabalyok betartatdsaban. Munkajéval,
magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

A nevelo- oktatomunka irdnyitdasdaban
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részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban az igazgatoval és a munkakdzosség-
vezetOkkel. Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében

iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten

fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkdjat, oralatogatdsokat végez, szakmai
tandcsaival segiti a nevel6-oktatomunkat

alkalmanként felméréseket végez
ellenOrzi az adminisztracios munkat

tapasztalatair6l a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot

folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszertibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

segiti a DOK munkajat, tajékoztatja a diakdnkormanyzatot a nevelétestiilet Sket érintd
dontéseirdl

felelés a rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért

felelds a vizsgak (osztalyozo, kiilonbdzeti, javitdo év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért

megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét €s biztonsagat a
gondnokkal egyiitt, sziikség esetén intézkedést kezdeményez.

felelOs a helyettesitések megszervezéséért

gondoskodik arro6l, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok
(az iskolahoz tartozé telephelyen is)

ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot

kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a feleldsok és dolgozok munkéjat

folyamatosan koveti az egyéni tanari teljesitményeket (épité kritikdja, dicsérete,
jutalmazasi javaslata, szakmai, mddszertani, pedagdgiai segitése)

a tantargyfelosztas elokészitésében aktivan részt vesz

jovéahagyja a tanmeneteket

elokésziti a tanulok jutalmazasat

figyelemmel kiséri a tanari és tanuldi ligyeletek megszervezését

elokésziti és megszervezi az osztalyozo, javito, illetve kiilonbdzeti vizsgakat
az osztalynaplok havonkénti ellenérzése soran feltart hianyossagokat javittatja
elésegiti az orarendkészitést

részt vesz a személyi €s targyi feltételek biztositasanak eldkészitésében (észrevételek,
tapasztalatok, egyéb informaciok biztositasa az igazgatoi dontéshez)

kiirja a helyettesitéseket
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* irdnyitja az innepélyek, megemlékezések lebonyolitasat

+ egyiittmiikodik az illetékes szervvel az iskolai tliz- és balesetvédelmi munka
megszervezésében

L

statisztikai adatokat szolgaltat

+ kapcsolatot tart az iskola-egészségiigyi ellatas terén az iskolaorvossal és az ifjusagi
védondvel, az aktudlis teenddkrdl rendszeresen tdjékoztatja az igazgatdt, és az
iskolaorvos, illetve az ifjasdgi védond altal kért idOpontokra megszervezi az
osztalyoknak a vizsgalat helyén valo megjelenését

+ kozvetlen felettesként segiti a szakmai munkakozosségek tevékenységét.

9. A munkakozosség-vezetok feladatai, munkakori leirdsa

A munkakor célja:

Az azonos szakteriileten dolgozo pedagogusok szakmai munkajanak koordinalésa, iranyitasa,
ezzel az iskoldban folyd neveld-oktatdé munka magas szakmai szinvonaldnak biztositasa,
folyamatos feliigyelete és korrigdlasa. Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek
munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és értékelésében. Az iskolai belsd
tovabbképzések szervezése.

A munkak6zosség vezetdjeként az iskola szervezeti felépitésében kozépvezetdi helyet foglal el,
tagja a tdgabb iskolavezetésnek, az iranyitdsa ala tartoz6 pedagdgusok szakmai munkaja
tekintetében ellendrzo hataskorrel rendelkezik. Joga és kotelessége a munkak6zosségi tagok
munkdjanak segitése, ordinak latogatasa és elemzd értékelése, a szinvonalas munkavégzéshez
sziikséges informaciok tovabbitasa, az adminisztrativ teendok rendszeres figyelemmel kisérése.

Tevékenységét az igazgatd irdnyitja és ellendrzi. Munkaja soran ismeri és alkalmazza a
kozoktatasi rendszert és az iskola miikodését szabalyozo jogszabalyokat.

Feladatai:

» Osszefogja és irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, fejleszti a szaktargyi oktatds
tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

= Figyelemmel kiséri a kozoktatasi rendszer fejlesztési programjat, az alapfoki nevelés-
oktatdsra vonatkozé jogszabalyokat.

= Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, a helyi
tantervnek a kidolgozasaban.

= Minden félév végén irasos értékelést készit a munkakdzosség munkajarol, elkésziti a
kovetkezd tanév munkakozosségi munkatervét, amely alapul szolgal az iskolai munkaterv
elkészitéséhez.

= Alkotd6 modon koézremiikodik az iskolai miikodési szabdlyzatok 1étrehozéasaban,
modositasaban.

= Javaslatot tesz a szakmai teriilethez tartozé tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra, a
kiilon megbizasok odaitélésében.

= Munkakozosségi értekezletet tart, szakmai mithelymunkat, bemutaté foglalkozéasokat
SzZervez.

= [ranyitja az egységes kovetelmény- és értékelési rendszer mitkddtetését, részt vesz a tanulok
tudas- és képességszintjének felmérésében és értékelésében.
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Részt vesz az orszdgos kompetenciamérések megszervezésében €s lebonyolitasaban, az
eredmények elemzésében ¢€s értékelésében.

Részt vesz palyazatok elkészitésében, tanulmanyi versenyek szervezésében, ebben segiti,
0sztonzi pedagdgustarsait.

Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok felhasznalasara.
Fokozott figyelemmel segiti a munkakozdsségben dolgozd palyakezdd pedagdgusok
munkajat.

Ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz jutalmazésra, kitlintetésre,
esetleg elmarasztalasra.

Elbiradlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmenetét, foglalkozasi
terveit, ellendrzi a kovetelmények megvalositasat.

Rendszeresen (legalabb félévenként 1 alkalommal) orat latogat a munkakdzosség tagjainal,
latogatja a  felzarkdztatd és  tehetséggondozod  foglalkozasokat, szakkoroket,
sportfoglalkozasokat. Tapasztalatair6l nyilvantartast vezet, errdl tdjékoztatja az igazgatot.
Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a tanuloi flizetek, a témazaro feladatlapok vezetését
¢s javitasara, értékelésére vonatkoz6 intézményi megallapodasok betartasat.
Negyedévenként ellendrzi a munkak6zosséghez kapcsolodo tantargyak osztalyzatait.
Figyelemmel kiséri a feliigyeletiik ald tartozé szaktargyak technikai felszereltségét, a
leltarrend betartasat, javaslatot tesz a fejlesztésre.

Képviseli a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés eldtt.

A zdkkendmentes informacidaramlas érdekében téjékoztatasi kotelezettsége van a kollégai
¢s az iskolavezetés felé: az intézményi dontésekrdl, aktualis eseményekrol és feladatokrol,
a munkakozosségben tortént eseményekrol, problémakrol.

Tapasztalatai alapjan feleldsséggel nyujt informéciokat a dontések eldkészitésében az
igazgatonak.

Gondoskodik a munkak6zdsség altal vallalt feladat megszervezésében (tanulmanyi verseny,
szabadidés program, linnepség stb.) a feladatok aranyos megosztasardl, ellenérzi azok
teljesitését.

Kidolgozza és a neveldtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelzé- és tamogato rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi
megvalositdsainak munkakdzosségre vonatkozo tervét.

Az iskolavezetés igénye szerint adatokat szolgaltat a munkatertiilet helyzetérol.

10. Tanito munkakori leirdasa

A munkakor célja:

A kisiskolas koru tanuldk (1-4. évfolyam) szakszer(i és hatékony oktatasa €és nevelése. A tanitd
felel0sséggel €és Onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztési
érdekében végzi a tantargyi tanulas irdnyitasat.

Feladatai:

Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.
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Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzosség értekezletein, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti velikk a tantargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a bemutatd ordkon és azok elemzésében, a munkakozosség felkérésére bemutatd orat
vagy tudasmegosztas célu szakami mithelymunkat, el6adast tart. Munkajarol félévkor és év
végén a munkakozosség-vezetd altal megadott szempontok alapjan irdsos beszamolot
készit.

A munkakozosség altal elfogadott és rogzitett értékelési rendszer szerint végzi munkajat.
A nevel6testiilet tagjaként rész vesz a munkaértekezleteken, tantestiileti értekezleteken.
Szakmai allaspontjanak kifejtésével, javaslataival hozzéjarul a kozos dontésekhez.
Megismeri a rendelkezésre allo tanitasi programokat €s taneszkdzoket, ezek koziil a
Pedagogiai program alapjan, a tanuldk adottsdgaihoz igazodva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek:

Szakmai tuddsanak folyamatos megujitasa érdekében tanulmanyozza a szakteriilete korébe
tartozo 1j tudomanyos €s/vagy miivészeti eredményeket, a pedagdgiai szempontbo6l fontos
hagyomanyos ¢s digitalis informacioforrasokat, a tantargy-pedagogiai kutatdsokat és
fejlesztéseket.

Ev elején a tanitott tantargyakra vonatkozoan a kovetelményeket, az osztaly képességeit,
Osszetételét figyelembe vevo, kompetenciafejlesztést célzd tanmeneteket készit.

Tanitasi ordira és a tanéran kivilli foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgalja. Fel kell ismernie a kimagaslo teljesitményt
nyujto tanulokat, és hozzasegiteni oket tehetségiik kibontakoztatdsahoz. Gondoskodnia kell
a lemarado tanulok felzarkoztatdsarol is.

A pedagdgiai programnak megfeleléen rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok
munkdjat. A kovetelmények alapjan huménus, megalapozott, értékalldo osztalyzatok
kialakitasara torekszik.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérdket és témazar6 feladatlapokat kijavitja, lehetdség szerint
szazalékolja, tajékoztatast ad az elérhetd pontszamokrél. A témazard felmérések idépontjat
a tanulokkal a hazirendnek megfelelden eldre kozli. A tanuldk felméréseit, dolgozatait 1
évig megorzi.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik
egyltt értékeli.

Orain optimalisan és rendeltetésszeriien felhaszndlja az iskoldban rendelkezésre allo
szemléltetd, oktatastechnikai és informatikai eszkdzoket.

Koézremtikodik a versenyek szervezésében ¢és lebonyolitdsdban, a tanulok
versenyeztetésében.

Részt vesz minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen, a munkatervnek megfeleléen
szervezésiikben.

A munkaidd-beosztas szerint ellatja a megallapodasban rogzitett tartds helyettesitést, az
eseti helyettesitést, a tanulok feliigyeletét.

Az iskoldban haszndlatos informécidoaramlést biztositd csatorndkat naprakészen
figyelemmel kiséri.
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Tanulo6i baleset esetén intézkedik a gyors és szakszerii ellatasrol, sziilok, iskolavezetés
értesitésérol, a baleseti jegyzOkonyv elkészitésérol.

Koteles minden — a kozoktatdsi torvénynek megfeleld — feladatot ellatni, mellyel az
igazgatd megbizza.

Konkrét feladatok, szervezési teendok:

Naprakészen, pontosan végzi a KRETA szabalyzatban meghatarozott adminisztracids
munkdajat (tanuloi adatok beirdasa €s nyomon kovetése, tanordk naplozasa, tanulok
értekelése, sziilok tdjékoztatasa, hidnyzasok rogzitése, a tanulok érdemjegyeinek,
osztalyzatainak hataridore torténd beirasa stb.) Részt vesz az iskolai adminisztracioban
(osztalyoz6- és javitovizsgak, dicséretek és fegyelmezd bejegyzések, fegyelmi iigyek,
negyedévi értékelések, didkok és sziilok tdjékoztatdsa stb.). Gondoskodik az altala
szervezett tanoran kiviili tevékenységekkel kapcsolatos tajékoztatasrol.

Osztalyaban 1év6 tanuldk adatairdl 0sszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

A Hazirend eldirdsai szerint rendszeresen ellendrzi és nyilvantartja a tanuloi hianyzasok,
késések mértékét és modjat. Igazolatlan hidnyzas esetén megteszi a jogszabalyban eldirt
intézkedéseket, irasban értesiti a sziiloket, valamint az iskolavezetés felé jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését.

Sziildi értekezleteket és fogaddordkat tart az iskolai munkaterv szerint. Tanév elején
megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, egyezteti veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit, az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl sziikség esetén tdjékoztatja az iskolavezetést.
Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakdzosségével, az osztidlyban tanitd, és a
tanulmanyaikat segitd pedagogusokkal, szakemberekkel (pl.: iskolapszicholégus,
gyogypedagogus, gyogytestneveld, fejlesztd pedagogus stb.)

Figyelemmel kiséri a tanuldk szellemi, fizikai, lelki fejlodését, megismeri szocidlis
hatteriiket. Személyes beszélgetések, csaladlatogatds, e-napld Tlizenetvaltas, e-mail,
telefonbeszélgetés segitségével aktiv, egylittmiikodd kapcesolat kiépitésére, a csalad és az
iskola neveldomunkajanak 6sszehangoléasara torekszik. Sziikség szerint kdzvetit a csaladok,
az iskolavezetés vagy a szaktanarok kozott.

Havonta érdemjeggyel értékeli a tanulok magatartasat és szorgalmat, negyedévenként
irasos értékelést készit a sziiloknek a tanuld iskolai elémenetelérdl. Javaslatot tesz a tanulok
jutalmazasara, kitiintetésére (a tanulok, kollégak véleményét figyelembe véve), fegyelmezd
intézkedésekre. A tanuldkat sajat hatdskorben is jutalmazza (pl.: osztalyfondki dicséret)
Megnyitja, vezeti, kitolti a torzslapokat, bizonyitvanyokat.

1. osztalyban irdsos értékelést készit a tanulok magatartasarol és szorgalmarodl, a tanuld
iskolai elémenetelérdl, a ,,Szoveges értékelés a Felsépakonyi Herman Otté Altalanos
Iskolaban” dokumentumban leirtak szerint. 1-4.o0sztilyig javaslatot tesz a tanulok
jutalmazasara, kitiintetésére (a tanulok, kollégak véleményét figyelembe véve), fegyelmezd
intézkedésekre.

Osztalyaval sziinetekben is kapcsolatot teremt.

Az osztalydban tanit6 szaktanitok, szaktanarok oOrdjat, illetve a napkozis foglalkozést
lehetdség szerint évente egyszer meglatogatja.

Gondoskodik arr6l, hogy az osztaly kijelolt vagy valasztott tisztségviseldi, feleldsei
elvégezzEk a feladataikat, s értékeli azt.
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Megismerteti a tanulokat a hdzirenddel, a balesetvédelmi ¢és tlizvédelmi, valamint az iskola
munkarendjére vonatkozd szabalyokkal, folyamatosan ellenérzi azok betartasat.
Naprakészen tajékoztatja a tanulokat az dket érintd iskolai programokrol.

Gondoskodik az osztalyterem rendjének kialakitasar6l, a terem esztétikus, aktudlis
diszitéséroél, és rendszeresen ellendrzi azokat.

A tanul6 veszélyeztetése esetén haladéktalanul értesiti a stilyossag mértékétdl fliggden a
Gyermekjoléti  Szolgalatot, illetve a Jardsi Gyambhivatalt. Sziikség esetén
esetmegbeszéléseken vesz részt.

Részt vesz a tanuldk tankOnyvelldtdsdnak, orvosi vizsgalatanak, iskolai étkeztetésének
megszervezésében.

Osztalyprogramokat szervez. A tanév sordn legaldbb két egész napos tanulmanyi
kirandulast, egy muzeumlatogatast, egy karacsonyi klubdélutant, egy szinhazlatogatast
szervez osztalya szamara. Részt vesz a DOK altal szervezett szabadidés program
szervezésében, lebonyolitdsaban.

A leendd els6 osztalyos tanitd meglatogatja az dvodai nyilt napot, bemutatod foglalkozast.
Aktivan részt vesz a nagycsoportosok 6vodai sziil6i értekezletén az iskolai beiratkozas el6tt.
A beiratkozast megeldzden iskolanyitogatd foglalkozasok, nyilt nap, sziil6i tajékoztatd
szervezésében vallal szerepet.

11. Szaktanar munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete, a kozosen megalkotott
iskolai szabalyozasok betartasa és betartatasa a szakmai munkaban. A szaktanar felelésséggel
¢s Ondlloan, a tanuldok tuddsanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében
végzi a tantargyi tanulds irdnyitasat.

Feladatai:

A munkakozossége vezetdjeként/tagjaként aktivan részt vesz a munkakozosség munkajaban.
Nevel6-oktatd munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan az igazgato
iranyitja és ellendrzi.

Szakmai tudasanak folyamatos megujitasa érdekében tanulményozza a szakteriilete korébe
tartozo j tudomanyos és/vagy miivészeti eredményeket, a tantargya szempontjabol fontos
hagyomanyos ¢és digitalis informacioforrdsokat, a tantdrgy-pedagogiai kutatdsokat és
fejlesztéseket.

Megismeri a rendelkezésre allo tanitdsi programokat és taneszkozoket, ezek koziil a
Pedagogiai program alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazodva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

Ev elején a kovetelményeket, az osztily képességeit, Osszetételét figyelembe vevé,
kompetenciafejlesztést cé€lzo tanmenetet készit.

Tanitasi ordira és a tanéran kivilli foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimélis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgélja. Fel kell ismernie a tantargydban kimagaslo
tehetséget €s teljesitményt mutato tanulokat, az iskola lehetéségeihez képest hozzasegiti
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Oket tehetségiik kibontakoztatasahoz. Gondoskodnia kell a lemaradé tanulok
felzarkoztatasarol is.

A pedagogiai programnak megfelelon rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok
teljesitményét, a kovetelmények alapjan humdanus, megalapozott, értékallo osztalyzatok
kialakitasara torekszik.

Az irasbeli felmérd és témazard feladatlapokat kijavitja és kijavittatja, lehetdség szerint
kiszazalékolja, tajékoztatast ad a feladatonként elérheté pontszdmrodl, az érdemjegyek
megalkotasanak szempontjarol, szazalékhatarairdl. A témazard felmérés iddpontjat a
tanulokkal a hazirendnek megfeleléen elére kozli. A tanulok felméréseit, dolgozatait egy
évig megorzi.

Alkalmazkodik a Pedagbégiai Programban rogzitett egységes tantargyi értékelés
szabalyaihoz.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy javittatja és értékeli.

Orain optimélisan és rendeltetésszertien felhasznalja az iskoldban rendelkezésre 4llo
szemléltetd, oktatdstechnikai és informatikai eszkozoket. Gondoskodik a tantargyhoz
tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl. Javaslataival segiti a tantargy
targyi feltételeinek fejlesztését.

Részt vesz a tantargyaval kapcsolatos — az éves munkatervben rogzitett — szabadidds
programok, versenyek szervezésében és lebonyolitasaban, a tanulok versenyeztetésében.
Naprakészen, pontosan végzi a KRETA szabalyzatban meghatarozott adminisztracios
munkajat (tanorak naplozasa, a tanulok érdemjegyeinek, osztalyzatainak hataridére torténd
beirasa, tanulok hidnyzasanak rogzitése stb.) Részt vesz az iskolai adminisztracioban
(osztalyozo- és javitovizsgak, dicséretek és fegyelmezd bejegyzések, fegyelmi tligyek,
negyedévi értékelések, didkok ¢és sziilok tdjékoztatdsa stb.). Gondoskodik az 4altala
szervezett tandran kiviili tevékenységekkel kapcsolatos tajékoztatasrol.

Sziikség szerint részt vesz a sziil6i értekezleteken, fogadoorat tart, tajékoztatja a sziiloket a
tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermekek
fejlodésében felmeriilé problémak lehetséges megoldasat.

A neveldtestiilet tagjaként rész vesz a munkaértekezleteken, tantestiileti értekezleteken.
Szakmai allaspontjanak kifejtésével, javaslataival hozzéjarul a kozos dontésekhez.
Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zosség értekezletein, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a bemutatd orakon és azok elemzésében, a munkakozosség felkérésére bemutatd orat
vagy tudasmegosztas céli szakmai mihelyt, el6adast tart. Munkajarol félévkor és év végén
a munkak6zosség-vezetd altal megadott szempontok alapjan irdsos beszamolot készit.
Részt vesz minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepségen, a munkatervnek megfeleléen
szervezésiikben.

Szervezi a tantargyaval kapcsolatos kozmiivelddési tevékenységeket (szinhaz, mizeum,
konyvtar, kirandulés stb.), szorgalmazza a helyes dnmiivelddési szokéasok elsajatitasat. A
tanulokban a tantargyaval kapcsolatos értékorzo, értékteremtd attitidok kialakitasara
torekszik. Segitséget nyujt a tanuldknak abban, hogy képesek legyenek szaktargyi
informaciokat, tartalmakat keresni, elemezni és feldolgozni, a digitalis technoldgiakat
kreativan és koriiltekintden hasznélni.

Szaktargya korében kozremiikddik az orszagos és helyi teljesitménymérésben. A mérést és
értékelést a munkakozosség altal meghatarozottak szerint végzi, az osztaly felméréseinek
szazalékos eredményeirdl kimutatast vezet, melyet kérésre bemutat.

Szaktargya tanitasaval egy idoben minden helyzetben kotelessége a kulturalt, illemtudo
viselkedésre szoktatés, az iskolai és iskolan kiviili kdrnyezet tisztasaganak megorzése és
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védelme, a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend képviselete. Az
osztalyfonokkel szoros, egylittmiikodd kapcsolatot tart fenn, rendszeresen beszamol a
tanulok magatartasarol, szorgalmardl, tanulmanyi munkéjarol.

A munkaidd-beosztas szerint ellatja a megallapodasban rogzitett tartds helyettesitést, az
eseti helyettesitést, a tanulok feliigyeletét.

Az iskolaban haszndlatos informacidaramlést biztositd csatorndkat naprakészen
figyelemmel kiséri.

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- és tdmogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok elldtdsdban az intézményvezetés/szakmai
munkakdzosség altal meghatarozottak szerint.

Tanulo6i baleset esetén intézkedik a gyors és szakszerii ellatasrol, sziilok, iskolavezetés
értesitésérol, a baleseti jegyzOkonyv elkészitésérol.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Koteles minden, a jogszabalyoknak megfeleld, munkakdréhez kapcsolodo feladatot ellatni,
mellyel az igazgatdé megbizza.

12. Osztalyfonok munkakori leirdasa

Az osztalyfonokot az igazgato jeldli ki. Az osztalyfonoki munkakdzosség tagjaként aktivan
részt vesz a munkakdzosség munkdjaban. Munkajat a Pedagogiai Program, az SZMSZ ¢és a
Hézirend szerint, valamint az iskolai dokumentumok (pl. munkaterv) betartdsdval végzi.
Munkavégzése sordn szem eldtt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-rendszerét. A
munkakozdsség-vezetd a munkajat segiti és ellendrizheti. Munkajat az igazgato iranyitasaval
¢s ellendrzésével végzi.

Adminisztracids jellegii feladatok:

Naprakészen, pontosan végzi a KRETA szabélyzatban meghatarozott adminisztracios
munkdjat (tanuldéi adatok beirdsa és nyomon kovetése, tandrdk naplézasa, tanulok
értékelése, sziilok tajékoztatasa, hidnyzasok igazolasa stb.)

Megnyitja, vezeti, kitolti a torzslapokat, bizonyitvanyokat.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentumat (osztalyfondoki
munkaterv/tanmenet) elkésziti.

Osztalyaban 1év6 tanulok adatairol dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

A Hazirend eldirasai szerint rendszeresen ellendrzi €és nyilvantartja a tanuldi hidnyzésok,
késések mértékét és modjat. Igazolatlan hidnyzéas esetén megteszi a jogszabalyban eldirt
intézkedéseket, irdsban értesiti a sziil6ket, valamint az iskolavezetés felé jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését.

Az osztalyfénoki munkakozosség munkaterve/intézményvezetés rendelkezése alapjén,
nyomon koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek
alakulasat, félévkor és tanév végén statisztikai adatokat szolgaltat roluk.

Részt vesz a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracioban (beiratkozas, tavozas,
osztalyozo- és javitovizsgdk, dicséretek, szaktanari intdk, fegyelmi iigyek,
negyedévi/félévi/év végi értékelések, sziilok tajékoztatasa, felszolitas, feljelentés,
didkigazolvany, tankonyvekkel, tovabbtanuldssal, vélaszthato  foglalkozéasokkal
kapcsolatos adminisztraciok, stb.).

Az e-napldban nyilvantartja a kiemelt figyelmet érdemld tanuldkat.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.
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Konkrét feladatok, szervezési teendok:

Minden tanév elsé hetében ismerteti az osztalyaval az iskolai hazirendet, valamint az iskola
munkarendjére vonatkoz6 szabdlyokat, a tanév folyaman folyamatosan ellendrzi azok
betartasat. Megtartja a tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatdt, melyet az e-naploban
rogzit.

Az iskola pedagogiai programja alapjan készitett osztalyfonoki munkaterv szerint hatékony,
nevelési céljait jol szolgald osztalyfonoki orat tart. Az osztalyfondki ora tartalma és
vezetése az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, mely soran a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikaval,
relevans témakat is érintve foglalkozasokat tart.

Havonta érdemjeggyel értékeli a tanulok magatartdsat és szorgalmat, negyedévenként
irasos értékelést készit a sziiloknek a tanulo iskolai eldmenetelérdl. Javaslatot tesz a tanulok
jutalmazasara, kitlintetésére (a tanulok, kollégak véleményét figyelembe véve), fegyelmezd
intézkedésekre. A tanuldkat sajat hataskorben is jutalmazza (pl.: osztalyfonoki dicséret).
Az osztalyoz6 értekezletre ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata.
Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet. Sziikség
esetén — az igazgatd hozzajarulasaval - az osztdlydban tanitd tandrokat, és érintett mas
pedagdgusokat megbeszélésre hivja dssze.

Lehetdség szerint minden munkanapjan kapcsolatot teremt a sziinetekben osztalyaval.
Lehetdség szerint minden szakdrat évente egyszer meglatogat az osztalyaban.
Gondoskodik arr6l, hogy az osztaly kijelolt vagy valasztott tisztségviseldi elvégezzék a
feladataikat, s értékeli azt.

Naprakészen tdjékoztatja a tanulokat az Oket érintd feladatokrol, teenddkrdl, azok
megoldasara mozgosit, tajékoztatast ad a tandran kiviili programokrol, valamint
kozremiikddik e tevékenységek szervezésében.

Szoros, egyiittmiikodé kapcsolatot tart az osztalyban tanitd neveldkkel. Sziikség szerint, de
legalabb negyedévente egyszer osztalyértekezletet tart az SZMSZ-ben rogzitett feladatok
megbeszélésére.

Gondoskodik az osztalyterem rendjének kialakitasarol, a terem esztétikus, aktualis
diszitésérol, és rendszeresen ellendrzi azokat.

Sziildi értekezleteket és fogaddorakat tart az iskolai munkaterv szerint. Tanév elején
megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, egyezteti velik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit, az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozoan.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl sziikség esetén tdjékoztatja az iskolavezetést.
Kapcsolatot tart az osztaly sziléi munkakdzosségével, az osztidlyban tanitd, és a
tanulmanyaikat segitd pedagogusokkal, szakemberekkel (pl.: iskolapszicholégus,
gyogypedagogus, gyogytestneveld, fejlesztd pedagogus stb.)

Figyelemmel kiséri a tanuldok szellemi, fizikai, lelki fejlodését, megismeri szocidlis
hatteriiket. Személyes beszélgetések, csaladlatogatds, e-napld Tlizenetvaltas, e-mail,
telefonbeszélgetés segitségével aktiv, egylittmitkodd kapcsolat kiépitésére, a csalad és az
iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara torekszik. Sziikség szerint kdzvetit a csaladok,
az iskolavezetés vagy a szaktanarok kozott.

A tanuld veszélyeztetése esetén haladéktalanul értesiti a stlyossag mértékétdl fliggden a
Gyermekjoléti  Szolgalatot, illetve a Jarasi Gyambhivatalt. Sziikség esetén
esetmegbeszéléseken vesz részt.

A részorulo, valamint a hatranyos helyzetli, vagy halmozottan hatranyos helyzetii tanulok
szamara lehetdsége szerint gondoskodik a szocialis €s tanulmanyi segitségnyujtasrol.
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Részt vesz a tanuldk tankOnyvelldtdsdnak, orvosi vizsgalatanak, iskolai étkeztetésének
megszervezésében.

Gondoskodik az osztidly szabadidds programjainak megszervezésérdl. A tanév soran
legalabb két egész napos tanulményi kirandulast, egy mizeumléatogatast, egy karacsonyi
klubdélutant, egy szinhazlatogatast szervez osztalya szamara. Ezek tervérdl, programjarol
¢s tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot, valamint a sziiloket.

Részt vesz az iskola egészét vagy az osztalyat érintd, a didkonkormanyzat altal szervezett
szabadidds program szervezésében, lebonyolitasaban. Felkésziti osztalyat az iskola
hagyoméanyos rendezvényeire, iinnepségeire. Ertékeli a tanulok aktivitdsat, kozosségi
munkajat.

Osztalyanak programjairol, kozosségi életérdl a honlap segitségével tajékoztatja az iskolai
kozosséget.

Nevelési feladatok:

Segitséget nyujt a helyes tanuldsi modszerek elsajatitasaban. Koordinalja a sajatos nevelési
igényll tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat. A szakértdi
bizottsag véleményét, €és javaslatat az osztalyban tanitdé pedagdgusokkal ismerteti, ezeket
kozosen elemzik, a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje. Javaslataival és észrevételeivel, a kijeldlt feladatok
elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

Minden egyes rabizott gyermeknek a neveldje. Céltudatosan torekszik a tanulok
személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik
iranyitasara.

Segiti és iranyitja osztilya jo kozOsséggé formalodasat. Feladata, hogy megtanitsa a
tanulokat viselkedni, cselekedni egy demokratikus kisk6zosségben (osztalyban és iskolaban
egyarant), megalkotva és betartva annak szabalyait. Figyelemmel kiséri az osztaly fegyelmi
helyzetét.

Pontos informaciokkal kell rendelkeznie osztalya szociometriai képérdl, az osztalyon beliili
konfliktusokrol, rivalizalasrol, uralkodo értékekrdl. Tisztaban kell lennie az iskola altal
preferalt alapértékek fejlettségével.

ey

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.
13. A diakénkormanyzatot segito tanar feladatai, munkakori leirdsa

részt vesz a didkonkormanyzat iilésein

szervezi s segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat és a
nevelOtestiilet kozotti  kapcesolattartast, gondoskodik az informacidk kdlcsonds
kozvetitésérol

segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra
figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat
kozremiikddik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének dsszehangoldsdban
megszervezi és segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését €s lebonyolitasat
a kiemelt programok eldtt részletes tervet, utdna pedig értékeld beszamoldt készit, az
igazgato részére

elvégzi az éves munkatervben meghatarozott feladatokat

segiti a didkokat véleményezési joguk gyakorlasaban
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14. Iskolatitkar munkakori leirdsa
Munkaideje: 40 6ra

A munkakor célja

Az intézményi ligyvitel szervezése ¢s adminisztrativ végrehajtdsa. Az intézmény
pedagogusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatdsa. A gyermekek
adminisztrativ tigyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk irdnyitasaval
latja el.

Feladatai, iigyviteli tevékenységei

+ Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodéd levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi

+ Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel
* Feladatellatasa soran kozremiikodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositdsdban

+ Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait. Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és
tablazatkezel6i alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi
eldirasait

+ Kezeli az iigyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarasi
szabalyokat. Ellatja a postazasi feladatokat

*

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat

Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfuto és hataridos ligyeket, az ligyiratokat,
a bélyegzoket, kozremiikddik a szigoru elszamoldsu nyomtatvanyokat (tdrzslap, stb.)
kezelésében.

Intézi a tanulok adminisztracids jellegt tigyeit
Vezeti a szabadsag-nyilvantartast
Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat

- =

JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet a nevel6testiileti és mas értekezletekrol, tovabba
minden olyan esetben, amikor erre az igazgat6tol utasitast kap

Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban
Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket
Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat
Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mukodteti

Az iskolaval és funkciodival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza

-+ F F & &

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit
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Kozremiikodik a KIR-el kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és
kiadasi feladatokban

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak

Atveszi, sziikség esetén felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja
az eld iratokat

Tovébbitja a hataridds ligyiratokat — az igazgatd szignaldsa utan — az iligyintézokhoz,
alairassal atveteti azokat.

Eldkésziti a kiadvanyozast, tovabbitja a kiadvanyokat, kiildeményeket.

A hivatalos lizeneteket, a telefonok, kortelefonok, korlevelek tartalmat tovabbitja,
tajékoztatast ad az érintetteknek az tigyben eljaro illetékes ligyintéz6 felhatalmazasa
alapjan.

Gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett (szignoval ellatott) intézményi iratokat,
sziikség esetén — az igazgato utasitasara — jegyzokonyvet vezet.

Pontosan végrehajtja a Diakigazolvany kezelési szabdlyzatban leirt feladatait. A
feladatok megfeleld dokumentaciojat elvégzi.

A szamitdgéprdl naponta leveszi az E-mail lizeneteket, sziikség esetén kinyomtatja,
tovabbitja azokat.

Naprakészen vezeti a Beirdsi naplot.
Figyelemmel kiséri a kulcskezelési szabalyzatban leirtak végrehajtasat.

Munkajat a jogszabalyoknak és az intézményi szabalyzatoknak megfeleléen végzi.

15. Pedagogiai asszisztens munkakori leirdasa

A munkakor célja

A nevel6-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Fo6bb felelossége és tevékenysége

e Részt vesz a hatékony neveld-oktatd munkéhoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasaban
az alabbi felsorolt feladatkorokben:

alkalomszertien vagy beosztas szerint tanulok, tanulocsoportok feliigyeletét latja el;
igény szerint tanulocsoportokat kisér (aszasoktatas, fogaszat, szinhaz, kirandulas stb.),
iskolan kiviili programok sordn a pedagogussal egyiitt kiséri a tanulokat;

gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszerii ellatasarol (elsésegély-nyujtas, orvos,
sziilo értesitése, sziikség esetén tanuld kisérése);
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— sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkajahoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket;

— részt vallal a tanulok feliigyeletében étkeztetések soran, beosztas szerint.

— részt vesz az Orak szemléltetd anyaganak elokészitésében.

— az igazgatd dontése alapjan szakkort, érdeklédési kort, onképzokort, egyéni vagy
csoportos felzarkoztato, fejleszté vagy tehetségfejleszté foglalkozast, kozdsségi
szolgalattal kapcsolatos foglalkozast, didkonkormanyzati foglalkozast, felzarkoztato,
tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kozosségi
fejlesztést megvalositod csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a tanulokkal
valo torodést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozast tart.

e Részt vesz a neveldtestiilet lilésein €s az alkalmazotti kzsség valamennyi rendezvényén.

e Részt vesz iskolai rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban, ehhez eszkozok,
kellékek, alapanyagok rendelésérdl, beszerzésérél gondoskodik.

e Az iskolai adminisztracios tevékenységeket segiti. pl. orarendi, szakkori, ligyeleti
tablazatok készitése, munkdba jaras koltségeinek dokumentéicidja, nyilatkozatok
begyljtése, cimlistdk karbantartdsa, rendszeres adatszolgaltatisok elvégzése,
versenyeredmények gylijtése, szallitmanyok atvétele és elraktarozésa,

e Az iskolatitkar tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén telefoniigyeletet 14t el, gondoskodik
az tizenetek érintettekhez valo tovabbitasarol.

o Kozremlkodik az iskola leltarozasi tevékenységében.

o Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld feladatokat, amelyekkel az igazgato esetenként
megbizza.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

e FElvégzi az ¢étkezést biztositd Varoslizemeltetési Kft. felé az étkezés igénylésével,
lemondasaval kapcsolatos napi feladatokat.

e FElvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

e Gondoskodik az egészségiigyi ladak, elsdsegélycsomagok rendszeres feltoltésérdl.

e FElvégzi az iskolagyiimdlcs programmal kapcsolatos tligyek intézését: rendelések, a
gylimolcs atvétele, osztdlyok kozotti szétosztas, nyilvantartds vezetése, tankeriilet felé
elszamolas.

e FElvégzi az iskolatejjel kapcsolatos tligyek intézését: nyilvantartds vezetése, osztalyok
kozotti szEtosztas, hoveégi dsszesités, kimutatas készitése.

e Kapcsolatot tart a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatoval, vizsgalatokat szervez,
dokumentécio intézése a tankertilet felé.

16. Rendszergazda munkakori leirdsa

Feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai ¢és audiovizualis eszk6zok
miitkodoképességének biztositdsa, az allando oktatasi allapot fenntartasa. Munkdjat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szamitastechnika munkak6zosség tanaraival
egylittmitkddve €s igényeiket figyelembe véve végzi

Feladatait foallasban az Igazgatd, illetve az altala megbizott igazgato-helyettes iranyitasaval
veégzi.

Fobb feladatai
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Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak elokészitése, kidolgozasa (ISZ),
melyet az intézmény vezetése hagy jova. Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a
hardver-¢és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz anyagi lehetéségek ismeretében, Uj
szamitastechnikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika munkak6zosséggel folytatott egyeztetés soran

Kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Elvégzi az ) gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatdéval, kiemelten a szamitdstechnikai rendszer
lizemeltetdjével

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szadmitogépes halozat hatékony, biztonsdgos
iizemeltetésére.

A gépterem, géppark feliigyelete, miikodtetése.

Az esetlegesen felmertild hibak esetén, rovid hataridén beliil gondoskodik az elharitasrol
Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellenérzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakaddlyozésara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkét, errdl
munkanaplot vezet

Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan miikodését.
Ennek érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartozkodhat. Nyilvantartja, kezeli
az audiovizualis eszkozoket. (frésvetitc’ik, lemezjatszok, magnetofonok, televiziok, radiok,
hangos ¢s némafilm vetitok, alloképvetitok, hangszalagok, hanglemezek, erdsitok,
hangszorok, stb.)

Gondoskodik az eszkdzok nyilvantartasi szamarol, gyartési tipusarol, gyartasi, beszerzési
évének, garancialis idejének pontos vezetésérol, leltari szammal valdo megjelolésérol.

Az eszkdzoket pontos megjelolésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
osztalyfonokoknek, szaktanaroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét
biztositja, arrol nyilvantartast vezet.

A tanév végén a kiadott AV eszkdzOket raktdrozasra visszaveszi és vagyonvédelmet
biztositd elhelyezésiikrdl gondoskodik.

Biztositja, eldsegiti a kiadott AV eszkdzok balesetmentes kezelésének feltételeit.

Sziikség szerint a kezelok részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszkozok, gépek
betizemelésénél kezelési itmutatast ad.

Megszervezi a meghibasodott késziilékek dsszegylijtését, elvégzi a kisebb javitasokat,
Intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszk6zok visszavételét szdmon tartja, 0jbol
kiadja.

Biztositja az AV eszk6zok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos
elhelyezésiiket az osztilyokban. Hanyag kezelésiikr6l észrevételeket tesz az
iskolavezetésnek.

Segiti az eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.
Legaldbb 2 nappal elébb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a neveldknek az
Osszetettebb eszkozok kezelésében.
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Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrol. Javaslatot tesz a selejtezésre. A pedagogusok, munkakozosség-vezetok
bevondasaval eldterjesztést készit a kovetkezd évi beszerzésekhez.

Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Munkajaban kozvetlen irdnyitas szempontjabol az iskola Igazgatojahoz, valamint annak
tavolléte esetén az altalanos igazgatd-helyetteshez tartozik.

Kotelességei:

Leltart készit a gépekrdl €s a hozzé tartozo programokroél, a dokumentacidkat nyilvantartja,
ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikddését.
A meglévd szoftvereket ¢és a hozzajuk tartozd licencszerzddéseket nyilvantartja.
Osszegyijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy
mas, hasonld képességii, de ingyenes programok hasznalatara.

Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

Biztositja a levelezdszerver folyamatos miikodését, szakmai ismereteivel és gyakorlata
alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne lehessen, hamis feladoja levelek kiildésére
felhasznalni kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezd elektronikus leveleket.

Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositdsa., melynek soran
kialakitja az iskola honlapjat (vagy kialakittatja ).

Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informacidkat
aktualizalja az iskolavezetés, a munkakozosségek és a titkarsag altal nyujtott anyagok
alapjan.

Rendszeres 1d6kozonként beszamol az igazgatonak vagy a szakmai igazgatd-helyettesnek
az iskola weboldalainak allapotarol, allagardl, a latogatok feldl érkezo visszajelzésekrol.
Segiti az internethasznalatat az iskola dolgozoi, szakmai munkakdzosségei részére.

Az igazgatoval elore egyeztetett eljaras szerint sziiri illetve ellendrzi a publikdlandd
anyagokat, kialakitja a publikalasi jogosultsdgokat.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgaté megbizza

17. Takarito munkakori leirdsa

A munkakor célja:

Az intézmény tisztasaganak €s higiénidjanak biztositasa a rendelkezésére allo eszk6zok altal.

1. Jogok, kotelezettséoek és feladatok:

Feladatai:

Napi takaritasi feladatai a takaritando helyiségekben (tantermekben, iroddkban, folyosokon,
mellékhelyiségekben, 1épcs6hazakban):
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a szemetes edények kiiiritése, a szeméttartok kitisztitasa, a szemét 0sszegylijtése, kdzponti
szeméttaroloba valo iritése;

a folyosok kovezetének felsdprése, felmosasa a tanitasi orak alatt;
a butorok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres mosasa;

a mellékhelyiségekben a WC-kagylok kisurolasa, a falazatrdl a napi piszok lemosasa,
fertotlenitése;

a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartdsa (vegyszeres mosassal, esetleg
surolassal);

a folyosokon a beépitett szekrények ajtéinak - amennyiben szennyezettek - vegyszeres
mososzerrel valo letorlése.

Alkalmankénti takaritasi feladatai:

a karpitozott butorok porszivozasa, tisztitasa;

a helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa;

a padozat erés szennyezO0désének megsziintetése;

a lambéria lemosasa;

a mellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosasa;

a folyosokon a beépitett szekrényeinek ajtdinak (kiviil - beliil) lemosasa.

I11. Altalinos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb elldtdsa érdekében javaslattételre kozvetlen
felettesének.

A dolgozd6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

Anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért

5. szamu melléklet
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Iskola konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata

FUGGELEK

1. ASZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJA

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

2023. évi LII. térvény A pedagogusok 1j életpalyajarol

a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j ¢életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol 48. § (4) a)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol 121. §
(7),122.§ (9)

229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény nemzeti
koznevelésrdl szo616 torvény végrehajtasarol

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

2011. évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l
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2. A MUNKAIDO NYILVANTARTAS HELYI RENDJE
3. AZINTEZMENY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA, FELADATAI
4. GYAKORNOKI SZABALYZAT
5. KULCSKEZELESI SZABALYZAT
6. HIVATALI TELEFONHASZNALATI SZABALYZAT
7. PANASZKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK
8. INTEZMENYI TANACS SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
9. DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
10. SZULOI SZERVEZET SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
11. ISKOLAI SPORTKOR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
12. BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT, ONERTEKELESI SZABALYZAT
13. TUZVEDELMI SZABALYZAT
14. DIAKIGAZOLVANY UGYINTEZESI SZABALYZAT

15. PEDAGOGUS MUNKAKORBEN ALKALMAZOTTAK
TELJESITMENYERTEKELESENEK RENDJE

16. AZ EV PEDAGOGUSA-DIJ ODAITELESENEK SZABALYZATA
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10 ZARO RENDELKEZESEK

LEGITIMACIOS ZARADEK

A Felsépakonyi Herman Otto Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

véleményezése az alabbiak szerint megtortént:

Véleményez6 szerv

Datum Dokumentum iktatoszama

Intézményi tanacs

2024.03.20. | klik032477001/00629-3/2024

Szil6i szervezet

2024. 03.20. | klik032477001/00629-4/2024

Didkdnkorményzat

2024. 03.20. | klik032477001/00629-2/2024

JOVAHAGYASI ZARADEK

A Felsépakonyi Herman Otto Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Monori

Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. § (2a) pontjaban biztositott

hataskoromben eljarva az Nkt. 83. § (2) g) pontja alapjan jovahagyom.

Monor, id6bélyegzd szerint
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