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1 A Szervezeti és Miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései és

hatalya

» Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) a

Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-a altal a hataskorébe

utalt szabalyozando terilleteknek megfeleléen meghatarozza

> Az

a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését
intézményi mikodésének belsé rendjét
a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd szabalyokat
mindazon rendelkezéseket, melyeket magasabb jogszabaly nem utal mas
helyi szabalyozé jogkorébe
SZMSZ az intézményben kialakitott cél- és feladatrendszerek,

tevékenységcsoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt mikodését, raciondlis ¢és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

» Az SZMSZ egyes szabalyozé pontjainak megfogalmazasakor az aladbb sorolt

torvényi helyek, jogforrasok eldirasait vettiik figyelembe:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informéaciés Onrendelkezési jogrél és az
informéacidszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol

23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanuloi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. evi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvveé
nyilvanitas, a tankonyvtadmogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas

rendjérol



Az SZMSZ személyi és idobeli hatdlya

» Az SZMSZ és mellékletei el6irasainak betartasa az intézmény valamennyi
dolgozojara nézve kotelez6. Az SZMSZ rendelkezéseit be kell tartatni az
intézménnyel kapcsolatba lépokkel (tanulok, szilok, bérlok) is.

» Az iskola szervezeti felépitésére és milkodésére vonatkozé szabélyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el.

» Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l adédodan a
fenntartéra, miikodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, mikodtetd
egyetértése szilkséges.

» Az SZMSZ az iskola nevel6testiiletének jovahagyasa utén, a kihirdetése napjan Iép
¢letbe és ezzel egyidejiileg az iskola ezt megel6z6 SZMSZ-e érvénytelenné valik.

2 Az iskola alapadatai
A kdznevelési intézmény feladat ellatasi helyei

Neve: D6ms6di Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Székhelye: 2344 D6ms0Od, Széchenyi Gt 9.
Telephelyei: 2344 DOms0d, Biro6 utca 2.

2344 DOmsod, Beke tér 2.

Tagintézmenye: D6msodi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Arany Janos
Altalanos Iskoléja
2345 Apaj, Dobd I. utca 74.

Alapito és a fenntartd

Alapito szerv neve: Emberi er6forrasok Minisztériuma
Alapit6 jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere

Alapit6 székhelye: 1054. Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto neve: Szigetszentmikldsi Tankertleti Kézpont
Fenntartd székhelye: 2310. SzigetszentmikIos,

ATI- Sziget Ipari park 1./A épiilet
Az intézmény tipusa:  Altalanos iskola

OM azonositéja: 032537



Kdznevelési és egyéb alapfeladata

Altalanos iskolai nevelés-oktatés

e Nappali rendszer(i iskolai oktatas (1-8. évfolyamok)

e Sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés
fejlodés zavarral kiizddk)

e A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési
igényli  tanulok  nevelése-oktatasa  (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdék, érzékszervi fogyatékos,-hallasi fogyatékos, latasi
fogyatékos)

e Iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egyseggel (D6msdd)

e egyeb foglalkozasok

tanul6szoba
napkozi

fejlesztd foglalkozasok
Az iskola felvételi korzete
Domsod: DOmsod nagykozség kozigazgatasi terllete;
Apaj: Apaj kozseg kozigazgatasi terllete, Domsdd nagykozség kozigazgatasi
terilete.
A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
Az intézmény jogkdre:  ingyenes hasznalati jog
A Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog
Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A koznevelési intézmény bélyegzdinek felirata

Hosszu bélyegzd: Démsodi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
2344. Domsod
Széchenyi ut 9.



Korbélyegz6: Domsodi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Tagintézmény:

Hossza bélyegz: D6msodi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Arany Janos Altalanos Iskolaja
2345 Apaj, Dobo Istvan utca 74.
Korbélyegz6: Domsodi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

Arany Janos Altalanos Iskolaja

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd munkakorben dolgozok jogosultak:

e intézményvezetd
e intézményvezet helyettesek
e tagintézmény-vezetd
o iskolatitkarok
o kotelezo taniigyi nyomtatvanyok kitdltésekor az osztalyfonokok
A bélyegzoket az iroddkban elzarva kell tartani. Hivatalos bélyegzd elvesztése esetén

jegyzékonyvet kell késziteni és a bélyegzdket ervénytelenittetni kell.

3 Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

3.1 Azintézmény szervezeti egységei

» Az OMK és a Bir0 utcai iskola 1-4. évfolyaman tanitd pedagdgusok csoportja, a
fejlesztd6 feladatot ellato  gyogypedagogus(ok), iskolapszicholdgus, az alsés
intézményvezet6 helyettes kdzvetlen iranyitasaval (also tagozat).

» Széchenyi uti iskola 5-8. évfolyamén tanitd pedagdgusok csoportja a felsds
intézményvezetd helyettes vezetesével (felsé tagozat).

> Az Arany Janos Altalanos Iskola —tagintézmény— a tagintézmény-vezetd kozvetlen
irdnyitasaval

> Egyéb munkakorben dolgozok, az intézményvezetd vagy az intézményvezetd

helyettesek iranyitasaval.



3.2 Aziskola igazgatésaga

> Az iskola igazgat6sdgéat az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai koz¢é az alabbi vezetd beosztasu dolgozok
tartoznak:
o felsds intézményvezetd helyettes,
e alsds intézményvezetd helyettes,

e tagintézmény-vezeto.
Az intézmény vezetdje

> Az iskola felelés vezetbje az intézményvezetd, (intézményvezetd,) aki munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd munkakori leirdsa, valamint az iskola bels6
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Jogkorét esetenként, vagy az Ugyek

meghatarozott korében helyettesére vagy mas alkalmazottra atruhazhatja.

Az intézményvezeto helyettesek

Az intézményvezeté helyettesek megbizasa a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint
tortenik. Megbizasukat a tantestiilet véleményének kikérésével az intézményvezetd javaslata
alapjan a fenntartd adja. A megbizas hatarozott id6re, 6t évre szol.
» A tagintézmény-vezet6 megbizdsa a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint
torténik. A megbizas hatarozott idére, 6t évre szol.
» Intézményvezetd helyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
lehet.
» Az intézményvezeté helyettesek munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa alapjan, egymassal egylittmikddve és

egymassal mellérendeltségi viszonyban végzik.

A felsos intézményvezeto helyettes

» szakmai teriileten segiti az intézményvezetd vezetdi tevékenységét
> képviseli az iskolat a kozvetlen iranyitasa ala tartozo terlleteken
> Kozvetlenil iranyitja (és ezekr6l az intézményvezet6t rendszeresen tajékoztatja)

e aziskolai konyvtar miikodését



>

Felelos
.
.
.

az iskola tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységét
a technikai munkakdrbe besorolt kdzalkalmazottakat
az iskola fels6 tagozatan folyd nevel6-oktatd tevékenységet és a

tanuloszoban folyo nevel-oktatd munkat

az 5-8. évfolyamon foly6 szakmai munkéaért
a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo feladatok ellatasaért
a statisztikai jelentések elkészitéséért

a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

Az alsos intézményvezeto helyettes

Y V V V

képviseli az iskolat a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo tertileteken

szakmai teriileten segiti az intézményvezetd vezetdi tevékenységét

kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalatokkal, Szakért6i Bizottsagokkal

Kdzvetlendl iranyitja (és ezekrdl az intézményvezetot rendszeresen tajekoztatja)

az iskola also tagozatan és a napkoziben folyd nevel6-oktatd tevékenységet
a technikai munkakorbe besorolt kdzalkalmazottakat
a nevel6-oktaté munkat segitdé munkakdrbe besorolt kdzalkalmazottakat

az also tagozaton folyo egyéni fejlesztd tevékenységet

az altala irdnyitott evfolyamokon foly6 szakmai munkéaért

a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo feladatok ellatasaért

a statisztikai jelentések elkészitéséért

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

a sajatos nevelési igényll tanulok adatainak nyilvantartdséért, a szakértdi

vizsgéalatok, kontroll vizsgalatok lebonyolitasaért

A tagintézmény-vezeto

» szakmai teriileten segiti az intézményvezetd vezetdi tevékenységét

> képviseli az iskolat a kozvetlen iranyitasa ala tartozo terlleteken

> biztositja a tagiskola mitkodését
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> kapcsolatot tart az Oktatdsi Hivatallal (POK) Pedagdgiai Szakszolgalatokkal,

Szakértdi Bizottsagokkal

» dont a tagintézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyekben

nincs kizarolagos joga az intézményvezetdnek, illetve, amelyekben a dontés nem

tartozik a tagintézmény mas kzossegeinek hataskorébe

> szakmai teljesitésigazolast végez

> Kozvetlenil iranyitja a tagiskolaban

> Felelds
[

Kapcsolattartas

az iskola alsé és fels6 tagozatan folyd nevel6-oktato tevékenységet

az iskola tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységeét

a nevel6-oktaté munkat segitd munkakdrbe besorolt kdzalkalmazottakat
technikai munkakorbe sorolt kozalkalmazottakat (és ezekrél az

intézményvezetot rendszeresen tajékoztatja)

az 1 — 8. évfolyamon folyd szakmai munkaert

a kozvetlen iranyitasa ala tartozo feladatok ellataséaért

a tanulok rendszeres egészséglgyi vizsgalatdnak megszervezéséért

a sajatos nevelési igényl tanulok, €s a beilleszkedési magatartasi és tanulasi
nehézséggel kiizd6 tanulok adatainak nyilvantartasaért, a szakért6i
vizsgéalatok, kontroll vizsgalatok lebonyolitasaért

az iskolaban foly6 egyéni fejleszto tevékenységért

tanugy igazgatéasi feladatok ellatasaért

a statisztikai jelentések elkészitéséért

pedagdgiai, szakmai munka belso ellenérzéséért

intézményi Onértékelési, mindsitési és tanfelugyeleti feladatok ellatasert,

koordinalasaért

» Az intézményvezet6seég rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszéléseket az intézményvezetd vezeti.

3.3 Aziskola vezetosége

» Az iskola vezetGségének tagjai:

az intézményvezetd
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e az intézményvezetd helyettesek
e atagintézmény-vezetd
e aszakmai munkakdzdsségek vezetdi
e DOK képviseld pedagdgus
» Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetOségének tagjai a belsd
ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési értékelési feladatokat is

ellatnak.
Kapcsolattartas

» Az iskola vezetdsége rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbesz¢élésrél irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az
intézményvezetd késziti elé és vezeti. Az iskola vezetdségi lilésein — napirendtol
fliggden — tanacskozasi joggal részt vehet, a Sziildi Szervezet Valasztmanyanak elntke

vagy képvisel6je, az Intézmenyi Tanacs elndke vagy képviselbje.

Kapcsolattartas a tagintézménnyel

> A tagintézmény-vezet6 kOzvetlenil, vagy az iskolatitkarokon keresztiil folyamatosan
tartja a kapcsolatot az intézményvezetovel és az intézményvezeto helyettesekkel.

» A kapcsolattartas modja és formai:
e személyesen
o értekezleteken
e megbeszéléseken
e levelezés formajaban
e telefonon
e e-mailen keresztiil
> Aktudlis iskolai események kapcsan a munkakdz0sség-vezetok tartjak a kapcsolatot,

pl. tanulmanyi versenyek, sportrendezvények, sth. szervezése, lebonyolitasa.
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3.4 Azintézményvezetd, €s a tagintézmény-vezetdé kozvetlen munkatarsa(i)

Iskolatitkarok
» Munkéjukat munkakori leirasuk alapjan, valamint az intézményvezetd kozvetlen

iranyitasa mellett végzik.
» Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak

kdzvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

3.5 A vezetok helyettesitésének rendje

> Az intézményvezetét akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld
kizarélagos hataskorébe tartozd Ugyek kivételével — teljes felel6sséggel a fels6s
intézményvezetd helyettes helyettesiti. Az intézményvezet6 tartos tavolléte eseten (30
napot meghaladd folyamatos tavollét) gyakorolja az intézményvezetd Kizardlagos
jogkadrébe fenntartott hataskoroket is.

» Az intézményvezet6 és a felsds intézményvezetd helyettes egyidejii akadalyoztatasa
esetén az intézményvezet6 helyettesitése az alsds intézményvezetd helyettes feladata.
Mindhéarom vezetd tavolléte esetén helyettesitésre a munkakozosség-vezetok koziil azt
kell megbizni, aki ezt a feladatot legrégebb ota latja el. Ezt a helyben szokdsos modon
az érdekelt pedagogusok és az érintett egyéb dolgozok tudomasara kell hozni.

» A tagintézményben a tagintézmény-vezet6t akadalyoztatasa esetén — az azonnali
dontést nem igénylé kizardlagos hataskorébe tartozd tigyek kivételével — teljes
felel6sséggel az altala kijelolt pedagdgus helyettesiti.

» A tagintézmény-vezet6 tartds tavolléte esetén (30 napot meghaladd folyamatos
tavollét) az intézményvezet6 irasbeli javaslatara, a fenntartd utasitasban jeloli ki a
helyettest. Ezt a helyben szokasos mddon az érdekelt pedagdgusok és az érintett egyéb

dolgozdk tudomasara kell hozni.

3.6 Aziskola dolgozéi

» Pedagdgus munkakdrben:
o vezetdi feladatot ellatok
e tanitok
e tanarok
e gyodgypedagogusok
o fejlesztopedagdgusok
13



e iskolapszichologus
» Nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segitok:
e pedagOgiai asszisztens
e iskolatitkar
» Technikai dolgozdk:
o flit6, kertész, karbantart6
o kézbesitd
o takaritok
» Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett Ilétszamban az intézményvezet
alkalmazza. A kinevezés és megszintetés a tankerileti intézményvezet6 jogkore.

» Az iskola dolgozoi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

3.7 Aziskola szervezeti felepitésenek vazlata

BRYEIED { Intézményvezeto SKOTATTAT

Fels6s intézményvezetod Alsos intézményvezeto Tagintézmeny-
helyettes helyettes I vezetd
Y, Y,
ey ]
Alsos
[ munkakodzossé
[ 1-4. évfolyam mk. } L g)
T o )
Osztalyfonoki
= munkakdzosség
- - )
Testnevelési \
Természet. munkakdz0sség
tudomanyi mk.
\§ J
Technikai dolgozok ]

N
Human mk. ——
[TestneVelo tanarok]

és alsos tanitok

. J

> Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
elsddleges cél, hogy az intézmény a kovetelményeknek megfeleléen feladatait

zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el.
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4 Az intéezmeny kbzossegei, ezek kapcsolatai egymassal és az
intézmény vezetésével

4.1 Aziskolak6zdsség

> Az iskolakdzosséget az iskolaban foglalkoztatott kdzalkalmazottak, az iskola tanuloi

és azok szulei alkotjak.

> Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kdzosségek révén és modon érvényesithetik.

4.2 Az iskolai alkalmazottak kozossége

» Az iskolai alkalmazottak (pedagogusok, a neveld-oktatd munkat segité dolgozok,

technikai dolgozok kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,

valamint munkaviszonyban allo dolgozdk alkotjék.)

» Az iskolai kdézalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan

beliili érdekérvényesitési lehetdségeit magasabb jogszabalyok rogzitik.
4.3 A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

» A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd

alkalmazottja.

» A nevel6-oktatdO munkat Kkozvetleniil segité felséfoktt iskolai végzettségii

alkalmazottja.

» A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a

nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési

torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként

pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

» A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

> Az intézmeny pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés

forméajaban megkapjak a tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikai

eszkdzoket (laptop, projektor) a pedagogusok oktatasi célra szabadon hasznalhatjak.

Azok megovasaért, rendeltetésszeri hasznalatukért anyagilag felelosek. Ezeket az

eszk6zoket az iskolaban Kkell tartani és hasznalni. Egyedi esetben — irasos
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intézményvezet6i engedellyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is
hasznalhatjak. Nem szilkséges engedély, csak bejelentés a tanari laptopok és mas
informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor. Az eszkdzok
rendeltetésszeri hasznalataért ¢és azok megovasért ilyen esetben a szervezd

pedagdgus(ok) anyagilag felelos(ek).

Nevelétestiileti értekezletek a tanévben

e Tanévnyito alakulé értekezlet

e tanévnyito értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo ertekezlet

o felévi értékeld neveldtestiileti értekezlet

o két alkalommal nevelési (eldre tervezett, konkrét t¢émahoz kotddo) értekezlet

e alkalmanként munkaértekezlet
» A tagiskolaban a nevelési értekezletek kivetelével minden értekezlet kilon is tarthato.
» A nevelotestiileti értekezleteken a tantestiilet valamennyi tagjanak részt kell venni. Ez

alél — indokolt esetben — az intézményvezetd, a tagintézmenyben a tagintézmény-

vezetd adhat felmentést.

RendKkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha

» anevelbtestiilet tagjainak legalabb 30 szazaléka kéri
> az intézményvezetd vagy az iskola vezetdsége azt indokoltnak tartja

> Az értekezlet idopontjat legalabb egy nappal el6bb k6zoIni kell.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

» A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven
szazaléka (50%+1 f6) jelen van. Tagiskolaban a tagiskola neveléinek t6bb mint 6tven
szazaléka (50%+1 f6) jelen van.

» A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik —

nyilt szavazéassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az
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intézményvezetd szavazata a dontd. A dontesek, hatarozatok az iskola iratanyagaba
kerulnek iktatasra.

» A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére —
titkos szavazéssal is donthet. llyen esetben szavazatszdmlalo bizottsagot jelol ki a
neveltestiilet.

» A neveldtestiileti értekezletrdl jegyz6konyvet, a munkacsoportok, munkakozosségek
megbesz¢léseirdl emlékeztetdt kell vezetni.

» Ha a nevelOtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet
kell 8sszehivni.

> A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti

egyeteértési joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is.

A nevelotestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben

is, ha

»az aktualis feladatok miatt csak a tantestllet egy része részvételével torténik az
értekezlet szervezése, amikor is tébbnyire az azonos beosztasban dolgozdk vesznek
részt egy-egy ertekezleten

»egy osztalyban tanitd nevelOk értekezlete, valamelyik tagozat, tagiskola neveldinek

értekezlete, szakmai munkakdzosség értekezlete stb.

4.4 A nevelok szakmai munkakozosségei
Iskolankban miikodé szakmai munkakdzosségek

» Human targyak munkakdzossége
Tagjai az iskola fels6 tagozatan magyar nyelv és irodalom, torténelem, etika,
ének, rajz és vizudlis kultdra, hon-és népismeret tantargyat tanitd6 neveldk,
valamint az iskola barmely tagozatan idegen nyelvet tanité pedagégusok.

» Természettudomanyi munkakdzosség
Tagjai az iskola fels6 tagozatan, matematika, természetismeret, foldrajz,
biologia, fizika, kémia, informatika, technika tantargyak valamelyikét tanitd
nevelo.

» Testnevelés munkakdzosseg
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Tagjai az iskola also, fels6 tagozatan testnevelés tantargyat tanité neveldk.
> Als6s munkakdzosség (1-4.)
Tagjai az alsé tagozaton tanitd pedagogusok, egyéb foglalkozast vezet6k, azaz a

napkozis nevel6k, valamint a fejleszté pedagdgus, iskolapszichologus és a

gyogypedagogus(ok).

Tagintézményben miikodé szakmai munkakozosségek

» Alsés munkakozosség (1-4.)
Tagjai az alsé tagozaton tanitd pedagogusok, gyogypedagdgus, iskolapszicholdgus,
az egy¢eb foglalkozast vezetdk, azaz a napkdzis neveldk.

» Osztalyfonoki munkakozosség
Tagjai a fels6é tagozaton tanitd pedagdgusok.

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkako6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai tertleten bell

szaktertiletét érintéen véleményezi a nevelési és a pedagdgiai programot
részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében, fellilvizsgalataban
pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenyseg

az iskolai neveld és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszertsitése

YV V. V V V

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos

ellendrzése, mérése, értékelése

Y

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

Y

a pedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésenek szervezese, segitése

» a tanulmanyok alatti vizsgdk szervezése e€s végzése, a tételsorok @sszeallitasa,
értékelése

» orszagos felmeérések, mérések lebonyolitasa, sziikség esetén javitas, elemzés, értékelés

> javaslattétel a szakmai fejlesztésekre (eszkdz, és infrastrukturalis fejlesztés)

» a palyakezdé pedagogusok munkdjanak segitése, munkdjanak véleményezése,
beilleszkedésének segitése

> javaslattétel az intézményvezetonek a munkak0z0sség-vezetd személyére

> segitségnyljtas a munkakdzOsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a

munkakdzosség tevékenységérol késziilo elemzések, értekelések elkészitéséhez

> kozremiikodés a pedagogiai-szakmai szolgaltatas iskolai feladataiban
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> az iskola, és a munkakozosség eéves munkatervében meghatarozott feladatok

végrehajtasa

> atankonyvek és taneszk0z0k kivalasztasa, véleményezése

Munkak06z0sség-vezeto

> A szakmai munkakdz0sség munkajat a munkakdz0sség-vezet iranyitja.

» A munkakozosség vezet6jét a munkakOzosség tagjainak  javaslatara az

intézményvezet6 bizza meg.

» A munkak6zosségek vezetéi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A szakmai munkak6zosség-vezetd jogai és feladatai

>

VvV V. V V V V

Y

Osszeallitja és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra a — az intézmény pedagdgiai
programja es éves munkaterve alapjan keszilt — munkakdzbdsseg éves
munkaprogramjat.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakdzosség szakmai
munkajaért.

Elbirélja es jovahagyasra javasolja a munkakdzosseg tagjainak tanmeneteit, felligyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladést és a kdvetelményrendszernek valdo megfelelést.
Szakmai eés modszertani ertekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozéasokat szervez,
ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezetohoz.

Orakat latogat, tapasztalatairl beszamol az intézmény vezetésének.

Részt vesz az intézményben folyo szakmai munka bels6 ellendrzésében.

Részt vesz az intézmény dnértékelési feladatainak megvaldsitasaban.

Kompetencia alapu teljesitményértékelésben valo részvétel.

Képviseli a munkakdzdsséget az intézmény vezetdségében.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelStestiileti értekezletekre,
igény szerint az intézményvezetd részére, a munkakdzosség tevékenységérol félévkor
és év végén.

A tankonyvek, taneszkézok kivalasztasat véleményezi.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, Kitlintetésekre.

Koteles tajékoztatni a munkakozosség tagjait a vezetdi értekezletekrdl.
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> Allasfoglalsai, javaslatai, véleménynyilvanitisa eltt a munkakozosség tagjait is

meghallgatja.

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése és kapcsolattartasdnak médja

a napi gyakorlatban aktualis feladatok, teend6k esetén
munkakdz0sségi ertekezleteken

iskolai esemeényeken, rendezvényeken

Y V V V

Gyakorisaga:
e folyamatosan a napi gyakorlatnak megfelelden

e az éves munkatervben tervezettek szerint

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, bizottsagok

» Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgat6sadg dontése alapjan.

» Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevelétestiilet véleményének kikérése utan az
intézményvezet6 bizza meg.

» Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errél tajékoztatnia
kell a neveldtestiiletet.

» Az egész tanévre megbizott munkacsoportok beszamolasi kotelezettseggel tartoznak a
nevelGtestiiletnek a feladatuk elvégzeése utan a félévi vagy az év végi tanévzaro

értekezleteken.

A szakmai munkakdzosségeknek atengedett jogkdrok

» atantargyfelosztas véleményezése
» a pedagdgusok kulén megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezés
» az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztast kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése
> javaslattétel a szakmai fejlesztésekre
> javaslattétel az iskolai alapitvany szamlajan lévé pénzeszk6zok felhasznalasara
A szakmai munkakozosségek vezetdi az éves munkatervben rogzitett, nevelGtestiileti

értekezleten szdmolnak be az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.
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4.5 A sziil6i szervezet (kozosség)

» Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziil6i kozosség mikodik.

» Az osztalyok sziildoi kozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Munkajukat az osztalyfonokok kozvetleniil segitik.

» Az osztalyok sziiloi kozossége évente 3-3 6 valasztmanyi tagot valaszt soraibol.

> Az osztalyok sziil6i kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott valasztmanyi tagok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjadk el az
iskola vezetdségéhez.

» Az iskolai sziiloi kozosség legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskola sziiloi
kdzdsseg valasztmanya, mely sajat terve alapjan, 6nalloan mikodik. Az iskolai sziili
kozosség valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziildi kozosségek valasztott tagjai
vehetnek részt.

» Az iskolai sziiloi kozosség valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az
iskolai sziil61 kozosség alabbi tisztségviseldit:

e elndk
e elndkhelyettes
e peénztaros

» Az iskolai sziil6i kozosség valasztmanyi elndke kozvetlenill az intézményvezetovel
tart kapcsolatot.

» Az iskolai sziil6i kozosség valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon a valasztmany
tobb mint Otven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri
szOt6bbséggel hozza.

» Az iskolai sziil6i kozosség valasztmanyat az intézményvezetOnek tanévenkent
legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivnia, ahol tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairol, tevékenységérol.

» A sziil6i szervezet elndke vagy képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a tanulok
nagyobb csoportjat érintd tligyeket targyaldo nevelGtestiileti értekezleten. A tanuldok
nagyobb csoportjat a Hazirend fogalmazza meg.

» Az SZMK vélasztményanak elndke az intézményvezeté kérésére a tanév végi

értekezleten beszamolhat a kozosség mitkddésérdl.
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Az iskolai sziil6i kozosséget megilleté dontési, véleményezési, egyetértési jogok

YV V VYV VY

4.6

megvalasztja sajat tisztségviseldit

Kialakitja sajat miikodési rendjét

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéseben

véleményezi az iskola Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, Munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak, és a
torvény szerinti esetekben egyetértési jogot gyakorol

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben

iskolaszék hianyaban gyakorolja — a magasabb jogszabalyok altal — az iskolaszekre
ruhazott jogkoroket
részt vallal az iskola szervezésében megvalosuld iskolai és kozségi szintli programok

elokészitésében, lebonyolitasaban
Intézményi Tanacs

Az Intézményi Tanacs a sziil6k, a neveldtestiilet és az intézmény székhelye szerinti
teleptilési Onkormanyzat delegaltjaibol alakul

jogi személy, amely hat6sagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatosagi
nyilvantartast a hivatal vezeti

székhelye azonos az érintett iskola székhelyével

tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a
feladat ellatasara

elnokének az valaszthaté meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos
telepllésen lakik

tigyrend alapjan mikodik, az tigyrendet az Intézmeényi Tanacs dolgozza ki és fogadja
el

az iskola mitkodésének tamogatasara alapitvanyt hozhat Iétre

Az intézményi tanacsot megilleté dontési, veleményezési, egyetértési jogok

» megvalasztja sajat tisztségviseldit

» kialakitja sajat miikodési rendjét, munkaprogramjat
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> elkésziti sajat munkatervét

» dont azokban az tigyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az intézményi
tanacsra atruhazza

> Vvéleményezi az iskola Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, Munkatervét, az SZMSZ-
ét, valamint véleményezési joga van koznevelési szerz6dés megkotése elbtt

> véleményt nyilvanithat nevelési-oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben

Az intézmény hasznélatanak joga

» Az intézményi tanacs feladatai ellatdsahoz teritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.
Kapcsolattartas

» Az intézményi tanacs elndke kdzvetleniil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot.
» Az intézmény vezetje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
mitk6désérél az intézményi tanacsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos

allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

4.7 A tanulok kozossegeli
Az osztalykozosseg

» Az azonos évfolyamra jaro, kézos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosseget
alkotnak. Az osztalykdzosség élén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg minden tanév
juniuséban.

» Az osztalyktzosség sajat tagjaibol a 4-8. évfolyamon két-két f6 képviselot valaszt
meg a Diakénkormanyzatba. Ezen Kkivil az osztalyk6zosség valaszthat egyéb
tisztségviseloket. Az als6 tagozatos tanulok képviseletét a 4. osztalyos tanuldk latjak

el.
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Az iskolai Didkdénkorméanyzat

> A tanuldk, a tanulokdzossegek érdekeinek képviseletét az iskolai Didkonkormanyzat
latja el.

> Az osztalyk6zosség sajat tagjaibol a 4-8. évfolyamon két-két 6 képviselot delegal a
didkdnkormanyzatba.

» A tagiskolaban kilon Didkonkormanyzat mikodik.

> A tanulok nagyobb kozosségét érinté kérdésekrol, dontés elétt a Didkonkormanyzat
vélemeényeét ki kell kérni. (Tanulok nagyobb k6z8sségér6l a Hazirend rendelkezik.)

» A Didkdnkormanyzat véleményezi az iskola PedagOgiai Programja, Hazirendje,
Munkaterve, valamint a SZMSZ-e azon pontjait, amelyek a tanulékkal kapcsolatosak.

> Ezen alkalmakra a DidkOnkormanyzatot az intézmény vezetdje hivja 0ssze. A
dokumentumok alairdsara a Diakdnkormanyzat sajat tagjai kozll szavazas utjan
valaszt képviselot.

» A Diakonkormanyzat munkajat a tanuldk altal felkért nagykoru személy segiti, aki — a
Diakdnkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a Diakdnkormanyzat képviseletében
iS.

» A Diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket (tanteremhasznalat,

fénymasolasi lehetdség, iskolaradio, stb.) az iskola dijmentesen biztositja.
Diakkozgyiilés

» Az iskolaban diakk6zgyiilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen
az intézményvezetének vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai
élet egészérdl, az iskolai munkatervrol.

» A Diakkozgyiilés 6sszehivasat a Diakonkormanyzat vezet6i kezdeményezik.

» A Diakkdzgytlés 6sszehivasaért az intézményvezet6 felelds.

4.8 Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatésag és a nevelétestiilet kapcsolattartasa
A nevel6testiilet kiillonboz6 kozosségeinek kapcesolattartasa az intézményvezet$ segitségevel,

a megbizott pedagogusvezetok, és a valasztott képviselok utjan valosul meg.
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A kapcsolattartas formai, forumai

e az igazgatdsag Ulései
e az iskolavezetdség iilései
e akiilonbozo értekezletek
e megheszélések
e e-mail
e KRETA e-naplo
> Idépontjat az iskolai munkaterv, és a havi eseménynaptar hatarozza meg.
> Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrol a nevel6i szobaban elhelyezett hirdetétablan,
irasbeli tajékoztatokon, kordzvényeken, eseménynaptaron Kkeresztll értesiti a
neveldket. Az e-mail cimmel rendelkezé pedagogusok elektronikus tton is kapnak

értesitést.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek

» az iskolavezetOség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagodgusokat az
Ulés dontéseirdl, hatarozatairdl
» az iranyitasuk ala tartozd pedagogusok kérdéseit, vélemenyét, javaslatait kdzvetiteni
az igazgatosag, az iskolavezetdség felé
A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy a
munkakori leirdsban megjelolt kozvetlen munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik

utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola vezetdségével.

A nevel6k és a sziilok kapcsolattartasa

A sziildk az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az

intézmény vezetdjétol, és az osztalyfonoktdl kaphatnak tdjékoztatast.

Az intézményvezetd, a tagintézményben a tagintézmény-vezeté ad tajékoztatatast

a szuléi kozosség valasztmanyi tilésén
az iskolai sziildi értekezleteken
irashan a tajékoztaté fuizetben

hirdetd tablan

YV V V V V

a KRETA e-naplon keresztiil
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> tanévnyito és a tanévzard Unnepélyen

» 1d0kozonként a Domsodi Hirndk ujsagban, valamint a Domsdd Nagykozségi
Onkormanyzat honlapjan és az iskola honlapjan

> tagiskolaban a tagintézmény-vezet6 a helyben szokésos mddon is tajékoztat pl. Apaj
kdzség honlapjan, Apaj kdzség helyi Gjsagjaban

» Facebook oldalon

Az osztalyfonokok tajékoztatast adnak

az osztaly sziil6i értekezletén
fogadddran

telefonon

e-mailben

tajékoztato flizetben
facebook csoportokban
KRETA e-napldn keresztiil

YV V.V V V V V

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasi lehetoségek

csaladlatogatasok

sziloi értekezletek, egy tanévben legalabb kétszer
nevelOk fogadoorai, egy tanévben legalabb kétszer
nyilt tanitasi napok

irasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben

egyeéni behivatas

a sziild kezdeményezésére torténd egyéni megbeszélés
telefonos megkeresés

KRETA e-napldn keresztiil

YV V V V V V V V V

A sziiloi értekezletek és a neveldk fogadodrainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A szildk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az osztalyfdnokkel, az iskola

igazgatosagaval, nevelGtestiiletével.
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T4jékoztatas a Pedagdgiai programrol

» A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyésaval
valik érvényessé.

» Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi €S az
intézményvezet6 helyettesi irodaban tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.

» Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgdlnak a pedagogiai

programmal kapcsolatban.
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5 Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiils6 kapcsolatai

Kivel?

Milyen témaban, tertleten?

Ki?

Domsod Nagykozség Polgarmesteri
Hivatal
Apaj kdzség Polgarmesteri Hivatal

Rendezvények, meghivas esetén
Képviselotestiileti iilésen,

Intézményvezetd,
Tagintézmény-vezet6

OMK, Kozségi kényvtar, Mizeum,
Civil szervezetek

Kényvtari szolgaltatas
szabadid6s programok,
rendezvények

Konyvtaros,
intézményvezetd helyettes

Nevel-oktatd munka hatékonysaga,

AR Intézményvezeto,
e PN . intézményi dokumentumok P .
Sziil6i Szervezet, Intézményi Tanacs . . . Tagintézmény-vezeto,
véleményezése, partnerkapcsolat, i e 2
: osztalyfonokok
rendezvenyek
Gyermek- és ifjusagvédelem, esetjelzés, | Intézményvezetd,
Gyermekjoléti és Csaladsegitd igazolatlan hianyzasok Tagintézmény-vezetd,
Szolgélat szabadidés programok, osztalyfonok,
rendezvények gyermekvédelmi felelGs
Intézményvezeto,

Pedagogiai szakszolgalatok, Szakért6i
és Rehabilitacids Bizottsag,

SN ellatassal kapcsolatosan, BTM
tanulok kiszlirése, terapia, nevelési
tanacsadas, iskolaérettség, logopédiali

Tagintézmény-vezetd,
intézményvezetd helyettes,

ellatas, utazo pedagdgusok fejlesztd pedagdgus,
gyogypedagogus
Oktatasi Hivatal (POK) Tantargygondozas, versenyek, Intézmeényvezetd
Pedagdgiai Szakmai Szolgéalat tovabbképzések, w
Intézményvezetd,

Iskolaorvos, fogorvos és védon6i
szolgalat

Rendszeres egészségugyi felligyelet és
ellatas, sziirdvizsgalatok,
egészsegnevelési programok

Tagintézmény-vezetd,
intézményvezet6 helyettes,
osztalyfénok

Tankeruleti Kézpont

Fenntartoi feladatok, miikodtetési
feladatok, tantigyigazgatas, human
er6forras

Intézményvezetd,
Tagintézmény-vezetd,
iskolatitkarok

Dezs6 Lajos Alapfoka Miivészeti
iskola

Programok egyeztetése, rendezvények,

Intézményvezetd,
Tagintézmény-vezetd

Egyhazak

Hit-és erkolcstanoktatas, rendezvények

Intézményvezetd helyettesek,
Tagintézmény-vezetd

Démsod Nagykozségi Ovoda
Apaj Ovoda

Beiskolazas, nyilt napok, latogatasok,
szakmai programok, rendezvények

Alsods intézményvezetd
helyettes, mk.vezetd,
Intézményvezeto,
Tagintézmény-vezetd

Suli - Persely Alapitvany

Tehetséggondozas, iskolafejlesztés,
tdmogatas

Intézményvezetd

Sportkdzpont, DUSE

Mindennapi testnevelés, szabadidé,
tehetséggondozas, versenysport,
sportversenyek

Intézményvezeto,
intézményvezet6 helyettes,
testnevelok

Rendfenntartod szervek, iskolarenddr
Polgardrség

Prevencio, esetfeltaras, eseményeink
biztositasa

Intézményvezeto,
osztalyfonok,
kapcsolattarto tanar

Apaji iskolai egyesiilet és civil
szervezetek

Programok, tehetséggondozas,
tdmogatas, iskolafejlesztés

Tagintézmény-vezetd
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6 Az iskola miikodési rendje

6.1 A tanév rendje

>
>

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezé év augusztus 31-ig tart.

A tanév altalanos rendjét minden évben az EMMI rendeletben adja ki.

A tanéven belil a tanitasi év (szorgalmi id6) elokészitése altalaban augusztus 15. és

augusztus 31. kozotti idészakban torténik. Ez id6 alatt kell a javitovizsgat

megszervezni, ekkor is lehet osztalyozd vizsgat lebonyolitani.

A tanév, tanitasi évre (szorgalmi id6) és tanitasi szlinetekre (6szi, téli, tavaszi és nyari

szlinet) osztodik.

A tanév helyi rendjét a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

az intézményi szintli rendezvények és iinnepségek modjat

nemzeti tinnepek, emléknapok, megemlékezések idépontjat

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

a tanitasi sziinetek idépontjat

Didkkozgyiilés idejét

az elére tervezhetd nevel6testlleti értekezletek, sziléi értekezletek,
fogadddrak idépontjat

helyi mérések, vizsgak idépontjat

a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalatok id6pontjat

6.2 Az intézmény nyitva tartasa

» Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 7 oratol délutan 5 oréig

tart nyitva.

> Délutan 5 oratol 8 draig teremberlés céljabol az intézményvezetd egyedi engedélye

alapjan tart nyitva.

» Az iskola hétvégeén és a tanitasai szlinetek idején zarva tart. Szervezett programokra ez

idében az intézmény vezetdje adhat engedélyt.
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6.3 A vezetok intézményben valo tartézkodasanak rendje

» Szorgalmi idében hétf6tol-péntekig a nyitva tartas idején belll, reggel % 8 dra és
délutdn 4 oOra kozott az intézményvezetdbnek vagy egyik helyettesének, a
tagintézményben a tagintézmény-vezetének vagy az altala kijelolt helyettesito
pedagogusnak az iskolaban kell tartézkodnia.

> A reggeli nyitastdl a vezeté beérkezéséig az tligyeletre beosztott dolgozd jogosult és
koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések
megtételére.

» A délutan 4 orakor tavozo vezetd utdn a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus
tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért €s koteles az intézmény milkddési
korében szilkségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.

> A Biro utcai épuletben a délutani foglalkozésokat tartdo pedagdgusok, vagy a takaritd
technikai dolgozd kotelessége a sziikséges es halaszthatatlan intézkedések megtétele.

» Amennyiben az intézményvezeté vagy helyettesei kozul rendkivili és halaszthatatlan
ok miatt egyikik sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a nevelbtestiilet egyik tagjat kell esetenként megbizni. A
megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni. A tagintézmény-vezetének is hasonloan

kell eljarnia.

6.4 Kozalkalmazottak munkarendje

A kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartdsaval az intézményvezetd
allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. A kozalkalmazottak munkakari

leirasat az intézményvezetd késziti el.

6.5 A pedagdgusok munkarendje

» A pedagogusok munkaideje a Munka torvénykdonyve 92.8 (1) bekezdésenek
elrendelése alapjan a munkaidd napi 8 ora, a teljes hetekre vonatkozé heti munkaidd
pedig 40 oOra. A koznevelési torvény 62.8 (5) pedig azt rendeli el, hogy a heti teljes
munkaid6 80%-at (32 orét) kotdtt munkaidéként kell letolteni.

> A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet a vezetd
helyettesek allapitjak meg az intézményvezet6 jovahagyasaval, az intézmény
miikodési rendjének fluggvényében. Tagintézményben a Tagintézmény-vezetd

jogkare.
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» A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitdsanél az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

> Az intézmény vezetGségének tagjai, a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok figyelembevételére is.

» A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé6 munkaidG-beosztasat az drarend, a
munkaterv és a meghirdetett havi eseménynaptar tartalmazza. Az érarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az

intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A pedagogusok munkaidejének kitdltése

» A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé
foglalkozassal 0sszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1id6bol all. A pedagogus-
munkakdérben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

e akotelezd 6raszamban ellatott feladatokra (kotott munkaido)
e a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra (kotott es nem kotott
munkaidd)

Az intézményben, illetve azon Kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa
Iskoldban végzendé feladatok (kotott munkaidd)
A kotelez6 oraszamban ellathato feladatok

e atanitasi 6rdk megtartasa, napkozi és tanuldszobai feladatok ellatasa

e osztalyfonoki feladatok ellatasa

e iskolai sportkori foglalkozasok

o iskolai szakkorok vezetése

e kompetenciafejlesztés

o differencialt képességfejleszté foglalkozasok, SNI és BTM-es tanuldok
ellatasa (korrepetélas, tehetséggondozas, felzarkdztatas, elokészitok stb.)

e konyvtarosi feladatok

e egyeni munkarend szerint tanulok felkészitésének segitése
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» A pedagogusok kotelezd

oraban

ellatand6

munkaidejébe beleszamit a

munkavégzéshez kapcsolédd elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is.

Elokészitd ¢és befejezd tevékenységnek

szamit a tanitasi Ora elokészitése,

adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal vald6 megbeszélés,

egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezO oraszam keretében ellatott feladatokra

forditandé munkaidét 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

eseti helyettesités,

a tanulok munkéjanak rendszeres
értékelése,

a megtartott tanitasi érak dokumen-
talasa, az elmarado és a helyette-
sitett orak vezetése,

kilonbozeti, osztalyozd vizsgak le-
bonyolitasa,

Kisérletek dsszedllitasa,

a tanulmanyi versenyek lebonyo-
litasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesz-
tésével kapcsolatos feladatok,
felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi
versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis, és sportprogra-
mok szervezése, azokon valo rész-
vétel,

a potlékkal elismert feladatok (osz-
talyfonoki, munkakozosség-vezetoi
feladatok ellatasa,)

az ifjusagvedelemmel kapcsolatos
feladatok ellatésa,
sziiloi  értekezletek,
megtartasa,

fogadoorak

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok

Az intézményen Kkivil is végezheté feladatok

részvetel nevelGtestiileti (munka-
kdzossegi) értekezleteken, megbe-
széléseken,

a tanulok fellgyelete oOrakozi
szlinetekben, tanitasi orak utan,
iskolai Unnepségeken és iskolai
rendezvényeken valo részvétel,
részvétel az intézmény belsd
szakmai ellen6érzésében,

részveétel az intézményi 6nértékelési
feladatok megvalositasaban

iskolai dokumentumok készitese-
ben, felulvizsgalataban valo kozre-
mukodés,

oOralatogatas sajat osztalyban,
szertarrendezés, a szakleltarak és
szaktantermek rendben tartasa,
osztalytermek rendben tartdsa és
mentori feladatok,

palyazatiras,

DOK-feladatok.

» A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok (kotott és nem kotott munkaidd

keretében)

a tanitasi orékra valo felkésziiles
a tanulok dolgozatainak javitasa
KRETA e-napléban adminisztracio
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e dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és ertékelése

e részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken

e tanulmanyi kirdndulasok, iskolai Unnepségek és  rendezvények
megszervezése, lebonyolitasa

e tanitds nélkiilli munkanapon az intézményvezeté altal elrendelt szakmai
jellegli munkavégzés

o sziil6i tajékoztatas, csaladlatogatas

e elrendelt tovabbképzés

e tanulokiséret

e osztalyfoglalkozés

» Az intézményen Kkivll ellathatdé munkakori feladatok kereteit a fentiek szerint

hatarozza meg az intézményvezetd. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil
végezhet6 feladatok ellatasakor a pedagdgus, a munkaidejének felhasznalasardl —
figyelembe véve a koznevelési torvény 62.8 (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-
jétél hatalyba 1€ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozd eldirasait és a

munkaltato ezzel kapcsolatos déntéseit — a pedagogus maga dont.

6.6 Egyéb intézményi szabalyok

> A pedagdgus koteles 15 perccel a tanitasi Ora, vagy egyéb pedagdgiai foglalkozas

>

>

>

kezdete el6tt a munkavégzeés helyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programja
kezdete el6tt annak helyén megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabdl valé rendkivili tdvolmaradasat és annak
okat, lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapokon % 8 o6rdig az
intézmény vezetdjének vagy a helyettesnek. A pedagogus rendkiviili ok miatti
tavolmaradéséara (rendkivili csaladi esemény, hivatalos tigy, stb.) az intézményvezetd,
tagintézményben a Tagintézmény-vezet6 adhat engedélyt. Ilyen esetben a helyettesités
modjardl (csere, egyidejii helyettesités, eseti helyettesités) az intézményvezetd vagy
helyettese, a tagintézményben a Tagintézmény-vezet6 dont, egyedi elbirdlas alapjan.

A fizetési kotelezettséggel jar6 tovabbképzésen vald részvételt az iskola
intézményvezet6jén keresztul Tankerilet igazgatdjaval engedélyeztetni kell.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén lehetdség

szerint szakszerQ helyettesitést kell tartani.
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> A hiadnyz6 pedagogus a varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az intézményvezet6 helyettesnek, Tagintézmény-vezetének koteles
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa idején a helyettesitd tanar biztosithassa a tanmenet
szerinti elérehaladast.

» A pedagogus az intézményvezet6tdl vagy helyettesétol, tagintézményben a
Tagintézmény-vezet6t6l engedélyt kérhet legalabb két nappal elébb a tandra
elhagyasara. A tanoréat be kell potolni.

» A tandérak elcserélését az intézményvezeté helyettes is engedelyezheti. A
tagintézményben a Tagintézmény-vezet6 engedélyezheti.

» Egyideji helyettesitések, csoportésszevonasok csak rendkivil indokolt esetben az
intézményvezeté  vagy  helyettese  el6zetes  engedélyével  torténhetnek.
Tagintézmenyben a Tagintézmény-vezetéjének engedelyevel.

» Az értekezleteket, fogadoorakat mindig hétféi napon tartjuk, altalaban f6 munkaidén
kiviili idében. Rendkiviili esetben ettdl el lehet térni.

» Az ‘értekezletr6l vald tavolmaradast — Kivételesen indokolt esetben — az
intézményvezetd, a tagintézményben a Tagintézmény-vezeté engedélyezheti.

» Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni
csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény mellett lehet.

Tagintézményben az engedélyezésrél a Tagintézmeény-vezeté dont.

6.7 A tanitasi orak szervezesével kapcsolatos szabalyok

» A tanitas altalaban 8 oOrakor kezd6édik, szervezési okok miatt nulladik ora is tarthato.
Ehhez be kell kérni az SZMK és a DOK véleményét.

» Az egyes telephelyeken 7 drat6l van lgyelet.

» Az ugyeletes pedagogusok és az lgyeletes tanulok 7:30-tol, az lgyeleti rend szerint
latjak el a feladatukat.

» Gyiilekezés jo idoben az udvaron, rossz iddben az tigyeletes neveld utasitasa szerint az
éplletekben torténik.

» A kerékparokat a kerékpartaroldban kell elhelyezni.

» A tanulok 7:45 orakor csengetés utan, az ligyeletes neveld utasitasai szerint vonulnak a
tantermekhez.

» A kabatok és felszerelések elhelyezése az egyes éplletekben kialakitott rend szerint
torténik.

» A tanitds megkezdéséig, a pedagdgusok megérkezéséig a hetesek felelnek a rendért.
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A tanitasi ordk 45 percesek. A tanitdsi 6rak végét csengd jelzi.

Az 6rakozi sziinetek idétartama altaldban 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint, a tagintézményben a helyi adottsagokhoz igazodva ettél eltérhet.

Az Orakozi rendet a beosztott pedagdgusok és tanulok felligyelik.

Indokolt esetben, az intézményvezetd, Tagintézmény-vezeté engedélyével roviditett
oOrék tarthatok.

A tanités 8 oratol, 13:45-ig tart, a tagintézményben ett6l eltérhet, a buszok indulédsahoz
igazodik.

A tanités ideje alatt az iskolaépuletet a tanulok engedély nélkul nem hagyhatjék el, az
épllet elhagyéasa fegyelmi intézkedést von maga utan.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra csak az intézmény vezetodi
adhatnak engedélyt.

csak nagyon indokolt esetben Ilehet az intézmény vezetdje, helyettesei, a
Tagintézmeny-vezet6 engedélyével. A tanuld a tanitdsi id6 alatt csak a sziilo
személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte esetén az
intézményvezetd vagy az intézményvezeté helyettes), illetve a részére Orat tarto
szaktanar engedelyével hagyhatja el az iskola épiletét. Rendkivili esetben — sziil6i
kérés hianyaban — az iskola clhagyasara csak az intézményvezetd, Tagintézmeny-

vezetd vagy az intézményvezetd helyettes adhat engedélyt.

6.8 A tandran kivili, egyéb foglalkozasok

Altalanos célok

YV V V V

A tanulok tehetséggondozasa, képessegeik sokoldalu kibontakoztatasa

A hatranyos helyzetii tanulok megsegitése, felzarkoztatdsa, korrepetalasa

A lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok egyéni haladasanak segitése

A tanuldszobai és a napkozis foglalkozasok célja a masnapi tanitasi 6rdkra vald
felkészlilés segitése

A tanulési idOn kiviil a szabadidd tartalmas eltSltése, miivészeti tevékenységek, és a
mozgasos tevékenységek biztositasa

A sportfoglalkozasok célja a mindennapos testnevelés biztositasa, a tehetséges tanulok

versenyre valo felkészitése kiilonboz6 sportagakban
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Eljarasrend, a megvalositas szinterei

> A felzérkoztato (korrepetélas) foglalkozasokra jaro tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitdk, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkdztatd
foglalkozasokon ajanlott, a sziilével torténd megallapodast kovetden kotelezo.

» Az egyéni fejlesztd foglalkozasok, a BTM, és SNI tanulok szamara a szakértdi
véleményekben megfogalmazott fejlesztési célok megvaldsitasat szolgaljak.

» Az iskola a tehetséges tanuldk fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturélis versenyeket, vetélkedOket szervez, illetve a meghirdetett versenyekre
benevezi és felkésziti a tanulokat. A versenyek megszervezéséért, a résztvevé tanulok
felkészitéséeért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

» A fels6 tagozaton, Iehetdség szerint minden évfolyamon kompetenciafejlesztod
foglalkozasokat tartunk.

» A nyolcadikos tanuloknak felvételi el6készitot szerveziink az elsé félévben.

» A tanulok érdeklédése szerint kiilonboz6 szakkoroket miikodtetiink.

» A tanulok dnképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai kényvtar
mitkodik.

» Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldomunka elosegitése
érdekében évente osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek. A
kirandulas koltségeit a sziilok fizetik.

» Tanulmanyi kirdndulas céljara az 1-8. évfolyamokon tanévenként 2 tanitasi nap all
rendelkezésre. Ettél eltérni csak nagyon indokolt esetben az intézményvezetd, a
Tagintézmeny-vezet6 elézetes engedélyével lehet.

» Az iskola nevel6i, illetve a tanulok sziilei az intézményvezetd, Tagintézmény-vezetd
elézetes tajékoztatasa utan, a tanulok szamara tovabbi tarakat, Kirdndulasokat,
taborokat szervezhetnek tanitdsi idon kiviili idében. A kirandulésok, taborok koltségeit
a sziilok fizetik.

» A pedagdgusok az intézményvezetd, Tagintezmény-vezet6 eldzetes engedélyével erdei

iskolai foglalkozasokat szervezhetnek a szorgalmi idén beliil.
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A tanoran kivuli, azaz az egyéb foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

>

Tanéran kiviili, egyéb foglalkozasok az osztalyok kotelez6 Orainak megtartasa utan
szervezhetok.

A nemzeti kdznevelési torvény szerint a szervezett foglalkozasok 16 6réig tartanak,
amelyeken a tanuldknak kotelessége részt venni. A foglalkozasokon valo részvétel aldl
a sziil6 irasbeli kérelmére az intézmény vezetje irdsban felmentést adhat.

A tanorén kivali, egyéb foglalkozasok az iskola helyi rendje szerint legfeljebb 17 6réig
tarthatok. Ett6l eltérni csak az intézményvezet6 kilon engedélyével lehet.

A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felligyeletével
hasznalhatjak. Ez alol csak az intézményvezetd adhat felmentést.

A tanulok délutan csak szervezett foglalkozéasok idején tartozkodhatnak az iskola
éplleteben és udvaran.

Egyéb foglalkozast az intézményvezetd engedélyével vezethet az is, aki nem az iskola
pedagdgusa.

Az egyéb foglalkozasokra torténd jelentkezés utan a tanuld koteles egy tanitdsi éven
keresztil a valasztott foglalkozasokon részt venni. Lemondani csak indokolt esetben,
szilo1 kérésre lehet.

A Hazirend rendelkezései (erkezés, varakozas, tiltott magatartas, rend, Ové-védo
rendszabalyok betartasa, hianyzas) az egyeb foglalkozasokra is vonatkoznak.

Az iskola épuleten Kkivili, de az iskola altal szervezett programokon, rendezvényeken
(séta, osztalykirandulasok, taborozas, szinhaz, sportrendezvény, (szas, farsangi bal,
stb.) a tanulok kotelesek a felligyeletet ellatd pedagdgusok utasitdsai szerint

viselkedni, a Hazirend eldirasait megtartani.

6.9 Aziskola Ugyeleti rendszabélyai

>
>

>

Az iskola egyes épiileteiben egyéni tigyeleti rend miikodik.

Az ligyeleti rendet az egyes épiiletek feleldsei allitjak dssze, és a szokasos rend szerint
a tanév elején kdzzéteszik.

Az ligyeletes nevel6 koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend rendelkezései alapjan
a tanulok magatartasat, az ¢épiiletek rendjének, tisztasdgdnak meglrzését, a

balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni, biztositani.
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> Ha az ugyeleti beosztas tavol 1évé pedagogusra esik, akkor az tigyeleti feladatokat az

Ot helyettesitd pedagogusnak kell ellatnia.

6.10 Hivatalos Ugyek intézése

» Szorgalmi idében a hivatalos ligyek intézése az intézményvezeté helyettesi irodaban
torténik 7:30 és 15:30 dra kozott. A tagintézményben, az iskolatitkar irodajaban.

> Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos Ugyek intézésére kilon Ugyeleti rend
szerint tart nyitva.

> Az Ugyeleti rendet az iskola fenntartdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése

elott a szulok, a tanulok, és a nevelok tudomasara hozza.

6.11 Belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézmeénnyel

» Az iskola épiletében az iskolai dolgozokon es a tanulokon kivil csak a hivatalos ligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola fenntartojatol engedélyt
kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

» Az iskola helyiségeit — els6sorban a kotelezé tanodrai foglalkozasok idején tuli
idoszakban — kiilsé igényléknek az iskola fenntartdjaval kotott kalon irasbeli
megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja.

» Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a

megallapodas szerinti idoben ¢€s helyiségekben tartdzkodhatnak.

o

6.12 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torveny 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megéllapodés 1étrehozédsa a sérelem

orvoslasa érdekében.
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Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

» az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl

» a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét

» az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

> a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziilét nem kell értesiteni

> az egyeztetd eljaras idépontjat — az erdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol ¢€s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Uton és irdsban ertesiti az
érintett feleket

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

» az intézmény vezetOje az egyeztet eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetdjének
Kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

> a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

> az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kulon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

> ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom hdnapra felfliggeszti

> az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belll irasos megallapodassal

lezaruljon
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» az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak ala

» az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkulonbség fokozodasa

» az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

» a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

6.13 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabéalyai

A 20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

» A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszeges ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szoldo informacid
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

» A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljards meginditasardl és a fegyelmi ecljaras lehetséges kimenetelér6l. Ezek utan a
fegyelmi eljaras meginditasanak esetén, a fegyelmi eljaras lefolytatasardl, annak
idépontjardl irasban kell a tanuldt, és a sziilot értesiteni.

» A legalabb haromtagii fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelbtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzdkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elnékének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

> A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziiléje (sziilei), vagy
torvényes képviseldje, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idStartamig
tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

> A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil, amelyet

a targyalast kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
31



intézmény vezet6jének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziilojének.

» A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz0 nevelGtestiileti értekezletet megelézoen legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyz6konyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mertékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

» A fegyelmi targyaldst kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.

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

» A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

/7 A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

7.1 A pedagdgiai munka belsé ellenorzésének feladatai

» Biztositsa az iskola pedagodgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a Nemzeti
Alaptanterv, a Kerettantervek, valamint az iskola Pedagogiai Programja szerint el6irt)
mitkddését.

> Segitse el6 az intézményben folydo nevel6 és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat.

» Az sag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol.

» Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktato

munkajaval kapcsolatos belsd ¢és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A nevelo és oktato munka belso ellenérzésére jogosult dolgozok:

» intézményvezeto
> intézményvezetd helyettesek
» tagintézmény-vezeto

» munkak6zdsseg-vezetok
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Az intézményvezeté — az altala szilkségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai
kozil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni. Az
ellenérzési rendszer mitkkodésének alapja a kozalkalmazottak munkakori leirdsa, valamint a

pedagogus teljesitményértékelési rendszer.

7.2 Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktato munka belso
ellendrzése soran

a pedagogusok munkafegyelme
a tandrék, tanoran kivili foglalkozasok pontos megtartasa
a nevel6-oktatd munkéhoz kapcsoldédd adminisztracié pontossaga
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja
a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiseg tiszteletben tartasa
a neveld és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rakon

e az Orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés

e atanitasi ora felépitése és szervezése

e atanitasi oran alkalmazott modszerek

e a tanuldk munkaja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisege,

magatartasa a tanitasi oran
e az Gra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
» a tanoran Kkiviilli nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kdzosségformalas

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok és/vagy teriiletek kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd
bels6 ellendrzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az

intézményvezetd a felelds.

8 A mindennapi testedzés rendje

8.1 A mindennapi testedzes formai:

» Az iskola a tanulok szaméara a mindennapi testedzést
e a helyi tanterv oOratervében meghatarozott kotelez6 tanorai testnevelés
orékon

e aszabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozasokon biztositja
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> A délutani sportfoglalkozésokat az iskolai sportkori foglalkozasok, valamint az iskolai
tomegsport Orék keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja

jogosult részt venni.

8.2 A mindennapi testedzés rendje

> A tomegsport- és az iskola pedagdgusai altal ellatott foglalkozasok pontos szamat
tanévenként a tantargy-felosztasban, idejét a délutani foglalkozasok rendjében kell
meghatarozni.

» Sportfoglalkozasokat csak felnétt, sport szakképesitéssel rendelkezd vezetd tarthat.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez igénybe vehet6

e az Oszi és a tavaszi idOszakban: az udvar, a tornaterem, illetve a
Sportkdzpont

e atéli idészakban: a tornaterem és a Sportkdzpont

Kapcsolattartas

Az iskolai sportkori foglalkozasok vezetdi a testnevelési munkakozOsség vezetdjével napi
kapcsolatban vannak. A sportkdri munkarél a félévi eés az év vegi értekezleten a

munkak$z0sség-vezet6 szamol be.

9 Atanuldk rendszeres egeszségiigyi feltigyelete és ellatasa
> A tanulok egeészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosadga rendszeres

kapcsolatot tart fenn a gyermekorvossal, fogorvossal, a védondkkel ¢és segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatat.

> A kotelez6 oltasok beadasanak idejér6l a sziilok a tajékoztatd flizeten, vagy kulon
értesit6 lapon keresztul kapnak értesitést.

» Az iskola tanul6i tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen
vesznek részt.

» A vizsgalatokat és a vedooltasok id6pontjat ugy kell megszervezni, hogy a tanitast a
legkisebb mértékben zavarja.

» Az orvosi vizsgalatok idOpontjardl az osztalyfonokot az intézményvezetd helyettes
tajékoztatja.

» Az orvosi vizsgalatokra feln6tt kiséret szlikséges.
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> A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusdgveédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az osztalyfonokok rendszeres kapcsolatot
tartanak fenn a Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgélat illetékes szakembereivel. A
munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezetd a felelds. Az iskola e tekintetben
jelzérendszerként mikodik.
> A kapcsolattartas formai:
e csetjelzo lap
e esetmegbeszélés
e irasbeli tajékoztato

e pedagdgiai vélemény
9.1 8.1 Aziskolaorvosi és védondi tevékenység

A védondi feladatok kapcsolodnak az iskola egészségnevelési programjahoz. A védond altal

onalléan ellatandé feladatokat a 19/2009.VI.18.EUM.rendelet 2.sz.melléklete szabalyozza.

Evfolyam Védondi tevékenység Iskolaorvosi tevékenység
1. évfolyam Tisztasagi vizsgalatok
Suly, magassag, Vvérnyomas, latas, | Bor, szaj, bel szervek, érzékszervek,
hallés, tisztasagi vizsgalatok mozgasszervek, csont izom rendszer,
idegrendszer, pszichés allapot, szikség
esetén szakorvosi rendelésre utalds.
Korspecifikus egészségugyi problémak
megbeszélése

2. evfolyam

3. évfolyam Tisztasagi vizsgalatok
Suly, magassag, vérnyomas, latés, | Bér, szaj, belszervek, érzékszervek,
hallés, tisztasagi vizsgalatok, személyi | mozgasszervek, csont izom rendszer,
higiénia idegrendszer, pszichés allapot, sziikség

4. évfolyam esetén szakorvosi rendelésre utalds.
Korspecifikus egészségugyi problémak
megbeszélése

. Tisztasagi  vizsgalatok,  szexudlis | Véddoltasok, igény szerint felvilagositd

5. évfolyam felvilagositas el6adas, sziird vizsgalat

Suly, magassag, vérnyomas, latés, | Bor, szaj, bel szervek, érzekszervek,
hallas, golyva szlirés tisztasagi | mozgasszervek, csont izom rendszer,

6. évfolyam vizsgalatok, személyi higiénia, | idegrendszer, psziphés allapot, sziikség

) egészséges taplalkozas esetén szakorvosi rendelésre utalas.
Korspecifikus egészségugyi probléméak
megbeszélése

7 &vfol Tisztasagi  vizsgéalatok,  szexudlis | Védboltasok, igény szerint felvilagositd

-evVIolyam | ¢ vilagositas eladas, sziiré vizsgalat
Suly, magassag, vérnyomas, latds, | Védooltas, palyaalkalmassag, igény
8. évfolyam hallés, tisztasagi vizsgalatok, személyi | szerint felvilagosito el6adas

higiénia, egészséges taplalkozas
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10 Intézményi védo, 0vo eldirasok

10.1

>

>

10.2

>

Altalanos elvek

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egeszségik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
szukséges intézkedéseket megtegye.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megovaséért, védelméért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért,

e atliz- es balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint a tanuloi

Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartiasaért.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsdganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési forméakat.

A neveldk a tandrai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységéet folyamatosan figyelemmel
Kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti teriiletét is - a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiikk védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozéasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kulonféle iskolai

foglalkozéasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.
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» Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran, melynek sordn
ismertetni kell:

e aziskolaban és a kornyékére vonatkozd kozlekedési szabéalyokat

e aHazirend balesetvédelmi elbirasait

e rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalakat, a
menekdilés rendjét

e atanuldk kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban

> A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
a KRETA e-napldba be kell jegyezni és a tanulokkal egy kiilon papiron ala kell iratni.
A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak
a szukseges ismereteket.

» A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegi
feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt (a tanulmanyi kirandulasok,
tardk, kozhaszni munkavégzés, gyijtdmunka megkezdésekor, stb.) a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

» A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a Munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

» Az intézmény vezetOje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen (munkavédelmi

megbizott bevonasaval legalabb évente két alkalommal) ellenGrzi.

10.3 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

» A tanulok feliigyeletét ellatdé nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e asérilt tanuldt elsosegélyben kell részesitenie,
e ha szlkséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell

szlintetnie,
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e atanuldi balesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének..

> E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo is
koteles részt venni.

» A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatkozéssal meg kell varnia az
orvosi segitseget.

> Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetOnek, a
tagiskolaban a Tagintézmény-vezetonek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni
kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A
vizsgalat eredmeényeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo

balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

10.4 A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb

jogszabalyok eloirasai alapjan

» A nevelési-oktatasi intézmeényben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani.

» A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd
személyi, targyi és szervezési okokat.

» A nyolc napon tal gyégyuld sériléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasert
felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni.

> A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Gton kitoltott jegyzokonyvek
Kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetdé honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak.

» Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziildének. A jegyzokonyv egy példanyat a
kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a
baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni,

akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

38



» A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

» Az iskolanak igény esetén biztositania kell a Sziildi Szervezet ¢és az iskolai

didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskola helyiségei és az iskoladhoz tartozo teriletek hasznélatanak rendje

> Vagyonvédelmi okok miatt az lresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagogusok, illetve — a tanitasi orékat
kovet6en — a technikai dolgozdk feladata.

» Barmely eszk6z vagy épiiletegység megrongalasa feleldosségre vondst von maga utan,

illetve az elkdvetd a kar megtéritésére kotelezhetd.

Tanterem

» Atanul6 az osztalyteremben koteles sajat, illetve tarsai testi épségére vigyazni.

» A tantermekben a valtocipé hasznalata az egyes telephelyek helyi adottsagai szerint
szabalyozott.

» A tanuloknak tilos a terem barmely felszerelését firkalni vagy mas modon
beszennyezni vagy azokat rongdlni. Az ebbdl eredd kérokat a tanuldo vagy a sziild
koteles helyreéllitani vagy megtériteni.

» A termekben 1€vo tv, vided, szamitogép, laptop, tablagép, projektor stb. késziilékek
csak tanari engedéllyel hasznalhatdk.

Kémia-fizika, rajz, technika, szamitastechnika terem

» A szaktantermeket pedagogus feliigyelete mellett, az osztalytermekkel egyezden lehet
hasznalni, lgyelve a balesetvédelmi el6irasok betartasara.

» A szamitastechnika teremben csak tanari feligyelet mellett tartozkodhat tanulo.

» A szamitastechnika terembe csak a tanitasi 6rakhoz sziikséges eszkozok vihetdk be.
Enni és innivald bevitele kiléndsen tilos. A berendezések belsejébe nyalni TILOS!

> A szamitogépeket a tanuldk csak a tanar feligyelete mellett, és a pedagdgus utasitasai
szerint hasznalhatjak.

» A tanuldk sajat adathordozd eszkozeiket csak a pedagdgusok kilon engedélyével

vihetik be és hasznalhatjak.
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Ebédlo

» Az ebédlo onkiszolgalo rendszert.
Az ebédlot hasznalok kotelesek a kulturalt étkezés szabalyait betartani.

Az ebédlében tartozkodok kotelesek a terem rendjét, tisztasagat megdrizni.

YV V VYV

Tanulok az ebédloben csak felndtt feliigyeletével tartézkodhatnak beosztasi rend
szerint.
> Etkezés végén a tanuloszobasok felndtt kiséretével jonnek vissza a foépiiletbe (kivétel

a pénteki nap, amikor nincs tanulészoba).

Tornatermek és az 61tozok

» A tornateremben csak a foglalkozast vezetdé neveld engedélyével és annak
feliigyeletével lehet tartdzkodni és azt csak rendeltetésszeriien szabad hasznalni.

» A foglalkozasokon tiszta es kifejezetten erre a célra szolgalo sportéltozékben kell részt
venni.

> Balesetvédelmi okok miatt a testnevelés oran kulondsen tilos ékszereket, karorat
hordani. Ezek meg0Orzésre a testneveld tandrnak atadhatok.

» A felmentett tanuloknak is kételez6 a valtocipd.

Folyosok

» A tanuloknak tilos a folyoso barmely felszerelését beszennyezni, rongalni.
» Tilos a folyosé ablakain kihajolni, illetve barmit kidobalni.
» Tilos a lépcsOkorlaton lecsuszkalni.

» Tilos a folyosdkon futkosni.

WC-k

» A tanulok kotelesek a WC-ket rendeltetésszeriien, kulturaltan hasznalni.
» A tanulok kotelesek a rongalasbol eredd karokat személyesen, vagy a sziilo altal
helyreallitani vagy megteériteni.

» A tanulok a mosdoban csak addig tartézkodhatnak, mig szlikségleteiket végzik.

Udvar

» Az udvaron szlinetekben az tgyeletes nevel6 feligyeletével lehet tartozkodni.

» A tisztasagra mindenkinek tgyelni kell.
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» Délutan csak a szervezett foglalkozdsokon résztvevd gyerekek tartdzkodhatnak az

udvaron, beleértve a sportpalyat is.

Konyvtar
> A konyvtar hasznalatanak rendjét a konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

tartalmazza.

11 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

11.1 Rendkiviili eseménynek mindsiil

Az iskola miikddeésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely
» anevel6 és oktato munka szokasos menetét akadalyozza
» az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét veszélyezteti
» az intézmény épliletét, felszereléset veszélyezteti
» Kilongsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
o atliz
e arobbantéssal torténd fenyegetés
e jarvany
Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozOIni az intézmény vezetbjével, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

11.2 RendKkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok

» intézményvezetd
» intézményvezetd helyettesek
> a helyettesitési rendben megjeldlt személy

» Tagintézmeény-vezetd

11.3 A rendkivili eseményrol azonnal értesiteni kell

» az intézmény fenntartdjat

> tliz esetén a tlizoltosagot
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» robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

> személyi seriilés esetén az orvost, stlyosabb esetben a mentéket

»>egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje szlksegesnek
tartja

> ANTSZ-t

11.4 A veszélyeztetett épulet kilritése soran fokozottan tgyelni kell a
kovetkezokre

> A rendkivili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni (riasztani)
kell (a helyzetbdl addddan: elektromos csengd haromszori Szaggatott hangjelzése,
vagy iskolaradio, vagy egyeb jelzéssel) valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épulet Kiuritéséhez.

» A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanulocsoportoknak a Tilizriadd terv és a
bombariado terv mellékleteiben talalhatd "Az éplletek elhagyasanak rendje” alapjan
kell elhagyniuk.

» A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valdo kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartdo pedagdgus a felelds.

» Az épiiletb6] minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az orét, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban, 6lt6z6ben stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

» A Kkilrites sordn a mozgashan, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell!

> A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulé az épuletben.

» A tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia!
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11.5 Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelés
vezetonek a veszélyeztetett épiilet Kiiliritésével egyidejiileg — felel6s
dolgozok kijelolésével — az alabbi feladatokrol kell gondoskodni

» a kilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

> a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

> a vizszerzési helyek szabadda tételérol

» az elsésegélynyujtas megszervezésérol

»a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag,

tlizszerészek sth.) fogadasarél

11.6 Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az
iskola vezetéjének vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajekoztatnia kell
az alabbiakral:

» a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

> a veszélyeztetett épllet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

» az eplletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

» a kdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

» az eplletben tartozkodd személyek létszamaraol, eletkorarol

» az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharité szerv vezetjének utasitasait az intézmény minden

dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

11.7 Egyéb rendelkezesek

» A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi érakat a nevel6testiilet altal meghatarozott
szombati napokon pétolni kell.
» A Tuzriado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e Intézményvezetdi iroda
e Intézményvezetd helyettesi iroda
e Neveldi szoba
e Folyosok

e Tantermekbe a menekulési Gtirdnyt

Tagintézmeényben:
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e Vezet6i iroda
e Nevel6i szoba
e Folyoso

e Also épulet

12 Munkakodri leiras-mintak

12.1 A felsé tagozat intézményvezetoé helyettesenek munka- és hataskore

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott intézményvezetd helyettes vezetdi tevékenységét

altaldban a 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésr6l szol6 torvény és kapcsoldédd

rendeletei, illetve az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban, Hazirendjében,

Pedagogiai Programjaban, munkatervében és belsé szabalyzataiban meghatarozottak szerint

latja el.

A pedagodgiai program és az éves munkaterv vegrehajtasa soran adodé feladatai,

tevékenységei

>

az oktatdsi dokumentumok, hatarozatok, jogi szabalyok ismerete, betartatdsa a
beosztott kollégakkal

intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk Osszegzése, a felsd tagozat értékeléseinek,
neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartatasa

oOralatogatas a fels6 tagozaton

a fels6 tagozat szaktargyainak tantervei alapjan a tanmenet Szerinti haladas
figyelemmel kisérése

a pedagdgusi Ugyelet megszervezése, a feladat ellattatasaa .............. épuletben
tandrakon Kkivili tevékenyseg megszervezése, - adott esetben a didkdnkormanyzatot
segité  pedagogussal, konyvtarossal kozosen - koordinaldsa, (szakkorok,
korrepetalasok, kirandulasok stb.)

a gyermek- és ifjusagvedelem segitése, kapcsolattartds a gyamuggyel, (igazolatlan
mulasztas stb.)

kapcsolattartas a palyavalasztasi feleldssel a beiskolazas tigyében

Orarendkészités, keszittetés a felsé tagozat részére; figyelembe véve a tObb épiletben

valo tanitast, a csoportbontasokat és a helyettesitési rendet
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» munkafegyelem, tanéravédelem betartatasa

> torzskonyv, haladasi és szakkori naplok, bizonyitvanyok folyamatos szabalyszerii
vezettetése

> sziiléi értekezletek rendjének megszervezése, biztositasa, fogadd oOra idején az
éplletben tart6zkodas

> a felsé tagozaton meglévd kiilonféle vizsgak, mérések szabalyszerii lefolytatasa, a
tanulok megfeleld elhelyezése

» a szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertdrak, rendeltetésszeri

hasznalatanak figyelemmel kisérése, az osztalytermek beosztasa

A\

a tanuldk baleseti-, tlizrendészeti oktatasanak biztositasa és mindezek bizonylatolasa

A\

a fels6é tagozatos helyettesités - beleértve a felsé tagozatos tanuloszobat is - beosztasa,
és a tuldra, helyettesités elszamolasa

pedagogusok munkaid6 nyilvantartasaval kapcsolatos adminisztracio elkészitése

fels6 tagozatos tanuloszobai foglalkozasok megszervezése, foglalkozasok latogatasa
kapcsolattartas a Tankerulettel

elokésziti és vezeti a felsd tagozat osztalyozo értekezleteit, munkaértekezletét
javaslatot tesz tovabbképzésre

személyi iigyekben véleményt nyilvanit

YV V.V V V V V

kapcsolatban all a fejlesztépedagogussal, gyogytestneveldvel, iskolaorvossal,
védondvel

> a fels6 tagozatos tanuldok korében az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok szervezése,
figyelemmel kisérése

A felsoroltak egyben ellendrzési kotelezettséget is jelentenek.

Egyéb, a munkakorbél adodo feladatok, tevékenysegek

> nevelési-oktatasi vonatkozasban a fels6 tagozat felelése

» aktiv részvétel az intézményi 6nértékelési feladatok megvalositasaban

> a vezetd helyettesekkel szoros egyiittmikodés, az intézményvezetonek és a
nevel6testiiletnek beszamolasi kotelezettség (félévente irasban)

> hitoktatas helyének és idejének biztositasa

» kapcsolattartas a sziiloi munkakozosséggel, gyermekjoléti szolgalattal

» iskolai, teriileti rendezvények szervezése, a felelosok kijelolése egyiittmiikodve az

iskolavezetés mas tagjaival
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segiti az iskola egészségiigyi feladatok megvaldsitasat

patronélja, segiti a palyakezd6 kollégak munkajat

hatranyos, veszélyeztetett tanulok sorsanak figyelemmel Kisérése, a sziikseges
intézkedések megtétele

iskolai programokon aktiv, iranyit6, kezdeményezé részvétel

A felsé tagozat intézményvezeté helyettesének ellendrzési kotelezettsége Kkiilonosen

kiterjed

>

Y

Y VY

YV V V V

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 0sszefliggd ellendrzési feladatokra, az oktatasi
dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara

a tagozati intézményi nyilvantartasok, statisztikak, ©sszegzések, értékelések, az
adminisztracio pontos vezetésere

e-KRETA felelése

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara

az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak tanterv
szerinti haladasara

a tantargyak tandraira (észrevételeit irdsban rogziti) a tandrak eredményességére,

a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara,
mélysegére

a pedagdgusi Ugyelet pontossagara, feladatellatasara

a tanoran kivuli tevékenységekre (pl.: szakkorok, kdnyvtar, tanulészoba mitkodésére)
a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkéara

a munkafegyelemre, az intézmenyi tulajdont karosité eseményekre

A felsés intézményvezeto helyettes munka-, helyettesitési - és szabadsagolasi rendje

>

>

>

Heti munkaideje:
e 40 Ora, ebbdl 6 ora a kotelezd ordja a hatdlyos tantargyfelosztas és orarend
alapjan. Fennmarad6 idében latja el vezet6i feladatait.
Helyettesitési rendje:
e Vezet6éi feladatainak ellatasaban az  intézményvezetd, ill. az
intézményvezet6 altal felkért munkak6zosség vezetdje helyettesiti.

Szabadsagolasi rendje:
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e A tdbbi pedagdgus kdzalkalmazottol annyiban tér el, hogy a sziinetekben
ugyeleti feladatokat koteles ellatni, valamint szamara a tanév késébb zarul
¢s hamarabb kezdddik.

Egyéb eldirasok

» Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

> Feladatellatasi helye: a ........... éptilet, de vezet6i feladataibol adéddan az intézmény
barmely éplilete, létesitménye

> Egyéb, eseti feladatai: a kdzvetlen munkaltatoi jogkor gyakorldja ad ra megbizast.

» Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatarsaival jol egyiittmiikddni,
munk@jat mindenkor a hivatali titokra vonatkozd rendelkezéseknek és a hatélyos
jogszabalyoknak megfeleléen vegezni.

» Jelen munkakori leirds a hatalyos tantargyfelosztassal és Orarenddel, a kinevezési és
aktudlis atsorolasi okmannyal egydtt érvényes, amely tartalmazza az intézményi
adatok mellett a dolgozo személyi adatait, végzettséget, képzettségét, a jogszabalyok.
szerinti besorolasat, juttatésait, feladatkoreét.

» A munkaKkori 1eras .......cccoceeevviiviieiie e Iép hatalyba és visszavonasig érvenyes.

Az alsé tagozat intézményvezetd helyettesének munka- és hataskore

A vezet6 beosztas ellatasaval megbizott intézményvezetd helyettes vezetdi tevékenységét
altaldban a 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl, kdozoktatasrol szolo torvény €s
kapcsolodo rendeletei, illetve az intézmény Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzataban,
Héazirendjében, PedagoOgiai Programjaban, munkatervében ¢és bels6 szabalyzataiban

meghatarozottak szerint latja el.

A Pedagobgiai Program és az éves munkaterv végrehajtasa soran adodéd feladatok,

tevékenységek

» az oktatadsi dokumentumok, hatarozatok, jogi szabalyok ismerete, betartatdsa a
beosztott kollégakkal

> intézményi nyilvantartasok, statisztikak 0sszegzése, az alsé tagozat értékeléseinek,
adminisztraci6janak pontos vezetése

> e-KRETA feleldse
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nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartatasa

Oralatogatds az alsd tagozaton (Graldtogatasi napld vezetése: eredményesseg, hibak
megjelolésével)

az also tagozat targyainak (az Uj modszereket figyelemmel kisérve) tantervei alapjan a
tanmenet szerinti haladas figyelemmel Kisérése

az als6 tagozaton a tanulok szdbeli-irasbeli feladatainak  mennyiségeét
(munkafuzeteket), osztalyzatok szamat és tartalmat figyelemmel kiséri

a pedagdgusi ugyelet megszerveztetése, a feladat ellattatasa az also tagozat épuleteiben
tanorakon kivili tevékenység megszervezése - adott esetben a didkdnkormanyzatot
segitdé  pedagogussal, konyvtarossal kozosen -  koordinaldsa, (szakkorok,
korrepetalasok, kirdndulasok, stb.)

a gyermek- és ifjusdgvédelem segitése, kapcsolattartas a Gyermekjoléti szolgalattal,
gyamiggyel, (igazolatlan mulasztas stb.)

kapcsolattartas a Pedagogiai szakszolgalattal BTM, SNI tanulok tigyeben.
kapcsolattartas az 6vodaval a beiskolazas tigyében

orarendkeszités, készittetése az alsé tagozat reszére, figyelembe véve a tobb éplletben
valo tanitast, a csoportbontasokat és a helyettesitési rendet

munkafegyelem, tanéravédelem betartatasa

torzskonyv, haladasi és szakkdri naplok, bizonyitvanyok folyamatos, szabalyszeri
vezettetese

sziil6i értekezletek, fogado orak rendjének megszervezese, biztositasa,

az alsé tagozaton meglévé méresek szabalyszerii lefolytatasa, a tanulok megfeleld
elhelyezése

a tanitashoz sziikséges felszerelések biztositasa, az osztalytermek beosztasa

a tanulok baleseti-, tiizrendészeti oktatasanak biztositasa, €s mindezek bizonylatolasa
az also tagozatos helyettesités - beleértve az alsé tagozatos napkozit is — beosztasa

a talorak, helyettesitések szakszerii vezetése, leadasa, munkaidé nyilvantartasok
Osszegzése

kapcsolattartas a Tankerulettel

a neveldk irasbeli beszamoloit beszedi, értékeli és tovabbitja az intézményvezetonek
beosztja az alsé tagozaton az tigyeleteket

figyelemmel kiséri a napkozis foglalkozasi naplokat, foglalkozasokat latogat

a baleseteknél intézkedik

elokésziti és vezeti az also tagozat osztalyozo- és munkaertekezleteit
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> javaslatot tesz tovabbképzésre

» személyi ligyekben véleményt nyilvanit

> kapcsolatban all a logopédussal, fejlesztépedagogussal, iskolapszichologussal, gyogy
testneveldvel, iskolaorvossal, védonével

A felsoroltak egyben ellenérzési kotelezettséget is jelentenek.

Egyéb, a munkakorbdl adodo feladatok, tevékenységek

> nevelési-oktatasi szempontbdl az alsé tagozat épiilet felelése

A\

aktiv részvétel az intézményi onértékelési feladatok megvaldsitasaban

A\

a vezetd helyettesekkel szoros egyiittmiikodés, az intézményvezetének €s a
nevelGtestiiletnek folyamatos beszamolasi kotelezettség (kérésre irdsban)

hitoktatas helyének és idejének biztositasa

kapcsolattartas a Sziil6i Munkak6zosséggel

kapcsolattartas az Ovodakkal, tarsintézmeényekkel

YV V V V

iskolai, teriileti rendezvények szervezése, a felelosok kijelolése egyiittmiikodve az

iskolavezetes mas tagjaival

Y

segiti az intézmény iskola egészségiigyi feladatainak ellatasat

A\

patronalja, segiti a palyakezdé kollégak munkajat
> hatranyos, veszélyeztetett tanulok sorsanak figyelemmel Kisérése, a szikseges
intézkedések megtétele

» iskolai programok mikddtetésében aktiv, iranyitd, kezdeményezo részvétel.

Az als6 tagozat intézményvezeté helyettesének ellenérzési kotelezettsége kulonosen
kiterjed

> a szakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefliggd ellenérzési feladatokra, az oktatasi
dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara

» a tagozati intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 0sszegzések, értékelések, az
adminisztracié pontos vezetésére

> anevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatéridejének betartasara

» az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak tanterv

szerinti haladsara

49



> a tantargyak tanoraira (észrevételeiket Oralatogatdsi naploban rogzitik) a tanorék
eredményességére

> a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara,
mélységére

> a pedagogusi Ugyelet pontossagara, feladatellatasara, a tanoran kivili tevékenységekre
(pl.: szakkorok)

> agyermek- és ifjusagvédelmi munkara

> a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre

Az alsos intézményvezeté helyettes munka-, helyettesitési - és szabadsagolasi rendje

» Heti munkaideje:

e 40 ora, ebbdl 6 ora a kotelezo 6raja a hatalyos tantargyfelosztas és orarend

alapjan. Fennmarado idOben latja el vezetdi feladatait.
» Helyettesitési rendje:

e Tanorait a rendes helyettesitési rend szerint kell megoldani. Vezetdi
feladatainak ellatasaban — vezetétarsai egyidejii akadalyoztatasa esetén - az
also tagozatos munkakozosség vezetbje helyettesiti.

» Szabadsagolasi rendje:

e A tobbi pedagogus kozalkalmazottol annyiban tér el, hogy a sziinetekben
ugyeleti feladatokat koteles ellatni, valamint szaméara a tanév késébb zarul
¢s hamarabb kezdddik.

Egyéb eloirasok

» Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

» Feladat ellatasi helye: Alapvetden az als6 tagozat, de vezetdi munkajabol adéddan az
intézmény barmely éplilete, létesitmeénye.

» Egyéb, eseti feladatai: A kdzvetlen munkaltatdi jogkor gyakorloja ad ra megbizast.

> Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatarsaival jol egylittmiikddni,
munkajat mindenkor a hivatali titokra vonatkozd rendelkezéseknek és a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden végezni.

» Jelen munkakori leirds a hatalyos tantargyfelosztassal és Orarenddel, a kinevezési és

aktudlis atsorolasi okmannyal egydtt érvényes, amely tartalmazza az intézményi
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adatok mellett a dolgozé személyi adatait, végzettségét, képzettségét, besorolésat,
juttatasait, feladatkorét.

» A munkakori 1eIFS. .......ccoovrevieiiie e Iép hatalyba és visszavonasig ervényes.

12.2 A tanité munkakori leirasa

A munkakor célja

Az iskolaztatas kezd6 szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk
és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségeik fejlesztése. Az egészséges életmdodnak
megfeleld szokdsok, kovetelmények megismertetése; gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanuldk
- életkornak megfeleld - fejlesztd foglalkoztatasa a NAT kovetelményeinek és az iskola

pedagdgiai programjanak szellemeben.

Alapvet6 feleldsségek és feladatok

» A tanit6 felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért.

» Osztalytanitokent osztalyaban a legtobb tantargyat 6 tanitja.

» Tanoréira és tanoran kivuli foglalkozasaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit
a gyerekek ¢életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatdsra, a
rendelkezesre allo idé optimalis kihasznalasara.

» Tanbrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen
differencidltan szervezi. A lemaradd tanulok szaméra felzarkdztatdé foglalkozasokat
szervez; egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

» Szilikség esetén szakért6i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy
minden tanulé képességeinek megfelelé ellatasban részesiilhessen.

» Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara, amit a tandrai
differencidlason kivil szakkorokbe valé javaslat, tanulmanyi versenyekre vald
felkészités formajaban is megtehet.

» Gondoskodik arrol, hogy minden tanuld - ha kiilonb6z6 titemben is - megszerezze a
NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld
ismereteket.

> A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal; sokoldalu szemléltetessel

szolgélja. Felelosséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, az altala
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hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes tarolasaért, épségének megdrzéséért,
a rébizott targyak szabalyos kezeléséért.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az
értékelés az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivald hatasi legyen. Az
értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A
kotelezé irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyutt értékeli.
Tanitdsaban kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanuldk folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kdz0s tevékenységek szervezésével, szilkség esetén csalad
latogatasok és kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti és
gyakoroltatja veliik az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkdrben; turelmes, elfogadd kérnyezetben
fejlédjenek.

Felelos azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben biztonsagos
korilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak; megfeleld id6t toltsenek
szabad levegon valé mozgassal is.

Osztalya szamara tanoran Kivili szabadidés foglalkozasokat szervez.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérol; ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez
(segélyezés, ¢tkezési €s tanszerellatds, gyamiigyi intézkedés). Egyiittmikodik a
Csaladsegit6 szolgalat illetékes munkatarsaval.

Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat: vezeti a KRETA e-napl6t, a tanulok torzslapjat, bizonyitvanyat; az osztalyara
vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti és vezetteti a
tanulok tajekoztato flizetét, ellenérzé konyvét.

Szoros Kkapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden - az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érint6 - kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja.

A tanulok eldmenetelérdl sz6ld6 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan
bejegyezteti az ellenérzo, ill. tajékoztato flizetbe.

A munkatervben meghatarozott id6k6zonként sziiloi értekezletet, fogadoorét tart.
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» Tajékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznéalatos taneszkozokrdl;, részt vesz a
tankonyvek kiosztdsdban; meghatarozza a sziikséges flizetek és irdszerek korét.

» A sziiloket tajékoztatja az iskola életérdl, pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl, az
iskolai értékelési rendszerrol.

» Mint osztalyvezetd, kapcsolatot tart a Sziildi szervezet képviseldjével.

» Részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozataldban, kotelessége az
értekezleteken, k9zos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

» Az iskolai iinnepélyek méltd6 megtartdsahoz osztalya megfeleld felkészitésével - a
gyerekek életkoratol fliggéen miisorok betanitasaval - jarul hozza.

> Kotelessége az iskolai munkatervben rd osztott feladatok végrehajtasa, ugyeletesi
teendok ellatasa.

» Naponta 15 perccel az elsO tanitasi orajanak megkezdése elott koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben meghatarozott modon értesiti a
munkaltatojat, és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszerliségehez.

» Kapcsolatot tart az 6vodaval, a fels6 tagozaton tanitdé nevel6kkel, az intézmény
partnereivel.

» Szakmai munkak6zdsségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja, Ujonnan szerzett ismereteir6l
beszamol munkakozdsségében.

» Munkakozdssegével egydtt alkotd munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak
kialakitasaban.

» Aktivan részt vesz az intézményi 6nertékelési feladatok megvaldsitasaban.

> Koteles az eredményes munkavégzeés érdekében munkatarsaival jo1 egytittmiikodni.

» Munkajat mindenkor a hivatali titokra vonatkozd rendelkezéseknek és a hatalyos

jogszabalyoknak megfelel6en végezni.

A teljesitményértékelés modja

» Munkajaert eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott gyerekek tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

» Munkajarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan irasos beszamolét készit.
Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait, ellenérzi
munkajat.
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> Evente dnértékelést végez.
> Kozvetlen munkahelyi felettesei: a munkakdzdsseg-vezetd és az alsdé tagozatos

intézményvezetd helyettes.

A tanité munkarendje

» Munkaideje:

e Heti 40 6ra, ebb6l 22-26 Gra a neveléssel-oktatassal lekotott 6raja a hatalyos
tantargyfelosztas és orarend alapjan. Az intézményben &ltalaban reggel 8-t6l
munkarend alapjan tartzkodik.

> Helyettesitési rendje:

e Tanorait a helyettesitési rend szerint kell megoldani lehetdleg szakos

helyettesitéssel.
» Szabadsagolasi rendje:

o Az 1992. évi. XXXIII. torvény és modositasai eldirasai szerint.

» Feladat ellatasi helye: alapvetéen az alsdé tagozatos tanuldcsoportok elhelyezésére
szolgéald épuletek
> Egyéb, eseti feladatai:

e A kdzvetlen munkaltatoi jogkor gyakorldja ad rd megbizast.

Jelen munkakdri leiras a hatélyos tantargyfelosztassal, dérarenddel, kinevezési és aktualis
atsorolasi okmannyal egyiitt érvényes, amely tartalmazza az intézményi és a dolgozd személyi
adatait, végzettséget, képzettsegét, besorolasat, juttatasait, feladatkorét.

Jelen munkakori [Iras ......c.ccoveveeievesicce e Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

12.3 A szaktanar munkakori leirasa

A munkakor célja

Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott

rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.
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Alapvet6 felelosségek és feladatok

> A pedagogus felelésséggel és Onalloan, a tanulok tudasanak, képessegeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.

» A pedagdgus az orakozi szlinetekben a tanuldk feliigyeletével, a kotelezd tandra
elokészitésével Osszefiiggd feladatokat latja el. A teljes munkaidd tobbi részében —
munkakori feladatként — ellatja a nevel6 és oktatdé munkaval a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal oOsszefiiggd feladatait, igy kulénosen felkészil a
foglalkozasokra, tanitasi ordkra, el0késziti azokat, értékeli a tanuldk teljesitményét,
elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddd ugyviteli tevékenységet.

> Nevel6-oktatdé munkajat a nevel6testilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
maodszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.

> Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzod idbtervet/tanmenetet készit.

» Tanitasi oréira és a tandran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkészil, azokat
szakszertien és pontosan megtartja.

> Orain — a tantargytol és tananyagtol fiiggden — gondot fordit a tanulok differencialt
foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szinti, személyre szabott
feladatokkal szolgalja.

» Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekozben gondot fordit
arra, hogy az irasbeli és szébeli szamonkérés egyensulyban legyen.

» Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazaro feladatlapokat a hazirendben leirtak
szerint id6re Kijavitja és kijavittatja.

» A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és
velik egydtt értékeli.

» A hatranyos helyzetii, lassubb tempoban haladd gyerekek szamara felzarkdztatd
foglalkozasokat szervezhet.

» A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz (helyi
szakkor, tanulmanyi versenyre valé felkészités, levelez6s versenyek).

> Orain optimalisan felhasznélja az iskolaban rendelkezésre allo szemlélteté eszkozoket.
Felelosséget vallal a rabizott eszkozokért, gondoskodik a szaktargyahoz tartozo
szertari anyag megfeleld tarolasarol, megOrzésérol, a szertar rendjérél és Ontevékenyen
részt vallal a szemléltet eszkdz-allomany fejlesztesében.
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Az iskola pedagdgiai programjdban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos —
szabadid6s programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6z6é feladatokat (osztalyfonok;
szakmai munkakozdsség vezetdje, didkdonkormanyzat vezetdje) és feleldsi
tevékenységeket (pl. palyavalasztasi, munka- és tiizvédelmi, tankonyvfelelds, stb.).
Aktiv részvétel az intézményi dnértekelési feladatok megvalositasaban.

Az éves ligyeleti rendben rogzitett idépontban 6rakézi tigyeletet lat el; beoszthato a
tanuldszobas tanuldk étkeztetésénél felligyeletre.

Szikség szerint - az iskolavezetés utasitasara - helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagdgus beosztdsaval kapcsolatos adminisztracios munkét: pontosan
vezeti a KRETA e-napldt; a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellenérzd
kdnyvikbe; megirja a javito- és az osztalyozd-vizsga jegyz6konyveit.

Részt vesz az iskola sziild1 értekezletein, a fogadddrakon. A sziilokkel valo talalkozési
alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok eldémenetelérdl,
megbeszéli veliik a gyerekek fejlddésében felmeriilo problémakat.

Koteles reszt wvenni a testileti ertekezleteken, megbeszéléseken; joga van
vélemenyével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie az iskolai szintii rendezvényeken, tinnepségen.

Megbizas alapjan részt wvehet a tanulok tanszerellatdsdban (tankdnyvosztas);
meghatarozza ¢és kozli a sziilokkel a szaktargyidban hasznalatos iroszer és egyéb
taneszkdz-sziikségletet.

Munkdajanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint
értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkak6zdssége foglalkozasain.

Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasadban. A munkak6zdsség-vezet6 felkérésére
tovabbképzési célu eldadast tarthat.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek elémozditasa érdekében
egylittmiikodik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollegakkal.
Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatarsaival jol egyiittmiikddni,
Munkéajat mindenkor a hivatali titokra vonatkozé rendelkezéseknek és a hatdlyos

jogszabalyoknak megfelelden végezni.
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A teljesitményértékelés modja

» Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rd bizott gyerekek tanulmanyi
fejlodéséért, vizsga- és versenyeredményeiért, amit iskolai belsé és kiils6 értékelések
mindsitenek.

» Munkajarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan irdsos beszamoldt készit.
Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja tanitdsi oOrait, ellendrzi
munkajat.

> Evente 6nértékelést végez.

> Kozvetlen munkahelyi felettesei: a munkakdzdsseég-vezeté és a felsé tagozatos

intézményvezetd helyettes.

A szaktanar munkarendje

» Munkaideje:

e Heti 40 6ra, ebbdl 22-26 6ra a neveld-oktatd munkaval lekotott oraja a
hatalyos tantargyfelosztas és drarend alapjan. Az intézményben altalaban
reggel 8-t6l a munkarendje szerint tartozkodik.

» Helyettesitési rendje:
e TanoOrait a helyettesitési rend szerint kell megoldani lehetbleg szakos
helyettesitéssel.
» Szabadsagolasi rendje:
e Az 1992. évi. XXXIII. torvény és modositasai eléirasai szerint.
> Feladat ellatasi helye: alapvetéen a fels6 tagozatos tanulocsoportok elhelyezésére
szolgalo éplletek, egyébkent a tantargyfelosztassal (attanitas esetei) 6sszefliggésben.
> Egyéb, eseti feladatai:

e A kdzvetlen munkaltatoi jogkor gyakorldja ad megbizast.

Jelen munkakdri leiras a hatalyos tantargyfelosztassal, érarenddel, Kinevezési és aktudlis
atsorolasi okmannyal egydtt érvényes, amely tartalmazza az intézményi és a dolgozd személyi
adatait, végzettséget, képzettségét, jogszabaly szerinti besorolasat, juttatasait, feladatkorét.

A munkaKori 161ras ......ccooveiiviiicece e Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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12.4 Az osztalyfonok munkakori leirasa

A munkakor célja

Egy osztalyt és annak tanul6it érd iskolai fejleszté hatasok koordinalasa; a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerinti fejlesztése érdekében. Az
osztaly kdzosségi életének szervezése. Személyiség- és kozosségfejleszté munkajat az iskola

pedagOgiai programjaban preferalt alapértékek mentén végzi.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

> Az osztalyfonok felelds vezetbje a rabizott tanuldcsoportnak.

> Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt
fejlesztese; kozossegi tevékenysegik iranyitasa; onallosaguk, ontevekenységik eés
onkormanyzo képessegik fejlesztése.

» A helyi tantervben meghatarozott drakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznalja
fel az osztalyban adodo szervezési és pedagogiai problémak megoldasara.

» Az osztalyfonoki orak témait a tanmenetben rogziti. Ebben megtervezi az osztallyal
valo egyeztetés utan a tanévre tervezett kozos tevékenységeket (munka, kirandulasok,
egyéb rendezvények).

» Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfénoki
Orék tématerve.

> Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzo6it, elemzésének tapasztalatait
munkak6zosségi értekezleten ismerteti, az osztadlyban tanit6 pedagogusokkal
megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkezd iddszak teenddit. Elemzi a
tanulécsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasat.

» Egyiittmiikodik az osztalyaban tanitd szaktanarokkal.

» Latogatja osztalya tanitasi orait, a tanitasi oran Kivili foglalkozasait; tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszeéli.

> Szikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanité tanarokat
és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

» Szervezi, és havonta értékeli az osztallyal egyiitt a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat és szorgalmat.

» Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

» Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.
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> Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire; Unnepségeire; szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

> Segiti az iskolai didkénkormanyzat munkajat.

» A gyerekek életkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, Onismereti
gyakorlatokkal késziti fel tanuloit a palyavalasztasra.

» Felel6sok megbizasaval és munkdjuk ellendrzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megérzését.

» Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkéjanak 6sszehangolasara; egyiittmiikodik a
sziilokkel.

> Evente legaldbb 2 alkalommal sziildi értekezletet; az éves munkatervben
meghatarozott médon fogad6orét tart.

» Megismerteti a sziilokkel az iskola életének jellemz6it, pedagodgiai programjat,
hazirendjét; megbeszéli velilk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly,
illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

» Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi
elémenetelér6l, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

> Elvégzi az osztalyfonok adminisztraciés teenddit, felel a KRETA e-naplo

szabalyszer(i, naprakész vezetéséért, a bizonyitvanyok, torzslapok pontos kitoltéséert.
A teljesitményértékelés modja

» Félévente az iskolavezetést6l kapott szempontok alapjan irdsban vagy
munkak6zosségi megbeszélésen beszamol a gyerekek tanulmanyi munkajanak,
magatartdsanak alakuldsarol; a szabadidds tevékenységek sikerességérdl, amit belsd és
kiils6 értékelések mindsitenek.

» Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja foglalkozasait, esetenként
csoportja rendezvényeit, ellenérzi munkajat.

> Evente 6nértékelést végez.

> Kozvetlen munkahelyi felettesei: a munkak6zdsség-vezetd és az alsd tagozat

intézményvezetd helyettese.
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12.5 Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakor célja

Az intézmény nevelési-oktatasi munkajahoz kapcsolddo lgyviteli és adminisztrativ feladatok

ellatdsa, a napi miikodés zavartalansagdnak biztositdsa a jogszabalyi eldirasoknak és az

intézmény sajatossagainak megfeleloen.

Feladatai

>

Y VY

YV V V V

YV V V V V

Az iskolatitkér az iskolai ligyvitelnek és adminisztraciojanak végzdje. Munkakorében
az alabbi 6 tevékenyseégeket végzi.

A szikséges oktatasi és dgyviteli nyomtatvanyokat igény szerint felméri és
megrendeli, beszerzi, gondoskodik arrél, hogy minden sziikséges nyomtatvany idében
rendelkezésre alljon.

Figyelemmel kiséri az 10j nyomtatvanyokkal kapcsolatos kozlonyben megjelend
rendelkezeseket és eszerint jar el.

Ellen6rzi a megrendelt nyomtatvanyok beérkezését fajta és mennyiség szerint.
Gondoskodik a potlasrol, cserérdl.

Az irattar kezeldje, jelzi a hataridéket, intézi a hivatalos levelezést, iktatast, belsd
postazast.

Végzi a gépelést, a sokszorositasi munkat.

Intézi a tanulok beiratkozasaval, eltdvozasaval, iskolavaltoztatdsaval kapcsolatos
adminisztraciot (ezek a nyilvantartas részeit kepezik.)

Vezeti a tanulok nyilvantartéd konyvét, intézi az iskolat valtoztato tanuldk tgyeit.
Kiadja az iskolalatogatasi igazolasokat.

Vezeti az egészségligyi vizsgalatok nyilvantartasait.

Segiti  az iskola  didkdnkormanyzatanak, gyermekvédelmi  feladatainak,
szakszervezetének, pedagogusainak adminisztracids tevékenységét.

Elkésziti a bizonyitvany méasolatokat, gondoskodik a szabalyos kiadasokrol.

A tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ igyek intézdje.

Terembérletek nyilvantartasa, kovetése.

Kapcsolatot tart az iskola fenntartdjaval és miikodtetdjével.
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> Kezeli az iskola alkalmazottainak személyi anyagét, valtozasokat naprakészen vezeti.
Dokumentalja a tovabbtanulassal kapcsolatos informaciokat, az eldmenetelt.

> Nyugdijazas, GYES esetén a dolgozok tgyeit intézi, az lgyekben tajékoztat, telefonal,
levelezeést folytat.

> Ev végén a MAK altal kiildott SZJA bizonylatokat ellendrzi, a dolgozokkal atveteti, a
masodpéldanyokat alairasokkal ellatva az illetmény hivatalnak visszakldi.

» Diakigazolvanyokat megrendeli, kiadja, nyilvantartja és érvényesiti.

> Etkezési kedvezményeket nyilvantartja, fenntart¢ felé elszamol a felhasznalasrol.

> Kinevezési, alkalmazasi, Aatsoroldsi, stb. munkaligyi okmanyok el6készitése,
tovabbitasa a Fenntartd, Allamkincstar felé.

> Uj dolgozok munkaba allasakor az eléirt okmanyok / bizonyitvany, oklevél, TAJ

szam, addazonosité szam, elszamoléasi lap, erkdlcsi bizonyitvany, bankszamlaszam,

telefonszam/ sth. meglétét és helyességét ellenérzi.

Elokésziti az eseti megbizasi szerzodéseket.

Kezeli a KIR, KIRA, KRETA rendszert.

Elvegzi a Poszeidon Iktatorendszerrel kapcsolatos feladatokat.

YV V V V

Koordinalja az Iskolatej és Iskolagyiimdlcs kiosztasat, a szikséges adminisztraciot

elvégzi.

Y

Az iskolaban tortént balesetekrdl jegyz6konyvet készit.

Y

Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatarsaival jol egylittmiikodni,
Munkéajat mindenkor a hivatali titokra vonatkozd rendelkezéseknek és a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen végezni. Minden rendkiviili eseményr6l jelentést koteles

tenni az intézmény vezetdjének.

Az iskolatitkar munkarendje

» Munkaideje:
e Munkaideje napi 8 6ra, reggel 7:30-t6l délutan 15:30-ig
» Szabadsagolasi rendje:

e Nem pedagogus kdzalkalmazottkent a Munka tdrvénykonyve alapjan
torténik a szabadsdgolasa. A torvény betartasa mellett szabadsaga
kiadasanal mindig figyelembe kell venni az intézmény érdekeit is.

» Feladat ellatasi helye: székhelyéplilet
» Egyéb, eseti feladatai:
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Munkajéat és az itt meg nem jel6lt egyéb feladatait az intézményvezetd utasitasai

szerint végzi. Jelen munkakdri feladatai valtozhatnak.

Jelen munkakari leiras a kinevezési és aktudlis atsorolasi okmannyal egytt érvényes, amely
tartalmazza az intézmeényi és a dolgozd személyi adatait, végzettségét, képzettségét, Kit.

szerinti besorolasat

13 Az iskolai tankdnyvellatas rendje

13.1 A tankodnyvellatéas altalanos szabélyai

» Az iskolai tankdnyvellatds megszervezéséért az intézményvezeto a felelds.

» Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak
(tankonyvfelelds) a nevét, aki az adott tanévben:

e elkeésziti az iskolai tankényvrendelest
e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben

» A tankonyvrendelésben illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozdval a
mindenkori érvényes jogszabalyok alapjan szerz6déskotés késziil.

e Az iskola biztositja, hogy a napkozis foglalkozasokon, tanulészoban
megfelelé szamu tankonyv alljon a tanuldok rendelkezésére a tanitasi Orakra
torténd felkésziiléshez.

e A megvasarolt kbnyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kényvtar
allomanyaba kerdl.

» Az iskolai tankdnyvrendelést az intézményvezet6 altal megbizott iskolai dolgozé
késziti el, az intézményvezetd hagyja jova. Fenntartd jovahagyasa szikséges, hogy a
rendelkezésre allé keretet az intézmény nem lépheti tul.

> Az érvényes tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai
munkak6zosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a
megrendelésre keriild tankonyveket.

> A tankonyvrendelés elkeszitésehez az iskola intézményvezetdje beszerzi az iskolai

Sziiléi Szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat véleményeét.

13.2 A tartos tankonyvek kezelési szabéalyzata

» Tankonyvfelel6s elkésziti és kozzéteszi azon tankdnyvek, tartos tankdnyvek jegyzékét,

amelyek az iskolabdl, konyvtarbo6l kdlesonozhetok.
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> A tartds tankonyvek kdlcsonzesi ideje:
o tObb évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: legfeljebb 4 év
e egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: szeptember 1.—junius 15.

» A tartds tankonyvek kdlcsonzeési nyilvantartasa:

e A kikdlcsdnzott tartds tankonyvekbe, az iskola pecsétje kerll (a konyveket
kdlcsonzesi lapon tartjuk nyilvan).

» A tanuld az ingyenes tankonyveket koteles rendeltetésszerien hasznalni és a
jogszabalyban el6irt évfolyamok kivételével, azokat tanév végén visszaadni.

» Az elhasznal6das mérteke:

e azelso tanév végére legalabb 20 %-0s

e amasodik tanév végére legfeljebb 40 %-0s

e aharmadik tanév végére legfeljebb 60 %-0s
e anegyedik tanév végére legfeljebb 100 %-0s

» A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalodas
mértékének és indokoltsaganak megéllapitdsa a tankonyv felels, kényvtaros tanar
feladata. Vitas esetben az intézményvezetd dont.

> Kartérités:

» Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak, a tankdnyvnek a rongalodas pillanataban, érvényes
TankOnyvjegyzékben szereplé vételarnak megfeleldé hanyadat (négy tanévet
figyelembe véve) kell kifizetnie:

e az elsé tanév végén az elvesztett dokumentum aktudlis beszerzési aranak 75
%-at, vagy ujjal kell azt potolni

e amasodik tanév végén a tankdnyv aktualis beszerzési aranak 50 %-at

e aharmadik tanév végén a tankdnyv aktualis beszerzési aranak 25 %-at

e anegyedik tanév végén a tankdnyv aktualis beszerzési aranak 0%-at

14 Az elektronikus és az elektronikus aton eléallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje
» Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informéaciés Rendszer (KIR)

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet

eléirasainak megfelelen.
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> A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairést, kizarolag az
intézményvezet6 alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésere.

> Az elektronikus rendszer hasznalata sorén feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok médositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista

» Az elektronikus Uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézményvezetd
pecsétjével és az intézményvezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

» Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
szlikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halozataban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaferés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar €és az intézményvezetd

helyettes) férhetnek hozza.

15 Az iskolai hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

» Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, az iskola jo hirének
megbrzése ¢és Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga €s egyben
kotelessége.

» A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos aktualis feladatok az éves Munkatervben
kertlnek rogzitésre. A tagintézményben az éves Munkaterv kulcseseményi tablazata

tartalmazza a hagyomanyodrzést szolgalo feladatokat.

15.1 Az iskola zaszldja

» Iskolank zaszldja radon elhelyezett kék-fehér-kék szinti alld zaszl6, ahol a fehér
savban grof Széchenyi Istvan arcképe lathato, alatta a Grof Széchenyi Istvan Altalanos
Iskola D6msod felirat olvashato.

» Tagiskola zaszlaja radon elhelyezett piros-feher-zold szinti allo zasz10, a fehér savban
Arany Janos aranyozott szegéllyel ellatott arcképével, Arany Janos Altalanos Iskola
felirattal.

» A zaszl6 6rzési helye az intézményvezetdi iroda, tagintézményben a vezetdi iroda.

» Az iskola zaszlaja jelen van az intézmény valamennyi iskolai szintii innepségén.
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> llyen esetekben a zaszIot egy 8. osztalyos fil tartja és jobbrol-balr6l egy-egy 8.
osztalyos lany kiseri.

» Az iskola zaszlajanak &tadasara minden esetben a 8. osztalyosok ballagéasakor,
innepélyes keretek kozott keriil sor. A zaszlotartd és zaszlot kisérd didkok

kivalasztasa az érintett osztalyfonokok véleményének kikérése utan a tantestiilet joga.

15.2 Az iskola emblémaja, jelképe

» Iskolank emblémdaja nagy méretben a Széchenyi 1uti iskola elsé emeleti
1épcséfordulojat disziti. Megjelenik az iskola dokumentumain, és diszitheti az iskola
altal adott emléklapokat és okleveleket.

» Az embléma leirésa:

Fabol késziilt dombormii, azokkal a szimbdlumokkal, amelyek névadonk grof
Szechenyi Istvan munkéassagat jellemzik. Grof Széchenyi Istvan mellképe, ruhajan
Magyarorszag terképének reszlete, mogotte a Magyar Tudomanyos Akadéemia,
mellette a Lanchid lathato.

» A dombormii Kohl Janos népi iparmiivész alkotasa.

15.3 Az iskola hagyomanyos rendezvenyei

Iskolai szinti rendezvények:

» tanévnyitd tnnepély
» ballagas a 8. osztalyosoknak

» tanévzaro Unnepély
Torténelmi eseményekhez kotheto rendezvények

» Oktober 6. Az aradi vértanuk napja
» Oktober 23. Nemzeti tinnep
» Marcius 15. Nemzeti innep

» Janius 4. Nemzeti 6sszetartozas napja
Szbrakoztatd rendezvények, helyi hagyomanyok, tantargyi versenyek

e Széchenyi nap e Adventi megemlékezések
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o Korzeti Kazinczy prézamondd verseny e Karacsonyi koncert
(3-4. evf.)

o Korzeti terematlétika verseny e Farsangi bal (1-4. ill. 5-8. évf.)

e Szép magyar beszédert prézamondé e Matematika verseny Gacsne Gabor
verseny Marianna emlékére

e Iskolai szavaloverseny e Suli-buli

o Evfolyamok kozotti tantargyi versenyek e Mihaly napi vasar

e Sportversenyek (iskolai, terileti) e Fidkaavatd
e Mikulas-délel6tt e Anyék napja
e Sportnap e Bankett

e Olimpia (az olimpia évében)

Tagiskola
e Idbsek Napja e Arany Janos szavaloverseny
e Egeszségnevelési verseny e Anyéak napja
e Sziilok-neveldk balja e Kimit tud? vagy
e Mikulas délelott e Sportbemutato (négyévente)
e Karacsonyi miisor ¢ Nyolcadikosok ballago balja

16 Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskoldban a nevel6-oktatdo munka és a tanulok ©nalldo ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros tanar a felelds. A konyvtdros tanar részletes feladatait munkakori leirdsa

tartalmazza.

16.1 A konyvtar hasznaloi kore

» Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar: az iskola tanuloi, pedagogusali,
adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak.

» A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
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16.2 A koényvtarhasznalat modjai

Helyben hasznélat

» Helyben hasznalatra a kdnyvtarban elhelyezett asztaloknal van lehet6ség.
» Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:
o kézikdnyvtari allomanyrész
o folyoiratok
e audiovizualis anyagok
> A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi Oréra,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kdzotti idore kikolcsondzhetik.

Kolcsonzés

» A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.

» Dokumentumot koélcsonozni (csak) a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad. Itt rogziteni kell az egyidejiileg kikolesonzott dokumentumok szdmat és a
kolcsonzés idOtartamat.

» A kolcsonzés hatarideje: 3 hét.
Csoportos hasznalat

» Osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére a konyvtaros tanartol foglalkozasokat
kérhetnek.

» A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad szakérak, foglalkozasok megtartasahoz.

Nyitva tartas

» Minden tanév elején az orarend figyelembevételével kertil megallapitasra.

Az iskolai konyvtar még az alabbi szolgaltatasokat nyujtja:

> letétek telepitése
» tantargyak egyes témakoreihez szakirodalom dsszeallitasa
» informéacidszolgaltatas

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai
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kolcsonzesi nyilvantartas
letéti nyilvantartas

szakorak, foglalkozasok Utemterve

YV V V V

statisztikai naplo

16.3 Az iskolai kényvtar feladatai

> A tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtése, feltarasa,

nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kdlcsonzése.

Tandrai és tandran kiviili foglalkozésok tartésa.

Az iskolai kdnyvtar tartos tankdnyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket
is szerez be, melyeket a raszorulo tanuld szamara egy-egy tanévre kik6lcsénoz.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
mellékletében taldlhaté GylijtOkori Szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai
munkak6zosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

A konyvtarhasznald (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas eseten, illetve ha a
kikdlesonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb

jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd.

16.4 A tartos tankonyvek kezelési szabéalyzata

>

Tankonyv felelds elkésziti és kozzéteszi azon tankonyvek, tartés tankonyvek
jegyzékét, amelyek az iskolabol, konyvtarbol kdlcséndzhetok.
A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje:

e tObb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb négy év

e egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1.— junius 15.
A tartos tankonyvek kolcsdnzési nyilvantartasa:

e A kikolcsonzott tartds tankdnyvekbe, az iskola pecsétje keril, a konyveket

kdlcsonzési lapon tartjuk nyilvan.

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és azt
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl kovetkezOen elvarhato tdle, hogy az 4ltala
hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen.

Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelden:
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e azelsd tanév végére legalabb 20 %-0s

e a masodik tanév végére legfeljebb 40 %-0s

e aharmadik tanév végére legfeljebb 60 %-0s
e anegyedik tanév végére legfeljebb 100 %-0s

» Amennyiben a tanuld iskolat valt, az iskolabdl, konyvtarbol kolcsonzott tartds
tankonyv(ek)et koteles visszaadni.

» A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol,
megrongalasadbol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalodas
mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a tankonyv felelds, konyvtaros tanar
feladata. Vitas esetben az intézményvezet6 dont.

> Kartérités:

Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mertéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak, a tankényvnek a rongalodas pillanataban érvényes
Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfeleld hanyadat (négy tanévet
figyelembe véve) kell kifizetnie:

e az elsd tanév végén az elvesztett dokumentum aktualis beszerzési aranak 75

%-at, vagy ujjal kell azt potolni
e amasodik tanev végeén a tankdnyv aktualis beszerzési aranak 50 %-at
e aharmadik tanév végén a tankdnyv aktualis beszerzesi aranak 25 %-at

e anegyedik tanév végén a tankdnyv aktualis beszerzesi aranak 0%-at.

17 Vegyes rendelkezések

17.1 Alairési jog

Hivatalos iratokon alairdsi  joggal/cégszerli  alairassal, teljesitésigazolassal az
intézményvezetéje, korlatozott aldirasi joggal, teljesitésigazolassal, a vezetd-helyettesek is
rendelkeznek.

A tagintézményben tagintézmény-vezeté rendelkezik korlatozott alairdsi  joggal,

teljesitésigazolassal.

17.2 Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval kapcsolatos anyagok fénymasolasa téritésmentes.
Minden egyéb esetben a vezetd engedélye sziikséges, de a fénymdasoladshoz sziikséges

megfeleld mennyiségili papirr6l, a fénymasolot igénybe vevének kell gondoskodni.
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17.3 Szamitogépek hasznalata

Az iskolatitkéri, intézményvezet6i és intézményvezetd helyettesi szamitogépeket —
adatvedelmi szempontok miatt — csak a fent nevezettek hasznalhatjak. A nevelStestiileti
szobaban elhelyezett gépeket korlatozas nélkil minden pedagdgus hasznalhatja. Internet
hasznalata korlatozas nélkiil engedélyezett az iskola teljes nyitvatartasi ideje alatt.

17.4 Jelentések, beszamolok, jellemzések leadasa

Els6sorban elektronikus formaban torténik az iskola email cimére, illetve adathordozorél valé

masolassal az iskolatitkari szdmitogépre.

17.5 A munkavégzés teljesitese, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
Megorzése

» A munkavégzés teljesitése az intézményvezeté altal Kkijelolt munkahelyen, az ott
érvenyben 1évo szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

» A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo feladatot a szakképesitése szerint elvarhatd
szakértelemmel, és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

» Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem
kap.

» Ezen tulmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilovel olyan adatot, amely a
munkakore betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

» A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, az
intézményvezetd utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles
végezni.

» Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvdnossagra keriilése az intézmény érdekeit, az ott
dolgozdk érdekeit sertené.

» Hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

e amit a jogszabaly el6ir
e adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e agyermekek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok
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a csalad magénéletéhez kapcsolddd tények és adatok, a sziilok személyes
adatai

az iskola belso életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok
tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott Ugy, vagy a zavartalan
miik6dés biztositasa miatt annak mindsit

illetve amit az iskola jo hirnevének megdrzése érdekében, vezetdi

utasitasban annak mindsit

17.6 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

» A televizio, radio és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil.

» A felvilagosités-adas, nyilatkozattétel esetén betartando eldirasok:

Az iskolat érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
Elvards, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkdzok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt
adatok szakszerliségéért és pontossagaert, a tények objektiv ismertetéseért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titok tartdsdra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo
hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és korilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézményt a
tevékenysegében zavarna, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabbd olyan kérdésekben, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat
a kozlés elott megismerje. Kerheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak
azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.
Kulfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az

intézményvezet6 engedelyével adhato.
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17.7 Az iskolaval kdzalkalmazotti viszonyban all6 dolgozok tovabbképzése

> Az iskola a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akik
kiegészité képzettségiikkel (az iskola igényeinek megfeleld szakképesités, szakirany)
segitik az intézmény humaneréforras ellatasat, a szinvonalasabb munkavégzést.

» A tovabbképzés szabalyai:

e Mindenki koteles irasban benyujtani tovabbtanulasi kérelmét, akér
diploma, szakvizsga megszerzésérol, akar 120 oras tovabbképzésrél van
sz0;

e FelsGoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre;

e A tovabbtanul6 pedagogus koteles leadni a konzultacids idépontokat.

e A tovabbkepzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a mindenkori
koltségvetes flggvényében evenként kell feltlvizsgalni, melyet az éves
beiskolazasi tervben kell régziteni.

17.8 Szabadsag

» Az éves rendes szabadsdg es a rendkivili szabadsag kivételéhez elbzetesen a
vezetkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili és a fizetés nélkuli szabadsag
engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

» A dolgozdk éves szabadsaganak mértékét a mindenkori érvényes jogszabalyokban
foglalt el6irasok szerint kell megallapitani és kiadni. A dolgozokat megilletd, és kivett
szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni, melynek vezetéséért intézményi szinten az

iskolatitkarok felelosek. A szabadsagot a munkaltat6 adja ki.

17.9 Kartéritesi kotelezettség

» A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalo a teljes kart az érvényben 1év6 jogszabalyok alapjan koteles megtériteni.
A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizdrolagosan hasznal,

vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.
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» Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyuttesen okoztak, a megbrzésre atadott
dolgokban hiany kovetkezett be, egyetemleges kotelezettségnek van helye, a karért,
hianyért vetkességik aranyaban felelnek. A kar 6sszegének meghatarozasanal a
Munka torvenykdnyve az iranyado.

17.10 A panaszkezelés rendje

> Az iskola munkajara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok
bejelentése torténhet irdsban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utébbi esetben
jegyzokonyvet kell az intézmény vezet6jének, vagy helyettesének felvennie, melyet a
panasszal €10 nagykoru felnéttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskort
gyermeke ¢l a panasz lehetdségével.

» A panasz kivizsgalasat az intézmény vezetéje, vagy az altala felkért szemely, bizottsag
7 munkanapon belil megkezdi és 30 napon belul lezérja, jelentését atadva megbizoja-
nak.

» A panaszt tevé 30 napon beliil, irdsban kap valaszt a beadvanyara, szobeli panaszara.

» Név nélkili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény

nem vizsgal Ki.
17.11 Alkalmazottak egészségugyi ellatasanak rendje

» A dolgozdkkal szemben tdmasztott egészségugyi kdvetelmeny, hogy csak egészséges,
fertézésmentes allapotban 4llhatnak munkéba.

» Mindenki szdmara kotelez6 az évenkénti munkaalkalmassagi szlirGvizsgalaton valo

részvétel.

17.12 A reklamlehetdéségek szabalyozasa az iskolaban

» Az iskola épuletein belil reklam elhelyezésére a faliGjsagok szolgalnak.

» Barmilyen reklam elhelyezéséhez az intézményvezetd/tagintézmény-
vezetd/intézményegység-vezetd engedélye sziikséges.

» Az elhelyezett reklamhordozénak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy
kdzcélunak kell lennie, a benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanuldk
személyiségi jogaival nem lehetnek ellentétesek.

> Reklamanyagkeént kiilondsen a kovetkezé témaju anyagok szerepelhetnek:

e sportprogram
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e kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra valo felhivas
o oktatasi tevékenységet kiegészité programok ismertet6i

» Az elhelyezésrol és ezek idoszerti cseréjérdl az iskolatitkar gondoskodik.

17.13 Az iskolaba hozhaté hasznalati eszk6zok bevitelének szabalyozésa a
biztonsagos miikodés érdekében

> A tanul6 iskolaba csak a tanuldshoz sziikséges eszk6zoket hozzon! Ezek az eszk6zok
nem lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi
épségét.

» Nem hozhatnak a tanulék olyan eszk6zoket magukkal, amelyeknek biztonsagos és
rendeltetésszerii hasznalata az iskolaban nem biztosithatd.

» Nem hozhatnak olyan eszkdzoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek,
vagy tarsaik megbotrankoztatasat szolgaljak.

» Amennyiben a tanulonal magasabb értéket képviseld eszkoz vagy pénz van, azért az
iskola csak abban az esetben vallal felelosséget, ha azt az iskolatitkarnak megdrzésre
atadja.

» A tanuloknak az iskola épiiletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonéat
képezi, elvinni nem szabad. Ez aldl kivétel a konyvtari konyv, illetve a pedagdgustol
kdlcson kapott segédanyag a felkészllésehez.

» Az iskolaba behozni tanitasi drara a pedagdgus altal kért eszkdzoket abban az esetben
szabad, ha azok nem veszélyeztetik a tanulok egészségét és testi épségét.

» Az otthonrol hozott anyaghol készitett targyakat a tanulok hazavihetik; a pedagogus
kérésére, a tanuld engedelyével, ezek a targyak kiallithatok az iskolaban vagy azon
Kivil is. Kiallitas utan a munkadarabjat a tanul visszakapja.

» A tanuld az iskola altal biztositott eszkozoket koteles rendeltetésszeriien hasznalni,
szandékos rongélas esetén — gondviseldje — koteles az okozott kéart megtériteni.

» A tanuld a tarsai altal behozott eszk6zdket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye
nélkil azt el nem veheti. Az iskola az ily modon okozott karért nem vallal anyagi

felelosséget.

18 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Nyilvanossaga
» Az iskola SZMSZ-e nyilvanos, minden érdeklddd szamara elérhetd, megtekinthetd.

Egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél taldlhaté meg:

e az iskola irattaraban
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e az iskola nevel6i szobajaban
e aziskola vezet6jénél és helyetteseinél
e az iskola honlapjan
o KIR kozzéteteli lista
» A szilok és mas érdeklédok az iskola SZMSZ-16l az osztalyfonoktdl, az intézmény
vezetdjétol, valamint az intézményvezetd helyettesektdl fogaddorakon, rendkiviili

esetben elére egyeztetett idépontban kérhetnek tajékoztatést.
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19 Ervényességi zaradék

A Sziil6i Munkakdz0sség az intézmény SZMSZ-ének elkészitése sordn véleményezesi jogat

gyakorolta 2019. augusztus 28-an, az err6l sz616 dokumentum irattarazva.

A Diadkdnkorméanyzat az intézmény SZMSZ-ének elkészitése soran véleményezési jogat

gyakorolta 2019. augusztus 28-an, az err6l sz6l6 dokumentum irattarazva.

Az Intézmény Tanacs az intézmény SZMSZ-ének elkészitése soran véleményezési jogat

gyakorolta 2019. augusztus 28-an, az err6l sz6l6 dokumentum irattarazva.

A nevelGtestiilet az intézmény SZMSZ-ét a 2019. augusztus 29-én megtartott, hatarozatképes
ulésén elfogadta.

Ervényessége:

A SZMSZ, a neveldtestiilet dontése, elfogadasa utan, a Kihirdetése napjan Iép életbe és ezzel
egyidejlileg az iskola ezt megeléz6 SZMSZ-e érvénytelenné véalik. Jelen SZMSZ hatélya

hatarozatlan idejli, visszavonasig €rvényes.
20 Hatalyba lépés idopontja

A nevelotestillet a 2019. augusztus 29-én megtartott nevel6testiileti értekezletén hozott

hatarozata alapjan a hatalybalépés idépontja 2019. szeptember 02.

Domsdd, 2019. szeptember 02.

Acsné Jaksa Szilvia
mb. intézményvezetd

21 MELLEKLET

Adatkezelési Szabalyzat
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