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1 Bevezetés: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja,
tartalma, hatalya

1.1.1 Célja:

-Az intézmény szervezeti és miikdodési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy olyan —a
magasabb szintii jogszabalyok eldirasainak megfeleld — szervezet mitkodését segitse elo,
amely optimalisan biztositja a pedagogiai programban kitlizott célok elérését, valamint az ott
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

-A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
mukodéséhez az iskolai €let egyes teriileteire vonatkozdan az intézmény vezetdje tovabbi
igazgatoi utasitasokat (belso szabalyzatokat) készithet.



1.1.2 Tartalma:

Az SZMSZ olyan helyi dokumentum, amely meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, mikodeésének rendjét, belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat, s
azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.1.3 A szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot az intézményvezeto eldterjesztése utan a
neveldtestiilet fogadja el, - az iskolaszék és a didkdnkorményzat egyetértési joganak
gyakorlasa mellett. A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére
sz6l. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil kertiil az el6z6 SZMSZ.

1.2 Az SZMSZ tartalmat meghatarozé jogszabalyok és
kapcsolodé dokumentumok

1.2.1 Jogszabalyok, rendeletek:

-A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. Torvény ( Nkt.),
a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. Torvény
(Gywt.), -az allamhaztartasrol sz016 CXCV. Térvény (Aht.),

-a koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati fenntartast intézmények allami
fenntartasba vételérdl szolo 2012. évi CLXXXVIIL Torvény (Afv. Tv.), -a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet (R),

-a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol rendelkez6 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelet (Kr.),

-az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII.31.) Korm.
Rendelet (Aht.vr.)

a szakfeladatrendrdl és az dllamhaztartasi szakagazati rendrél szol6 56/2011. (XII. 31.) NGM
rendelet (Ngm.)

1.2.2 Kapcsolodo dokumentumok

Az intézmény Alapité okirata

A Pedagogiai program

A Hazirend

Iskolai integracios program

A Kozalkalmazotti Tanacs Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

A Diadkonkormanyzat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata



Koényvtar SZMSZ

Iratkezelési szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Tankdnyvrendelési szabalyzat (rendelés elvei)

Belso ellendrzési szabalyzat
1.2.3 Az intézmény jellemzoi, jogallasa és gazdalkodasi modja

Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Gyérteleki Fekete Istvan Altalanos Iskola

Székhelye: 4752 Gyortelek, Kossuth u. 133/c.

OM azonosito: 033509

Az intézmény Matészalkai Tankertileti Kozpont, 4700 Matészalka, Kolcsey
fenntartoja és u. 10.

feliigyeleti szerve:

Az intézmény tipusa: Altalanos iskola




Alaptevékenysége:

Altalanos iskolai nevelés — oktatas:

nappali rendszer(i iskolai oktatas: also tagozat, felso tagozat
a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos, hallasi fogyatékos, érszékszervi fogyatékos,
latas fogyatékos)
nemzetiségi nevelés — oktatds (nyelvoktatd nemzetiségi
nevelés oktatds (romani), magyar nyelvii roma/cigany
nemzetiségi nevelés

oktatas (romani)

integracios felkészitése
Egyéb foglalkozas:
napkozi
tanuloszoba
A feladatellatasi hely maximalis felvehetd tanuloi
létszama: 176 {6

Konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

Az ellatando
alaptevékenységeket

meghatarozo
jogszabalyok

nemzeti kdoznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény (Nkt.)
-a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. Torvény
(Nkt.) -a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. Torvény (Gyvt.)

az allamhaztartasrol sz616 CXCV. Torvény (Aht.) -a
koznevelési feladatot ellato egyes dnkormanyzati fenntartasu

intézmények allami fenntartasba vételérdl sz616 2012. évi
CLXXXVIIL Térvény (Afv. Tv.)

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

-a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol
rendelkez6 229/2012. (VIIIL.28.) Korm. rendelet (Kr.) az
allamhaztartasrol szolo6 torvény végrehajtasarol rendelkez6
368/2011. (XI.31.) Korm. Rendelet (Aht.vr.)

a szakfeladatrendrdl és az allamhéztartasi szakagazati
rendrél szol6 56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet ( Ngm.)

Kiegészito tevékenység




Alapitd okirat szama: K11001

Az intézmény Fejbélyegz6: Matészalkai Tankeriilti Kozpont Gyorteleki
bélyegzdinek lenyomata: | Fekete Istvan Altalanos Iskola 4752 Gydrtelek Kossuth
utca 133/c
OM: 033509

Korbélyegzd: Matészalkai Tankertilti K6zpont
Gyorteleki Fekete Istvan Altalanos Iskola

Bélyegzok haszndlata: Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar

Kotelezettségvallalas Intézményvezetd
¢és utalvanyozas:

1.2.4 Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

intézményvezeto

intézményvezetd-helyettes
munkakdzosség-vezetok (also és felsd tagozatban)
beosztott pedagdgusok

iskolatitkar

pedagbgiai asszisztens

technikai dolgozok (hivatalsegédek, karbantarto)

1.2.5 Az intézményi bélyegzéhasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 dolgozok jogosultak: Intézményvezetd és
az intézményvezetd helyettes minden tigyben, az iskolatitkar illetékességi koriikben, az
osztalyfonok és a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elndke az osztalyzatok
torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

Az intézményi korbélyegzo:

hivatalos iratok, dokumentumok, kiildemények hitelesitésére hasznalhat6. Ennek megfelelden
csak az igazgatd, vagy helyettese aldirasaval egyiitt érvényes. A korbélyegzot hasznaljuk a
bizonyitvanyban, okleveleken.

Intézményi hosszl bélyegzo:
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iskolai dokumentumokon, levelezésben és egyéb dokumentumokon a név és cim
megjeldlésére hasznalhatd. A vezet6kon kiviil a pedagdgusok is hasznalhatjak, ha az
iskolatitkdrnal bejelentik, tartalmazza az intézmény OM azonositdjat is. Ezt a bélyegzot kell
hasznalni a bizonyitvanyokon ¢és torzslapokon.



2 A miikodés rendje
2.1 A tanév helyi rendje
2.1.1 A tanév rendjének meghatarozasa

Augusztus utolso hetében tanévkezdés

Tanév befejezése a 180. tanitasi nappal zarul, illetve a tanév rendjére vonatkozo éves
miniszteri rendelet alapjan

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig. a szorgalmi id6 janius 15-ig tart
-A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik A tanév helyi rend;jét,
programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett kozosségek
véleményének figyelembe vételével

2.1.2 A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

a nevelOtestiileti értekezletek idépontjait

az intézményi rendezvények és tinnepségek modjat és idépontjat

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

a vizsgak (osztalyozo, javitd) rend;jét

a tanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat a miniszteri rendelet keretein beliil

a bemutato 6rék és foglalkozasok rendjét

a nyilt napok, a Fekete Istvan-napok megtartasanak rendjét és idejét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi

eléirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziiloi
értekezleten pedig a sziilokkel

A fentieket, a hazirendet. a nyitva tartas és a feliigyelet idépontjait az intézmény bejaratanal
ki kell fiiggeszteni

A fentiek idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza
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2.2 Az intézmény munkarendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel hét oratol 17- o6raig van nyitva.
Az iskoléban tartézkodo gyermekek feliigyeletét az iskola reggel 7.30. 6ratol a tanitas végeéig,
illetve a tandran kiviili foglalkozéasok idejére tudja biztositani. Ettdl eltérd idében a tanulo
csak sajat feleldsségére tartozkodhat az intézményben.



A napkozis €s tanuldszobas tanuldk 16.00 illetvel5.05 6raig sajat csoportjukban
tartozkodnak. Az iskolaba a tanuloknak reggel 7.30. 6ra és 7.45. ora kozott kell
megérkeznitik.

Az iskoléban a tanitasi o6rak és az o6rakozi sziinetek rendje a kovetkezo:

1. ora: 8.00. - 8.45. 10 perces sziinet
2. 6ra: 8.55. - 9.40. 20 perces sziinet
3. 6ra:10.00. -10.45. 10 perces sziinet
4. 6ra:10.55. -11.40 10 perces sziinet
5. 6ra:11.50. -12.35. 5 perces sziinet
ora:12.40. -13.25. 5 perces sziinet
ora:13.30. -14.15. 5 perces sziinet

8. 0ra:14.20.-15.05. 10 perces sziinet
9. 6ra:15.15.-16.00.

16.00.- 17. 00. - gyermekfeliigyelet

Az iskolaban a tandra 45 perces.

A masodik o6rakozi sziinet a tizorai sziinet. Ekkor a tanulok a tantermekben étkezhetnek. A
tanuloknak mindegyik szilinetben lehetdségiik van megfelel6 iddjaras esetén az udvaron
tartozkodni . Rossz 1d6 esetén az iigyeletes neveld utasitasa alapjan a tanulok a tantermekben,
illetve a folyos6n maradhatnak.

Ha a sziinetet kint toltik, az udvaron az 6ra kezdete el6tt az osztalyoknak sorakozniuk kell,
majd az ligyeletes neveld utasitasa szerint az osztalytermekbe kell vonulniuk. Testnevelés
oréra becsengetéskor érkezhetnek a tanuldk a tornatermi 61t6z6be 4toltozni. Orakézi
sziinetekben az udvaron tartozkodas esetén a felsd tagozat a fObejarat elétt, az alséd
tagozatnak a régi jatszotéren tartézkodjon

Ezen kiviili teriileteken (sportpalya, 0j jatszotér, keritésen kiviili iskolai teriilet, bevezetd tt)
nem tartozkodhatnak tanulok

A tanul6 tanitasi id6 alatt az iskola épiiletét csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére az
osztalyfonoke, napkdzis neveldje (tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az
intézményvezeto - helyettes) vagy a részére Orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el.
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Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az iskolabol valé tavozasra az

intézményvezetd vagy az intézményvezeto - helyettes adhat engedélyt.

A tanul6 a pedagogus feliigyeleten (tanora, napkozi, tanuldszoba, szakkor, sportedzés, egyéb
szervezett iskolai foglalkozas) kiviili idoben csak sziildi feliigyelet mellett tartozkodhat az
iskola teriiletén, az udvar nyitvatartasi idejében.

Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése az igazgatoi irodaban torténik 7.30 6ra és 16.00
ora kozott.



Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak valamelyik neveld, ill. erre a feladatra
megbizott felndtt személy feliigyeletével hasznalhatjak. Ez al6l felmentést csak az iskola
intézményvezetdje adhat.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezetdjétol engedélyt
kaptak. A gyerekek feliigyeletét az intézmény 7,30-t6l a tanitasi ora végéig biztositja. Ettdl
eltérd idében a tanul6 az intézményben csak sajat feleldsségére tartozkodhat. A tanuldk a
hivatalos foglalkozas utan kdételes az intézményt elhagyni, feliigyeletérdl az iskola nem tud
gondoskodni.

A szokésos nyitva tartasi rendtdl valod eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt — eseti
kérelmek alapjan. Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddik. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani! Az intézmény, tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva.

2.2.1 A vezeték munkarendje

A vezetdk intézményben valo tartozkodasa: Az intézmény hivatalos munka idejében felelos
vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetdhelyettese
heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd feladatait. Az iigyeletes vezetd
akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az tigyeleti
feladatokat ellato személyeket

2.2.2 A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodési érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsaval — az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak
munkakdri leirdsait az intézményvezetd késziti el. Minden kozalkalmazottnak és tanulonak az
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intézményben be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkavédelmi feleldse tartja, melyrol
jegyzOkonyv késziil. Az intézményvezetd allapitja meg a kdzalkalmazottak szabadsaganak
kiadasi idejét.

2.2.3 A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd orakbol, valamint a neveld
oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld



foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A munkabeosztasok
Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes
terhelése.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
helyettes allapitja meg, - az intézményvezetd jovahagyasaval. A tanoérak (foglalkozasok)
elcserélését az intézményvezetd engedélyezi. A pedagogus koteles munkakezdése elott 15
perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli tigyeletet ellaté pedagdgusnak az
tigyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban érkeznie.

A pedagdgusnak a munkabol valé tdvolmaradasat elozetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban valo lemaradas
elkertilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszertien kell
helyettesiteni. A szakszerii helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobajaban
kell tartani. A rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az adott munkanapon az elso tanitasi 6ra
megkezdése elott fél draval jelezni kell az intézményvezetonek vagy helyettesének. A
pedagogusok szdmara — a kotelezd o6raszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara. egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja, - a
vezetO-helyettes és a szakmai munkakozosségvezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan. A
megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és
szakmai felkésziiltségét. Tarsadalmi helyettesitések felhasznalasa sziikség szerint torténik a
hagyoményoknak megfelel6 dokumentélassal — szivességi 5 nap dokumentalva — papiron,
gépen.

2.2.4 A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak (technikai dolgozdk) munkarend;ét,
munkakori leirds alapjan, és tdvollevok helyettesitési rendjét a gondnoki feladatokkal
megbizott iskolatitkar allapitja meg, ami az intézményvezetd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell
venni a kdzoktatasi intézmények feladatainak. zOkkendmentes ellatasat. A takaritoi
munkakori feladatokat konkretizalni kell. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 5
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perccel kell munkahelylikon megjelenniiik, tAvolmaradasukrol értesiteni kell az
intézményvezetdt a munkakezdés elott legalabb 1 ordval.

2.2.5 A tanulék munkarendje

A tanulok munkarend;jét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Szervezeti €s
Miikoddési Szabalyzat mellékletében taladlhatd hdzirend hatdrozza meg. A hazirend szabalyait
a neveldtestiilet — az érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A
hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara és az intézményben tartdzkodd személyekre nézve kotelezo.

2.2.6 A tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek az



intézményben val6 benntartézkodasanak rendje:

Az igazgat6 és helyettesei 7.30 és 17 6ra kozott belsd megallapodés szerint tartézkodnak az
iskolaban. A megallapodast minden tanév elején irdsba kell foglalni. A pedagogus heti kotott
munkaideje 32 6ra, ebbdl 22-26 6ra kothetd le tanitdsi ordkkal, a fennmarado idében
helyettesitést, ligyeletet, felligyeletet és egyeb feladatokat latnak el. A pedagogus az elsé ordja
elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban. A nevelé munkat kdzvetleniil segitd és
egyéb alkalmazottak, ha a munkakorhoz tartozo feladatuk ellatdsa masként nem teljesitheto,
kotelesek teljes munkaidejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden,
intézményben tolteni. A napkdzis €s tanuldszobds tanuldk 16 orakor hagyjak el az iskola
épiiletét.

2.2.7 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az épiilet
lobogbzasa az intézményvezetd-helyettes feladata. A zaszlo tisztitasarol €s cseréjérol
jogszabaly rendelkezik.

Az iskola kozalkalmazottjanak, nyugdijasanak, tanuldjanak halalakor fekete zasz1ot kell kitiiz

Az iskola minden tanuldja és dolgozoja felelOs:

-A ko6zdsségi tulajdon védelméért;

-Az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;

-Az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért;

-A tliz- és balesetvédelem, valamint balesetvédelmi szabalyok betartasaért;

-Szokésok ¢és hagyomanyok tiszteletben tartdsaért.
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Minden audiovizuélis eszkozt, szemléltetdeszkozt a pedagogus koteles a hasznalati
utasitasban foglaltaknak megfeleléen hasznalni, azok nem rendeltetésszerti hasznalatabol
adodo hibakért anyagi feleldsséggel tartozik; azok épségét megdrizni kdteles. Az iskola
berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Az iskola teriiletén keletkezett kart a karokozonak meg kell téritenie. A tanulé altal okozott
karrdl az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni, a kar felmérése, a kartérités részleteinek a
sziilovel torténd tisztazasa az intézményvezetd helyettes feladata — a torvény alapjan. A
helyiségek berendezéseit, eszkozeit csak az intézményvezetd engedélyével lehet atvinni mas
helyiségekbe.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

A takaritoszemélyzet koteles az épiilet zarasardl gondoskodni minden tanitasi nap végén,



valamint a munkasziineti napokon.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben
kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni (bérbeadasi szerzddés), ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6
igénybe vevok csak megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak az
épiiletben. A tartdozkodasi id0 alatt teljes feleldsséggel tartoznak az iskola vagyontéargyaiért.
Az intézmény teljes teriiletén a dohdnyzas a torvény alapjan szigoruan tilos.

2.2.8 Idegenek belépése és benntartézkodasanak rendje

Idegenek az épiiletbe csak az egész napos tligyeletes kelld tajékozddasa utan 1éphetnek be. A
latogato koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat, és az épiiletben
tartozkodds varhato id6tartamat. A tanitasi ora csak kiilonosen indokolt esetben,
intézményvezetdi engedéllyel zavarhatd. A vendéget, illetve a latogatot a portas, illetve az
tigyeletes feladatot ellaté személy a vendéglatohoz kiséri.

A nevelési — oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kotddo szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az iskola ellatja a
gyermekek / tanulok feliigyeletét, politikai célu tevékenység nem folytathato.

2.2.9 A felnott oktatas formai

Iskolank felndtt oktatast nem folytat, de telephelyként a tankertilettel tortént megéllapodas
alapjan helyt ad kiils6 képz0 részére. Az intézményi szabalyok az ide érkez6 felnétt didkok
részére is kotelezd érvénytiek.

2.3 Rendszeres tanéran kiviili foglalkozasok
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2.3.1 El6zetes egyeztetés alapjan elszamolhaté foglalkozasok:

Szakkorok, énekkar, sportkor, onképzokor, felzarkodztatas, tehetséggondozas, taboroztatas,
tanulmanyi kirandulas, miazeum - szinhazlatogatas. Az iskola — a tanorai foglalkozasok
mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat
szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziildi szervezetek, az
iskolasz€k, tovabba a szakmai munkakozdsségek kezdeményezhetik az intézményvezetonél.
A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15ig hirdeti meg, és a tanulok
érdeklédéstiknek megfelelden szeptember 30-ig valaszthatnak. A foglalkozéasokra irasban kell
jelentkezni a tajékoztatd fiizetben a sziilok alairasaval. A tanuldk jelentkezése onkéntes. de
felvétel esetén a foglalkozdsokon valo részvétel kotelezd. A tanoran kiviili foglalkozasok
helyét €s id6tartamat az intézményvezetd helyettes rogziti az iskola heti tandran kiviili
orarendjében, terembeosztassal egyiitt.

2.3.2 Tanéran kivuli foglalkozasok munkarendje, célja, iddkerete,
szervezeti formaja



Az iskola a tanulok szadmara — a tanorai foglalkozasok mellett —az alébbi tanoran kiviili
foglalkozasokat szervezi:

Napkozi, tanuldészoba. A kézoktatési torvény eldirasainak megfelelden, — ha a sziildk igénylik
— az iskoldban tanitasi napokon a délutani id6szakban az elsé-harmadik évfolyamon napkozi
otthon, az negyedik-nyolcadik évfolyamon tanuldészoba miikodik.

A napkdzi munkarendje:

A délelétti tandrai foglalkozasokat kdvetden a napkozis tanuldk a napkozis csoportjuk
szdmara kijelolt tanteremben gyiilekeznek, majd csoportvezetd neveldjiikkel indulnak
ebédelni. A napkozi idérendje évente keriil megallapitasra az igények szerint. A
sziil6k a tandrai foglalkozast csak indokolt esetben zavarhatjak.

A zavartalan munkavégzés érdekében a sziilok az iskola helyiségeiben, tanitasi érakon,
foglalkozasokon nem tartozkodhatnak intézményvezet6i engedély nélkiil.

A tanuldszoba munkarendje:

A tanuldszobat vezetd neveld 12.25 és 15.05 kozott biztositja a felligyeletet a tanuldszobat
1gényld felsds tanulok szdmara.

A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasrdl valo hianyzast a sziildnek igazolnia kell. A tanulo
a napkozis vagy a tanuldszobai foglalkozasrol csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérelme
alapjan tdvozhat el. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — a tanul¢ eltdvozasara az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes engedélyt adhat.
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Diakétkeztetés:

A tanulok napi haromszori (tizorai, ebéd, uzsonna) vagy csak napi egyszeri étkezésben (ebéd)
részesiilnek a sziilok valasztasa alapjan. Az iskola a hianyzo tanul6 étkezési dijat a sziilének
csak akkor tudja visszatériteni (tulfizetésnek tekinteni), ha a sziilé vagy a tanuld az étkezést
el6z6 munkanap 12 6raig eldre lemondja.

Az ebédld rendje:

Tanulok csak felndtt (neveld, pedagdgus, illetve az erre a feladatra megbizott személy)
feliigyelete mellett étkezhetnek, feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak az ebédlében. Az
étkeztetés rendjének megfelelden a kijelolt idopontban étkezhetnek a tanuldk. A tanulok az
ebédloben kotelesek kulturaltan étkezni €s az ebédléi rend feliigyeletével megbizott felnott
személy altal meghatarozottakat betartani.

Tehetséggondozd. felzarkoztatd és egyéni foglalkozasok:

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasat,



valamint a gyengék felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolodo tandran kiviili
tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozasok segitik.

Iskolai sportkor:

Az iskolai sportkdr tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkdr sportcsoportjainak
foglalkozasai a tanorai testnevelési orakkal egytitt biztositjak a tanulok mindennapi
testedzését, valamint a tanulok felkészitését a kiilonféle sportagakban az iskolai és iskolan
kiviili sportversenyekre.

Szakkorok:

A kiilonféle szakkorok miitkodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A
szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek miivésziek, technikaiak, szaktargyiak, de
szervezddhetnek valamilyen k6zos érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A szakkorok inditasarol
— a felmertiilo igények és az iskola lehetdségeinek figyelembe vételével — minden tanév elején
az iskola vezetdsége dont. Szakkor vezetését — az iskola megbizasa intézményvezetdjének
alapjan — olyan felnétt is ellathatja, aki nem az iskola dolgozdja. Az intézmény koltségvetési
helyzetétdl fiiggden a tanulok szamara szabadon valaszthatd szakkorok lehetnek a sziilok
szamara ingyenesek, vagy részben, ill. teljes egészében onkoltségesek.

Versenyek, vetélkeddk, bemutatok
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A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kiilonféle (szaktargyi, sport, miivészeti stb.)
versenyek, vetélkeddk, melyeket az iskolaban évente rendszeresen szerveziink. A
legtehetségesebb tanulokat az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik.

Kirandulasok

Az iskola nevel6i a neveldémunka eldsegitése céljabol az osztalyok szamara évente egy
alkalommal kirandulast szerveznek. A tanuldk részvétele a kirandulason dnkéntes, a
felmertil6 koltségeket a sziiléknek kell fedeznitik

Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolodo foglalkozas

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmuiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik és
koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Szabadidds foglalkozasok

A szabadid6 hasznos ¢€s kulturalt eltdltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanulokat azzal



felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidds programokat szervez (pl.: turak, kirandulasok, tdborok, szinhdz- é¢s mozi
latogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanulok részvétele a szabadidds
rendezvényeken onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziildknek kell fedeznitik.

Iskolai konyvtar

A tanulok egyéni tanulasat, onképzését a tanitasi napokon nyitvatartasi idében latogathato
iskolai konyvtar segiti.

Az iskola létesitményeinek, eszkdzeinek egyéni vagy csoportos hasznalata

A tanulok igényei alapjan az iskola intézményvezetdjével tortént elézetes megbeszélés utan
lehet6ség van arra, hogy az iskola létesitményeit, illetve eszkozeit (pl.: sportlétesitmények,
szamitogépek stb.) a tanulok — pedagdgus vagy a feladatra megbizott felnétt feliigyelete
mellett — egyénileg vagy csoportosan hasznaljak.

Hit- és vallasoktatas
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Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak — az iskola nevel6-¢s oktatd
tevékenységétdl fiiggetleniil — hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason
vald részvétel a tanulok szdmara dnkéntes.

2.3.3 A konyvtar

Az iskoldban miik6do konyvtar minden héten 2 ora nyitvatartasi idoben, illetve a konyvtaros
leterheltségétol fiiggden a tanév rendjében meghatarozott heti draszamban all a tanulok,
pedagogusok és az érdeklddd kozséglakok rendelkezésére. A konyvek és a folyoiratok.
valamint az egy¢b informécidohordozdk igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje
intézkedik.

2.3.4 Felzarkoéztatoé foglalkozasok- korrepetalasok

A korrepetalasok célja, az alapképességek fejlesztése as a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagogus tartja. Az els6 négy
¢vfolyam korrepetalasai orarendbe illesztett idépontban az osztalyfénok javaslatara, kotelezo
jelleggel torténnek. Az 6todik évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal —
egyes tanulokra vagy kijelolt tanuldcsoportokra kotelezd jelleggel — a szaktanarok
javaslatara torténik.

Tanulést segitd program szervezése, mitkddtetése kiilon terv szerint, melyet az Utravalo
szerzOdés €s az IPR rogzit részletesen.



2.4 Esetenkénti tandran kiviili foglalkozasok
2.4.1 Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken. valamint bajnoksdgokon vald
részvétele kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, a
teleptilési €és az Orszadgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak6zdsségek hatarozzak meg, és
feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést a intézményvezeto -helyettes iranyitja.

2.4.2 Tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyeknek célja — a
pedagdgiai program célkitiizéseivel 6sszhangban — hazank tdjainak és kulturalis
orokségének megismertetése €és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése. A kirandulasok
az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitasi szlinetben
szervezhetok. Az osztalykirandulés tervezetét irasban kell leadni az intézményvezetd
helyettesnek. A tanulmanyi kiranduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell
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tervezni. Sziildi értekezleten kell az osztaly sziiléi kozdsségével egyeztetni a kirdndulés
szervezesi kérdéseit €s a koltségkimélo megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeirdl a
szliloket az ellenérzd utjan kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulas
koltségeinek vallalasarol.

A tanul6 szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fliggden a kirandulas koltségeihez az
iskola hozzéjarulhat. A kirandulashoz annyi kiséré neveldt vagy sziil6t kell biztositani,
amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges, 15 f6s csoportonként min. 1 6.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is a kirandulas idejére.
Erdei iskola szervezése a tanulok szamara kiilon program alapjan a pedagogiai programban
meghatarozottak szerint. Az erdei iskolai foglalkozdsok dnkoltséges alapon, illetve palyazati
lehetdségek segitségével szervezhetdk.

2.4.3 A kulfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazashoz. — amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és
tudomanyos rendezvény — az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén
a sziilo, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas elott
legalabb egy honappal az intézményvezetdnek irdsban nyujtja be. A csoportos utazasi
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idOpontjat, itvonalat, a szallashelyet, a
résztvevo tanulok szamat, névjegyzekét, a kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

2.4 4 Kulturalis intézmények latogatasa



Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
id6n kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok
szamara. Tanitasi id6ben torténd latogatasra az intézményvezetd engedélye sziikséges. (3 orat
meghalado6 idokeret = 1 tanitasi nappal).

2.4.5 Egyéb rendezvények

Az iskola tanul6i kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell
kérvényt benyujtani az intézményvezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idGtartama érinti a tanitasi idét. pl.
klubdélutan, sportverseny stb.
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2.5 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

2.5.1 Az épiilet egészére vonatkozé6 rendszabalyok

Az épiilet fobejarata mellett cimtablat. a tantermekben Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.
Az intézmény teljes teriiletén az épiiletekben és az udvarokon tartézkodd minden személy
koteles:

-a kozosségi tulajdont védeni.

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az iskola rendjét €s tisztasagat megdrizni,

az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

2.5.2 Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbdl a tanitas befejezése utan (takaritas utan) zarni kell a tantermeket.
szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6ltdzoket és egyéb helyiségeket. Az ligyeletes
takaritd reggeli nyitaskor ellendrzi a tantermeket, €s ha rendellenességet tapasztal, azonnal
jelzi az intézményvezetd-helyettesnek. A tantermek, ablakok zardsat takaritas utdn minden
takaritond ellendrzi.

2.5.3 A latogatas rendje

Idegeneknek az épiiletbe csak indokolt esetben, az iskolavezetés, az ligyeletes neveld vagy a



hivatalsegédek kelld tdjékozddasa utan 1éphetnek be. A latogatd kdteles megnevezni a
latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartozkodas varhato idétartamat. A
gyermekért érkezo sziilé auldban varakozik a tanitasi ora végéig.

2.5.4 Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatdsi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet nem folytathat, de
helyiségeit, 1étesitményeit alapitd okiratban megfogalmazottak és a bérbeadasi szabaly
alapjan bérbe adhatja, melynek egyik f6 formdja az ingatlanvagyon bérbeadasa. Az intézmény
helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol az intézményvezetod- az
intézményfenntartd beleegyezésével- dont. Az intézmény bérleti szerzdédéseiben ki kell kotni
az épililetben tartozkodas idejét, a rendeltetésszerti haszndlat modjat és a bérld kartéritési
kotelezettségét. A terembérloknek a bérbeadasra kijelolt termek kulcsat az intézményvezetd
helyettes adja at a bérleti szerz0désben megjeldlt idétartamra.
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2.6 A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

2.6.1 A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiség leltarba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok,) masik helyiségbe vald atvitele a terem feleldsének (szertaros pedagdgus,
osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata —
oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések stb. — csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett. Ha kozalkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi
berendezést, akkor ezt irdsban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérol és az anyagi felelosségrol elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az
intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes egylittes alairasaval érvényes. Az
engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell
elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni kell, masik példanya az
intézményvezetdhelyettesnél marad. A berendezés visszaszolgaltatdsakor az intézményvezetd
-helyettesnek meg kell semmisitenie a leadott példanyt.

2.7 Karbantartas és kartéerités

Az intézményvezetd felelds a tantermek, szaktantermek, tornaterem és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagéaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért. Az
eszk6zok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles a vezetd-helyettes tudomasara hozni.
A hibas eszkozoket le kell adni a vezetd-helyettesnek a hiba megjelolésével. Ujboli
hasznélatbavételrdl a helyettes tajékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon
jogszabaly alapjan selejtezni kell. Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében ¢€s a
berendezési targyaiban eldidézett kart a kdrokozonak meg kell tériteni. A tanulok altal
okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. A vezetd-helyettes feladata a kar
felmérése, és a kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.



3 Tajékoztatasi rend az intézmény alapdokumentumairél -
Pedagédgiai program, SZMSZ, Hazirend, Munkaterv -
Kiadmanyozas

A Gybérteleki Fekete Istvan Altalanos Iskola alapdokumentumai az intézményben az arra
jogosultak szamara hozzaférhetok.
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3.1 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
Az iskola teljes jogu képviseldje az intézményvezetd. A fenntartd utasitasainak megfeleld
modon ¢és esetekben a tankeriileti kozpont igazgatojaval egyeztetve nyilatkozhat az
intézményrél. Onalloan nyilatkozhat az iskola oktato-neveld tevékenységérdl. A
kiadmanyozas szabalyai
Kiadmanyozas: valamely tigyben torténd kozbenso intézkedésre, érdemi dontésre, valamint
kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi
jog magaban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés
kialakitdsanak, az alairasnak, valamint az irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat
tartalmaért és alakisagaért a kiadméanyozo6 felelds. Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje
jogosult. Az 4truhdzott kiadméanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.
Az iskola igazgatdja kiadmanyozza:
-Valamennyi, az iskola tevékenységével kapcsolatos iigyet, dokumentumot, iratot. -A
dolgozok jogviszonyanak létrejottével, megsziinésével, €s a fegyelmi eljarassal
kapcsolatos dokumentumokban a kiadmanyozas joga a tankeriileti kozpont igazgat6jaé, az
elkésziilt iratokat az intézményvezetd lattamozza.
-Az intézmény dolgozodival kapcsolatos egyéb munkaltatoi intézkedést. -Az
intézményvezetd-helyettes kiadmanyozasi joga atruhazott jogkoreikben érvényes.
-Munkaiigyi dokumentumok koziil kiadmanyozhatjak a munkakori leirasokat, a
szabadsagolasra vonatkoz6 dokumentumokat, iratokat; a helyettesités elrendelését.
-Kiadményozasi jogkdriik kiterjed a tankertileti kozpont felé iranyul6 beszerzési

igényekre -Alairasi joguk van az intézményben folyd karbantartasi munkék munkalapjan.

3.2 A pedagdgiai programrol tajekoztatasi rendje

Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan mindenki szdmara



megtekinthetd.

Nyomtatott formaban az alabb felsorolt helyek nyitvatartasi, illetve fogadasi idejében
tekinthetd meg:

az iskola titkarsagan

az iskola irattaraban
A pedagogiai programrol ezen tul tajékoztatast kaphatnak:

az iskola alkalmazottai:
az alkalmazotti kozosség értekezletein és a vezetd beosztasu alkalmazottaktol
a munkakdzosség-vezetoktol
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az iskolavezetdségtol a neveldtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszélt modon

a tanulok:

az osztalyfénokoktol osztalyfonoki 6ran

a diakonkormanyzatot segité pedagdgustol a didkonkormanyzat megbeszélésein
az iskolavezetéstdl a diakkozgytilésen

egy¢éb mas, a nevelOkkel megbesz¢élt formaban

a sziilok:
a nevel6ktol, osztalyfonokoktdl a sziiloi értekezleteken és fogadddrakon

az intézményvezetotol

az iskolaval kapcsolatban nem 4ll6 személyek:
az intézményi kozzétételi listan (KIR)
az intézményi honlapon

indokolt esetben személyes tajékoztatas ttjan

4 Intézményi unnepek, megemlékezések rendje

4.1 A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai
4.1.1 A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €és bovitése, valamint az intézmény
jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége. A
nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
kozé tartozo rendezvények a kozosségi €let formalasat. a kozos cselekvés 6romét szolgaljak. a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.



4.1.2 A hagyomanyapolas kilils6ségei, feladatai

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket a
munkatervben hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés
a pedagogusok ¢és a tanulok szamara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli iinnepélyeken €s rendezvényeken a
pedagogusok és a tanuldk részvétele kotelezd az alkalomhoz 1116 61t6zékben.
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4.2 Nemzeti iinnepek és emléknapok

A neveldtestiilet dontése alapjan intézményi szintli iinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti
tinnepek elott:

Marcius 15. — 1848-49. évi forradalom és szabadsagharc iinnepe

Oktéber 23. — 1956-0s forradalom és szabadsagharc tinneplése

Oktober 6. — Az 1849-ben kivégzett 13 honvédtabornok emléknapja- nemzeti gyasznap
Junius 4. - Nemzeti 0sszetartozas napja-a trianoni békediktatum emlékére

4.3 Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Tanévnyito

Halottak-napi megemlékezés eltdvozott pedagogusaink €s a habortis hdsok emlékére
Mikulés-iinnepség

Karécsonyi iinnepség-telepiilési szinten

Farsangi mulatsag

Jotékonysagi bal

Fekete Istvan-napok- iskolank névadoja emlékére

Anyak napja-osztalykdzosségek szintjén

Diaknap- a Didkonkorményzat rendezésében

Tanulmanyi kirdndulas-erdei iskola (lehetdség szerint)

Tanévzard linnepély- Ballagas
5 Intézményi védo, 6vo eldirasok

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzatot, valamint a
tlizvédelmi utasitas €s a tliz- és bombariado terv rendelkezéseit.

A NAT ¢és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.



5.1 Balesetmegel6zés

A nevel6k a tanorai és tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartattni.
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Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetnie kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfondkoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

a.)A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfdnoki oran, melynek soran ismertetni kell:
-Az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

A hazirend balesetvédelmi elGirasait,

Rendkiviili esemény / baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét.
(Részletesen tartalmazza a tiz ¢s bombariado terv.)

A tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

Tanulmanyi kirdndulasok tarak elott
Rendkiviili események utan
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegili feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni, és jegyzOkonyvet kell késziteni. A nevelének
visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges
ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi drakat tartd neveloknek /testnevelés, fizika, kémia,
technika/ még fokozottabban kell figyelni a baleset-megel6zésre.

Az iskola intézményvezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellenOrzések / szemlék / keretében rendszeresen ellenOrzi. A munkavédelmi



szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Ez megtalalhat6 az éves munkatervben is. Végzi a tiz és munkavédelmi felelds az
intézményvezeto -helyettessel kozosen, melyrdl jegyzokonyv késziil.

Az intézmény pedagdgusainak feladatai a tanulobalesetek esetén:
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Tanuldbaleset esetén a feliigyeletet ellatdo pedagdgus feladata:
-gondoskodni a sériilt, illetve a sériiltek részére elsdsegély nyujtasardl, és késedelem nélkiil a
sziikséges orvosi ellatasara intézkedni
-a sziild vagy gondviseld értesitése és tajékoztatasa a tett intézkedésekrdl -az erre
rendszeresitett baleseti naploban a sziikséges adatokat rogziteni -gondoskodni a
baleseti helyszin - lehetdség szerint - valtozatlanul maraddsardl a kivizsgalasig.

-a sulyos tanuldbalesetet - telefonon, telefaxon vagy személyesen - a rendelkezésre 4llo
adatok kozlésével azonnal be kell jelentenie az intézmény fenntartdjanak

5.2 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetbé helyzetek
kezelésére iranyuld eljarasrend

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az iskola dolgozoinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1.24.) NM rendelete
alapjan torténik. Valamennyi dolgoz6 kdteles foglalkozas — egészségiigyi vizsgalaton részt
venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal. A munkavallalok idészakos,
rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak szerint.

Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas tiltasa, biintetése

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugart teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohényozhatnak. Az intézményben tartott rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és
az egészségre karos ¢élvezeti cikkek, energiaitalok fogyasztasa tilos! Az iskolaba és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki egészségre artalmas szerek (alkohol,
drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Az intézmény munkavallaléi, az intézményben
tartozkodo6 vendégek szdmara a dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény
4.§ (8) szakaszadban meghatarozott, az intézményi dohadnyzas szabalyainak végrehajtasaért
felelds személy az intézmény vezetdje.

6 A vezetdi munka rendje

6.1 Az intézmény vezetdje



6.1.1 A vezet6é személye
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Az intézmény vezetdje csak a kozoktatasi torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivalasztasa az Oktatasi K6zlonyben meghirdetett és kdzzétett nyilvanos
palyazat utjan torténik. A vezetdi megbizas legfontosabb kovetelménye: az intézmény
tipusnak megfeleld fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség, pedagogus szakvizsga €s a
pedagdgus munkakorben vald hatarozatlan idejii alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai
gyakorlat. Az intézményvezet6t a fenntartd bizza meg feladatainak ellatasaval, dontése elott
azonban be kell szereznie az intézmény alkalmazotti k6zosségének, az iskolaszéknek. az
iskolai sziild1 szervezetnek, a diakonkormanyzatnak, a helyi kisebbségi dnkormanyzatoknak a
véleményét.

6.1.2 Az intézményvezet6 jogkore

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény, valamint a
fenntart6 hatdrozza meg.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

-a nevelOtestiilet vezetése.
-a neveld-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

-a nevelOtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése és ellendrzése.

-a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

-a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlésa,

-a kozoktatasi intézmény képviselete,

-egylittmiikodés biztositasa az iskolaszékkel. a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a
sziilok és didkok képviseldjével, és a didkmozgalommal valo egylittmiikodés, -a sziiloi
szervezettel valo kapcsolattartast az iskola részérdl 6sszekotd tanar biztositja -A sziilok altal
valasztott képviseldvel eseti talalkozokat, az SZMK munkatervben konkrétan tervezett
idépontokban tartjuk

-a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltod szervezése, -a gyermek-
¢s ifjisagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésének iranyitasa,
-a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény

miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv

szerzO0dés (kozalkalmazotti szabalyzat ) nem utal mas hataskorbe, -a felndttoktatas igény
szerinti megszervezése,

-a tankonyvrendelés szabalyozasa.
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6.1.3 Az intézményvezeté feleléssége:

Az intézmény vezetdje - a kdzoktatdsi torvénynek megfelelden - egyszemélyben felelds az
alabbiakért:

-a szakszerl és torvényes miikodésért,

az észszeru €s takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaért,

a nevel6- és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a tanulo- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.
6.2 A vezeto-helyettes személye

Vezetd beosztassal megbizott intézményvezetd helyettes vezetdi tevékenységét az
intézményvezetd iranyitasaval végzi. Az intézményvezetd helyettes megbizésat a tantestiilet
véleményének kikérésével az intézményvezetd adja. Intézményvezetd helyettes csak az iskola
hatarozatlan iddére kinevezett pedagdgusa lehet. Az intézményvezetd helyettesi megbizas
hatarozott idore — de legfeljebb az intézményvezetd megbizdsanak idétartamara — sz6ol. Az
intézményvezetd helyettes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza. Az intézményvezetd
akadalyoztatasa esetén ellatja az intézményvezet6 helyettesitését. Atruhazott hataskorben
megbeszéléseken, taniigyi, gazdasagi ligyekben képviseli az iskolat.

Az intézmény koltségvetését érintd ligyekben, munkaltatoi ligyekben az intézményvezetd
helyettesnek nincs dontési joga. Felelds a napi oktatomunka szervezéséért, feltételeinek
megteremtéséért (helyettesitések, ligyeletek, megbeszélések, sziildi értekezletek, fogadoorak
stb.) Szervezi a napi munkat, augusztusban megtervezi a tanév programjat, meghatarozza a
kiilonféle értekezletek id6pontjat, gondoskodik a sport és szabadidds programok idépontjarol,
szervezeésérol, elkésziti az évkozi €s sziineti (valamennyi sziineti és tanitas nélkiili munkanap)
ligyeleti beosztasat, elkésziti a szabadsagolasi tervet. Sziikség szerint tartalmi és szervezeti
valtoztatasokat kezdeményez. Valamennyi az iskola miikodésében tapasztalt hianyossagok,
rendellenességek megsziintetésérdl intézkedik vagy intézkedést kezdeményez. Az
iskolavezetés megbeszélésein rendszeresen részt vesz.

6.2.1 A vezet6-helyettes jogkore és felelossége

A vezetd-helyettes feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorokre, ezen
tulmenden személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetdnek. A vezetShelyettes
beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mitkkodésére. €s pedagogiai
munk3djara. a belso ellendrzések tapasztalataira. valamint az intézményt érinté megoldando
problémak jelzésére.
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6.3 Az intézmény vezetésége

Az intézményvezetdség tagjai: az intézményvezetd, a vezetd-helyettes, a szakmai
munkako6zdsségek vezetoi, az intézmény kozalkalmazottjainak valasztott képviseldje, a
didksag pedagogusvezetdje.

Az intézmény vezetdsége az intézményvezetd és a vezetd-helyettesen kiviil gy nevezett
kozépvezetokbol all. A kozépvezetdk az egyes szervezeti egységek munkajat iranyitjak,
tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik. A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairol
beszamol kozvetlen vezetdjének, kiemelkedd jelentdségli ligyben az intézményvezetének. A
vezetOség félévenként beszamolasi kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek. Az
intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik, és
dont mindazon ligyekben, amelyekben intézményvezetd sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek
latja. Az intézmény vezetdsége heti rendszerességgel vezetdi értekezletet tart. Az
értekezletekrdl feljegyzések és jelenléti ivek késziilnek. A vezetdk és a kozépvezetdk a
vezetOi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek mitkkodésérdl: a kiemelkedo
teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol. a problémakrol, valamint azok megoldasi médjarol.

6.4 A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje €s a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
heti rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket. Rendkiviili vezetdi értekezletet az
intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat.

Ezen kiviil a rendszeres kapcsolattartast szolgéljak.
-munkak0zosségi megbeszeélések

-integracids csoportmegbeszélések

-egyéb rendezvények

-6ralatogatasok beszamoloi

6.5 A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezetd helyettesitése:

Az intézményvezetd szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén az alabbi
sorrendnek megfeleld helyettesitésrol kell gondoskodni:

intézményvezetd-helyettes
fels6s munkakozosség vezetd
als6s munkako6zosség-vezetd
didkonkormanyzat-vezetd

Intézményi Tanacs pedagogus tagja
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6.6 intézményvezetb akadalyoztatasa esetén a helyettesre



atruhazhato jogkorok:

Az intézményvezetd dontési jogkore kiterjed az iskolaban folyo oktato-nevelé munkaval és a
miikodéssel kapcsolatos valamennyi kérdésre €s teriiletre. Dontési jogkoreibdl az alabbiakat
ruhazza at az intézményvezetd-helyettesre:

a helyettesités megszervezése

az iskola berendezését, otthonossagat érintd kérdések

napkozis és tanuldszobai csoportok beosztasa, nevelok munkarendje

az els6sok beiratasaval kapcsolatos feladatok

mukdodtetéssel kapcsolatos feladatok, kapcsolattartas a mikodtetd szervezeteivel
ellendrzések a belsd ellendrzési terv szerint

innepélyek, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok

a félévi és az osztalyozo értekezletek megtartasa

az orarenddel, a pedagogusok beosztasaval kapcsolatos feladatok
nyilvantartassal, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok —megbeszélés szerint.
az aktualis feladatok elvégzése kiilon munkamegosztas szerint.

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

7 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

7.1 Ellenérzés

A nevel6-oktatd munka belso ellendrzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra is. Az ellenérzés tertileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasarol az intézményvezetd dont.

7.1.1 A pedagogiai(neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének célja,
feladata

Célja, hogy biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eloirt)
miikodését, segitse eld az intézményben foly6 neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat, az igazgatosadg szdmara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a
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pedagdgusok munkavégzésérdl, szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény
neveld-oktaté munkajaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

7.1.2 Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé



ellendrzése soran:

-a pedagdgusok munkafegyelme,

-a tanorak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

-a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracios tevékenység,
-a tanterem rendezettsége, tisztasadga, dekoracioja,

-a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartdsa,

a nevel6-oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

-az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezeés,

-a tanitasi ora felépitése és szervezése,

-a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

-a tanulok munkéja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi
orén,

-az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

-a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményessége

7.1.3 A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

-intézményvezetd
-intézményvezetd -helyettes
-munkakdzosség-vezetok

Az intézményvezetd kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd helyettes munkajat. Ennek
egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az intézményvezetd helyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladat-meghatarozasbol
kovetkezden sajat teriiletén végzi.

A munkak6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkak6zosség tagjainal a
szaktargyukkal 0sszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjak
az intézményvezeto -helyettest.

7.1.4 Az ellenOrzés modszerei:

-tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
-irasos dokumentumok feliilvizsgalata (naplok, lizend fiizetek, dolgozatfiizetek stb.),
-tanul6i munkék vizsgélata,

-beszamoltatas szoban, irasban
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-specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

7.1.5 Az ellendrzés tapasztalatai

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg — sziikség esetén a munkakdzosség



tagjaival — meg kell beszélni, lehetdleg kdzvetleniil a latogatast kovetden.
7.1.6 Az altalanosithat6 tapasztalatok

Az altalanosithato tapasztalatokat a feladatok egyidejii meghatarozasaval tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

7.1.7 A pedagégusok munkajanak
ellenorzése:
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Az ellendrzés teriiletei 09, 10. 11. 12. 01.- 02.
Taniigyi  Tanmenetck mkv.  fiv. |
cllentrzes
Munkatervek V.
MNaplok v, ivh, ivh. ivh, avh. ivh,
Ellendrzck of. of. of., ivh. jof. of. of.
Anvakinyvek, bizonyitvinyok iv. ivh. v, ivh.
Fiizetek, dolgozatfiizetck vezetése, ivh. mkv, ivh.
Javitisa
aneszkozok, tankinyvek iv.., ivh.
Evﬂlasztﬁsn mkv.
5 | Oralatogatasok: ig., 5, évf. 1. évf. 6, évf. 7. évf. 8. évf. 2. évf
za | gh.
k | Oralatogatasok: ig., |Uj kollégik, palyakezdok
m | igh., mkv.
A [Logopédiai és iv. ivh, iv. ivh,
~ | fejleszto mkv. mkv.
M foglalkozasok



6 | Napkozis iv. ivh. ivh.
d| foglalkozasok, mkv.
s| tanulészoba
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Szakkor, ivh.
korrepetalas
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Gyermekvédelem Gyvf. of. gyvf. | iv, gyvf. | gyvf. iv. gyvf. | of. gyvf. [ iv. gyvf.
Sziil6i Iv.,ivh. | iv. Iv., ivh.




értekezlet,

fogaddora
Munkakdzosségi ivh.,
tervekben mkv.
szerepld
feladatok
megvaldsitasa
Az ellendrzés t tus Szept Oktober Novem [ December | Januar Februar
em ber
-ber
Mérések szervezése ivh. mkv. mkv. mkv. ivh.,
l.o.of+
mkv.
Beiskolazas, nyilt Potbeiratkozas Ovodai sziil6ik 1.
nap, testnevelés Ig. 1vh. 2. mkv. iv. ivh.
felmérés, ovisuli, of
be'l.rlz'i’t.lliozas, ovodai Alkalmassagi
szulot felm. testn. mk.
Tovabbtanulas ivh. of. ivh. of. [ ivh. of. ivh. of. vh. of.,
ok iv.
elkészitése
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Pélyéazatokon Folyamatos: iv.
valé részvétel
Rendezvények, 1v. ivh. ivh. DOK. mkv.
iinnepek
Versenyek Folyamatos: iv., mkv.

Erdei iskola, taboro

Tanuloi
szokasrendszer

Folyamatos: iv., ivh., mkv., of.




Ugyeleti rend Folyamatos: iv., ivh., DOK

DOK programjai ivh. iv.
Baleset-, Munkavédelmi ellenérzés folyamatos: iv., ivh., gazdasagi vezetd
munkavédelmi Evente egy alkalommal munka- és balesetvédelmi oktatas: baleset-, és munkavéc
ellenérzés

Tiizvédelmi ellendrzés | Evente egy alkalommal(tiizriadé): tizvédelmi felelds

M Személyi Evente | iv. Iv.
un | anyagok két alk.
ka
iig Munka-fegyelem | Folyamatos: iv.
yi Etkeztetés Folyamatos: ivh., napk. mkv.
elle | ellenérzése
n
6rz6 | Gazdasagi Folyamatos: iv.,
S ellendrzés
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7.1.8 Belso ellenorzési terv

Az intézményi ellenérzés folyamata

Feladat Résztvevok A végrehajtasért felelds személy
A keletkezett dokumentum
Hatarido

Az el6zd tanév
ellendrzési tervének feliilvizsgalata

Az aktualis ellenOrzési terv elkészitése

Az éves ellendrzési terv jovahagyasa

Az éves ellendrzési terv nyilvanossagra hozéasa

Az ellendrzési tervnek megfeleld feladatok végrehajtasa

Intézményvezeto, Intézményvezetd Korrekciods javaslatok

intézményvezeto

helyettes,
munkakdzosség vezetok




Intézményvezeto, Intézményvezeto,

Az adott tanévre

munkakodzdsség vezetok

Intézményvezetd érvényes ellendrzési
helyettes, terv
munkakozdsség vezetok
Intézményvezeto, Intézményvezetd, JegyzOkonyv
Intézményvezetd
helyettesek,

Intézményvezeto, Intézményvezeto,

A Dbels6 ellenérzési
terv tantestiileti
helyiségben
kifiiggesztett
példanya

Az alkalmazotti kor Az ellen6rzésre
jogosult személyek

Feljegyzések,
jegyzbkonyvek

Tanévnyito értekezlet Tanévnyitd értekezlet Tanévnyitd értekezlet

Tanévnyito értekezlet

Folyamatos, az ellendrzési tervnek megfeleléen
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Az ellen6rzés

tapasztalatai alapjan értékelés

Az ellendrzésben részt vevo személyek

Az ellendrzésre jogosult személyek

Szobeli egyéni irasbeli kozosségi beszamold, jegyzokonyv
Folyamatos, zar6 értekezlet

Az észlelt hianyossagok valtozasanak ujboli ellendrzése
Az ellendrzésben részt vevo személyek

Az ellendrzésre jogosult személyek

Feljegyzés folyamatos
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7.1.9 Az értékelés elokészitése:

Az intézmény miikddésének értékelését az intézmény vezetésének évente kell végeznie a
tanévzaro értekezleten.

Az értekezlet résztvevoi:

Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettesek
Munkak6z6sség vezetok

Tantestiilet

Az értékelésre az alabbi tdblazatban foglaltak szerint eléterjesztd anyagot kell dsszeallitani és
ismertetni.

Ertékelt teriilet Az elSterjesztést osszedllitja és tartja

Vezet6i ellenérzések tapasztalatai Intézményvezetd helyettesek

Partnerektdl szarmazo visszajelzések Mindségbiztositasi csoportvezetd

Tanévzaro értékeld értekezlet Intézményvezetd

Munkatervek teljesiilése és eredményei Munkak6z6sség vezetdk, igazgatohelyettesek




A korabbi értékeld beszamolok soran Intézményvezetd
elhatarozott intézkedések
megvalosulasa

A mindségfejlesztési munka eredményei Mindségiranyitasi feleldsok

&y

7.1.10 Belso6 értékelési rend mikodtetése:

Az alkalmazottak értékelésének rendszere:
Evente 1 alkalommal.

A pedagogusi munkara vonatkozo teljesitmény-értékelési rendszer egy olyan eszkdz, amelynek
alapveto funkcidja a vezetdk és pedagdgusok teljesitményének egységes és folyamatos értékelése
segitségével szervezetiink fejlesztése.

Az értékelés alapelvei:
Fejleszto szandék elve

Sokoldalusag elve
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M¢éltanyossag elve

Konszenzus elve

Kivitelezhetdség elve

Mérhetdség elve

Ertéktisztazas elve

A teljesitmény-értékelés teriiletei:
Szakmai kompetenciak

Szocialis kompetenciak

Adminisztracios tevékenység

Képzés, onképzés

Az értékelési rendszer minden teriiletén az eredményesség, sikeresség a {6 kritérium, de konkrét
fejlesztési feladatok is megfogalmazhatok.

8 Az intézményi kozosségek és kapcsolattartasuk rendje

8.1 Az alkalmazottak k6z6sségei

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az iskoldnal kozalkalmazotti jogviszonyban all6 technikai,
adminisztrativ dolgozokbol all. A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
iskolan beliili érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (Mt. Kjt.) és az ezekhez
kapcsolodod Miniszteri rendeletek, végrehajtasi utasitasok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat
rogziti.



8.2 Az iskola k6zbsségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a tanulok és a sziilok alkotjak. Az iskolakdzdsség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat kozosségeik révén €s a szabalyzatban megjelolt médon
érvényesithetik.

8.3 Az alkalmazotti k6z6sség

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevddik dssze. A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint
iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb szintli jogszabalyok (Mt, Kjt. és
ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény Kollektiv Szerz6dése rogziti.
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A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

8.4 Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s
jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része oktato-neveld munkat végzoé pedagogus. a tobbi dolgozo az oktatd neveld
munkat kdzvetleniil vagy kozvetetten segitd mas kozalkalmazott. A nevelbtestiilet (tantestiilet)
hatirozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat, melynek tevékenységével az SZMSZ
onallo fejezete foglalkozik.

8.5 Az alkalmazotti k6zésségek jogai

Az alkalmazotti kozosségek €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg az
intézmény minden dolgozojat és kdzosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4llo
minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése
soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban
kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel
kozolni kell. Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az
adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy. vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért. A dontési jog a rendelkezd
személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak.
Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldosséggel egyszemélyben, - testiileti jogkor
esetén a testiilet abszolut tobbség (50 % + 1 £6) alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha



kétharmad része jelen van.

8.6 Az alkalmazotti k6z6sség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak. melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgalja az egyiittmiikodést. A kapcsolattartas formai: kiillonb6zo értekezletek, megbeszélések,
forumok. bizottsagi tilések, intézményi gyiilések stb. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €és
konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell
kifliggeszteni.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiillonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
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jegyzOkonyvbe kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdozdsség gytilését az intézményvezetd akkor
hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara
kertil sor. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

8.7 A nevelbk kb6zb6sségei

8.7.1 Nevelotestiilet:

A neveldtestiilet az iskola pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az iskola
legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort bet6ltd alkalmazottja, valamint
a neveld és oktatd munkat kozvetlentil segitd felséfoku végzettségii dolgozoja.

A neveldétestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben, az iskola mikddésével kapesolatos tigyekben,
valamint a térvényben és mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

8.7.2 A nevelébtestilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és egységes
megvaldsitasa, - ezaltal a tanulok magas szinvonalt nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex
feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben. A neveldtestiilet egyetértési joga sziikséges a
didkonkormanyzat miikodésével kapcsolatban. A neveldtestiilet dontési jogkore:

-a pedagogiai program elfogadasa,
-az SZMSZ ¢és a héazirend elfogadasa,
-a tanév munkatervének jovahagyésa,

-atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,



-a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

-a tanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras,

-az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

-a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,
-a didkonkorményzat mitkodésének jovahagyasa,

-sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa,

-A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

-Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét:
-a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

-az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
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-az intézményvezetd helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

-A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

-a nevelési-oktatési intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezésében,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi ¢s fejlesztési terveinek megallapitasaban, -kiilon
jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

-A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozé ligyek:

-elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idére vagy

-alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre,

-egyes jogkoreinek gyakorlasat - kivéve a pedagdgiai program, €s a szervezeti és mitkodési -
szabalyzat elfogadasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a
didkonkormanyzatra.

-Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal
meghatarozott idokozonként és modon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizdsabdl eljar.

8.7.3 A nevelotestiilet értekezletei:

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében munkatervben rogzitett értekezleteket tart. Az
értekezletek vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok — iskolaszek, iskolai
SZMK vélasztmanya, didkonkormanyzat — képviseldjét meg kell hivni. A neveldtestiilet dontési
jogkdrébe tartozo ligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi
ligyeit) az 6raadod tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

-alakul6

-tanévnyito

-félévi, félévi és év végi osztalyozo,
-kéthavonta egy munkaértekezlet

-tanévzaro értekezlet



Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada
kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy iskola igazgatdsaga ezt indokoltnak tartja. A
nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 2/3-a jelen van. A
tantestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:
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-egy osztalyban tanité neveldk értekezlete,

-also, felsd tagozat neveldinek értekezlete.

8.7.4 A nevelotestiilet dontései

Dontéseit és hatarozatait — ha errdl a jogszabaly masképpen nem rendelkezik — nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

-A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal 1s donthet. Ez esetben a szavazatszamlalo bizottsagot kell kijeldlni a testiilet tagjai
koziil.

-A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni, melyet a jegyzékonyvvezetd, az
igazgato, és a neveldtestiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd ir ala. A dontések az intézmény
iktatott irat anyagaba kerlilnek, hatarozati forméban,

8.7.5 A nevelotestiilet hataskorébe tartozo feladatok atruhazasara
vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet altal atruhdzott feladatkorok és az iskola allandé bizottsagai:

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol eseti
bizottsagot hozhat l1étre. Egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakozdsségekre, eseti bizottsagra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet
tajékoztatni koteles — meghatarozott idokozonként és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a
nevel6testiilet megbizas céljabal eljar.

A dontési jogkordk kozil a neveldtestiilet az alabbiakat adhatja at a megjelolt kozosségeknek:

-A tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontést

-Az iskola tanulmanyi versenyek szaktargyi megszervezését €s programjat a nevelési-oktatasi
intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasat -a neveldtestiilet
képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasat

-a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasat



Az alabbi kozosségeknek adhatja at:

-Szakmai munkak6zdsség: a neveldtestiilet munkakozosségei, amely a szakmai és osztalyfonoki
teriiletet is feliigyeli.

-1-4 osztalyban tanitok, ill. fels6s tanarok kozosségének attol fiiggden, hanyadik osztalyos az
¢érintett tanulo

46
A feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések:

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasakor jegyzokonyvet kell késziteni arra
vonatkozoan, hogy — mely témaban — milyen iddtartamra — kinek — milyen tajékoztatasi
kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az atruhazott tigyben végzett munkajarol
tajékoztato beszamolot kell késziteni a neveldtestiilet részére a megallapodasi jegyzokonyv
eldirdsa szerinti idépontokban és mddon. A jegyzOkonyvet és az irdsos tajékoztatast az irattarban
iktatni kell. A nevel6testiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasarol a nevel6testiilet nyilt
szavazéssal dont.

8.8 Az intézmény szakmai munkakézésségei

-als6 tagozat

-fels6 tagozat
8.8.1 A munkakozosségek célja

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a k6zds mindségi €és szakmai
munkara. annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak
létre. Jelenleg — also tagozat. felso tagozat. A szakmai munkakozosségek tagjai koziil évenként a
munkak6zdsség sajat tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot
valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval, potlék és drakedvezmények
biztositasaval.

8.8.2 A munkakozosségek feladatai

A pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel 6sszhangban a szakmai munkakdzosségek
feladatai:

-javitjak, koordinaljak az iskoldban folyo nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét,
-fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, javaslatot tesznek
a képzési iranyok megvalasztasara,



-végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését, -kialakitjak az egységes
kovetelményrendszert, felmérik €s értékelik a tanulok ismeretszintjét

-szervezik a munkakozosséghez tartozd pedagogusok tovabbképzését,

-0sszedllitjak az iskola szamara a felvételi (emelt szintli osztalyok) irasbeli és szobeli feladatokat,
ezeket értékelik,
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-az iskola szakmai munkéjanak fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhetnek,
iranyithatnak,
-javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok felhasznalasara,

-tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az osztalyfonoki teriileten feladataik:

-az osztalyonként megbizott neveldk segitségével végzi a nevelési feladatok irdnyitasat és
szervezesét.

-elokésziti €s lebonyolitja a nevelési értekezleteket,

-eljar a tanulokat érintd nevelési tigyekben az intézményen beliil az osztalyfénokok a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelOs segitségével,

-sziikség szerint kiscsoportos nevelési beszélgetéseket szervez (tanar- didk-sziild) vagy sziil6i

forumot hiv 6ssze,

-betartja ¢s betartatja a Hazirendet, a viselkedési, €s a neveldtestiilet altal elvart erkdlcsi normakat
gyakoroltatja és ellendrzi,

-szervezi €s iranyitja a csaladi €letre nevelést, a karos szenvedélyek elleni kiizdelemre felkészitést,
egészségnevelési, kornyezeti nevelési, drogprevencios és fogyasztovédelmi program
megvaldsitasat,

-torekszik a tanuldk bevonasaval a kornyezet szépitésére, dvasara, gondozasra, -irdnyitja és segiti
az osztalyfénoki munkat,

-tervezi és iranyitja a tanoran kiviili tevékenységet.
Munkdjukat évente dsszeallitott tervezet alapjan végzik, amely része az iskolai munkatervnek.

8.8.3 A munkakozosség-vezetdk jogai és feladatai

-Osszedllitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjat,

-iranyitja a munkakozosség tevékenyseégét, felelds a munkakozosség szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatasért,

-mddszertani €s szaktargyi megbeszElést tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat,

-elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valdo megfelelést, -javaslatot tehet
a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazésara,



kitiintetésre, kdzalkalmazotti atsorolasra,
-ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést kezdeményez
az igazgato felé,

-képviseli allasfoglalasaval a munkakozosséget az iskola vezetosége felé és az iskolan kiviil,
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-0sszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a

nevelbtestiilet szamadra, igény szerint az igazgato részére,

-allasfoglalasa, javaslata, vélemény — nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait,

-meghatdrozza a munkakozdsség tagjai segitségével a targyévben sziikséges szaktargyi felmérést,
kontrollméréseket, kidolgozza a felmérés anyagat, 6sszegzik, elemzik az érintett pedagdgusokkal.

8.9 A tanuldi k6z6sségek és kapcsolattartasuk rendje Alkotjak az
osztalykozosségek, tanulocsoportok, és didkkozosségek (didkonkormanyzat) 8.9.1

Osztalykozosségek:

Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség tanuldi a tandrai foglalkozasok tilnyomé tobbségét az 6rarend
szerint k6zosen latogatjak.

Az osztalykozosség, mint a Didkonkorményzat legkisebb egysége: megvalasztja az osztaly
titkarat, a kozosség képviseldjét és delegalja a Didkonkormanyzat vezetdségébe. Az
osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalykozosség €lén, mint pedagégusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
igazgatohelyettes és az osztalyfonoki munkakozosség vezetd javaslatat figyelembe véve az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfondk jogosult az osztalyban tanitd pedagdgusok dsszehivasara.

8.9.2 Az osztalyfonok feladata és hataskore:

-alaposan ismernie kell tanitvanyait,

-az iskola pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlodés tényezait
figyelembe veszi,

-egyiuttmiikodik az osztaly didkonkormanyzati képviseldjével, segiti a tanulokozosség
kialakulasat,

-koordindlja az osztalyba tanitd pedagdgusok munkdjat és latogatja ordikat, -pedagdgiai
kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével és a tanulok életét, tanulmanyait
segitd személyekkel, (pszichologus, logopédus, gydgy testneveld, gyermek- és

ifjasdgvédelmi felelds, gyamhivatal),



-figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonos
gondot fordit a halmozottan hatranyos helyzeti tanuldk segitésére,

-mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti,
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-szlil6i értekezletet tart, indokolt esetben csaladot latogat,

-tajékoztatd (ellendrzd) konyv Gtjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol,
tanulmanyi eldmenetelérdl,

-ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (osztalynaplo vezetése,-statisztikai
adatszolgaltatas, tovabbtanuladssal kapcsolatos adminisztracio),

-sajat hataskorében — indokolt esetben évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya tanulojanak,
igazolja a gyerekek hianyzasat,

-tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

-javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére,

-részt vesz a munkakozosség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel, a kijeldlt feladatok
elvégzésével,

-eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét,

-nevel6-oktatd munkajahoz tanmenetet készit.
8.9.3 A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokozosségének a diakkozgylilés a legmagasabb tajékoztatasi foruma. A
didkkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait. A
didkkozgylilés az igazgato altal, illetve a didkonkorméanyzat miikodési rendjében meghatarozottak
szerint hivhat6 6ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell didkkozgytilést tartani, amelyen
az iskola tanuloi, vagy - a didkonkormanyzat dontése alapjan - a didkok kiildottei vesznek részt. A
diakkozgytilés napirendjét a kozgyiilés rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgytilésen az iskola igazgatdja és a didkdnkorményzati vezetok beszdmolnak az el6z6
diakkozgytilés ota eltelt idoszak munkdjarol. a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A
kozgytlésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkorményzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetének
30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili didkkozgytilés is 6sszehivhato. ha ezt a
diakonkormanyzat vezetdi vagy az intézményvezetd kezdeményezi.

8.10A diakbénkormanyzat és miik6dése

8.10.1 A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek és a didkkordk a tanulok érdekeinek képviseletére
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didkonkormanyzatot hoznak 1étre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd
iigyekben, ha megvalasztasaban a tanulok tobb mint 50 %-anak képviselete biztositva van. A
didkonkormanyzat - a tanulokozosség altal elfogadott, és a neveldtestiilet altal jovahagyott -
szervezeti ¢s mikodési rendje az intézményi SZMSZ mellékletében taldlhato. Az
osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalyk6zosség
megvalaszthatja az Osztaly Didkbizottsagat (ODB). valamint kiildottet delegél az intézmény
didkonkormanyzatanak vezetdségébe. A tanulok6zosségek ily modon onmaguk diakképviseletérdl
dontenek. Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a véalasztott Intézményi
Diakbizottsag (IDB) latja el. Az IDB tagjai alkotjak a didkonkorményzat vezetdségét. rajtuk
keresztiil gyakorolja jogat.

8.10.2 A diakdonkormanyzat jogai

A didkdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkez6kben:

az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor.

a hazirend elfogadasakor és modositasakor,

a tanuloi szocialis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasakor,

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor.

A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

Sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,

a miikddéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara. - egy tanitas nélkiili munkanap
programjara,

tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésere.

vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.
8.10.3 A diakonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
mikddésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi
SZMSZ és a hazirend hasznélati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe. Az
intézményi koltségvetés biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez azokat a koltségeket,
amelyeket a didkonkormanyzat minden tanév oktdber

31-ig sajat koltségvetéseként megfeleld indoklassal eléterjeszt.
8.10.4 A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkdnkormanyzat munkdjat a tanulok altal felkért nagykoru személy segiti, aki —a
didkonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat az 1DB képviseletében. A didkonkormanyzatot
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képviseld felndtt személy vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
igazgatdjaval. Az Iskolai Didkbizottsag megbizottja képviseli a tanulok kdzosségét az iskola
vezetOségi, a neveldtestiileti, valamint az iskolaszéki értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal.
Az Osztaly Didkbizottsaganak képviseldje jarhat el az osztalykozosség problémainak
megoldasaban. A tanulok egyéni gondjaikkal. valamint kérdéseikkel meghatarozott és
kifiiggesztett idében (fogad6 napon) kdzvetleniil is felkereshetik az intézmény vezetdjét. Az
intézményvezetd heti fogaddorajanak idépontja tanévenként valtozik. Az adott tanév
intézményvezetdi fogadoordjat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az idépont kozzététele az
osztalyfonokok feladata.

VIII.11. Az iskolai sportkor és az intézmény kozotti kapcsolattartas: a folyamatos kapcsolattartas
az iskolai sportkor €s az intézmény kozott az intézményvezetd-helyettes és az iskolai sportkort
iranyité pedagogus feladata. Feleldse a vezeto-helyettes.

9 Az intézmény kils6 kapcsolatainak rendszere

Kivonatosan ismertetve az alabbiakban, és részletesen kidolgozva az iskola integracios
programjaban, amely a pedagogiai program mellékletét képezi.

9.1 A kiilsé kapcsolatok célja

Intézményliink a feladatok elvégzése. a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulés és a palyavalasztas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel. A vezetdk, valamint oktato-neveld munka
kiilonboz6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a
tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottjaival, - meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

9.2 A kapcsolattartas formai és modjai:

-k6z0s értekezletek tartasa,

szakmai eldadasokon és megbeszéléseken vald részvétel.
kozos linnepélyek rendezése,

modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa.
intézményi rendezvények latogatasa,

hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.

9.3 Az iskola vezetésének és k6zésségeinek kiilsé kapcsolatai

Az iskoléat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd helyettesek
a vezetOi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilso szervekkel:
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A tankeriilet igazgatojaval és munkatarsaival - intézményvezetd Képviseldtestiilettel /
polgarmesterrel/ - intézményvezetd



Az iskolat timogat6 Alapitvany kuratoriumaval, - intézményvezetd
Pedagogiai Szolgalattal, - intézményvezetd

Mivelddési intézményekkel, - intézményvezetd helyettes
Ovodaval, - intézményvezetd helyettes

Az iskolaorvossal, - intézményvezeto helyettes

Mas oktatasi intézményekkel, kozépiskolakkal, - intézményvezetd
Gyermekjoléti szolgalattal - intézményvezetd

Renddrséggel - intézményvezetd

Polgardrséggel - intézményvezetd

Egyhazakkal — intézményvezetd helyettes

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd vagy az intézményvezetd
helyettes a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd
neveldket az iskola éves munkaterve rogziti. Az egylittmiikodés formainak, modjainak
részletezése az IPR egylittmiikodési megallapodéasaiban.

9.3.1 Sziil6i hazzal

-Aktiv sziil6i mag szervezése, a lehetd legtobb forumon lehetdséget adni az egyfitt
gondolkodasra. -Igazolatlan mulasztasok csokkentése sziiloi segitséggel.

A sziilé pedagdgus kapcsolatanak kiszélesitése egyiittnevelés igénny¢ valasanak elérése.
-Ujszeriti forumok teremtése az iskola SZMSZ szerint, a sziilok igénye szerint. Az
iskolai SZMK miikoddtetése.

-Az intézmény egyre tobb sziilével parbeszédet alakit ki.
9.3.2 Alapfoku miivészeti képzés

Iskolankban az Fedics Mihaly Miivészeti Iskola fenntartd: Szelld Rozsa Alapitvany kihelyezett
tagozata miikodik.

Az egyiittmiikddés feltételeit megallapodas rogziti, melyet minden tanév elején feliil kell
vizsgalni.

A tagozatok, tanszakok meghirdetése a tanévnyiton torténik, a jelentkezéseket az osztalyfonokok
segitségével az 6sszekotd pedagdgus bonyolitja.

9.3.3 Szakmai és szakszolgalatokkal
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Egyiittmiikodést erésitd szakmai munka ¢l az Ovoda, a Nevelési Tanacsado, a Megyei Szakmai és

Szakszolgalati Intézet intézményei kozott Gvondk, tanitok kistérségi koordinator szakszolgalati
szakemberek kozott.

Tanulasi képességvizsgalat, logopédiai ellatas, specialis fejlesztési igényl tanulo fejlesztésének



szakszer(i ellatasa adott.

A sajatos nevelési igényll gyermekek integralt nevelése valdsul meg.

Az egyiittmiikodés folyamatossa tételére kozos a torekvés.

A partnerség, a meglévo human erdéforras hatékony felhasznalasa nagyon fontos szempont.

A kapcsolatrendszer beépiilt a pedagogiai programba.

9.3.4 Kozépfoku oktatasi intézményekkel

Hospitalassal segitett utan-kovetd szakmai rendszer szervezddik a kozeli 3 kdzépiskolaval,
iskolavezetés aktualis 8.0. osztalyfonok bevondsaval. Rendszeresek az iskola latogatéasok.

A lehetd legtobb tanulo tanuljon tovabb érettségit add kdzépiskolaban.

Kiépiilt az utan-kovetd rendszer, folyamatos a tovabb tanuldok eredményének a nyomon kdvetése a
kozépiskolai visszajelzések alapjan.

9.3.5 Gyermekjoléti szolgalat

A gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezése az intézményvezetd feladata. A
tanulok tankotelezettségi, életviteli problémadinak kezelésére iranyuld egyiittmiikodés a
szolgalat munkatarsai, védéno, osztalyfonokok iskolai gyermekvédelmi felelds kozott. A
tanulok egészség €s személyiség védelme, a tankotelezettségi korban szerzett 8. évfolyamos
bizonyitvany, valds tovabbtanulas megvalosuldsanak tdmogatasa kozos csaladlatogatasokkal,
forumokkal, eldadasok szervezésével.

Az iskolanak van egészségnevelési, tovabbtanulast segitd, tarsadalmi integraciot célzé szakmai
programyja.

Ennek érdekében megfelelden egyiittmiikodik a Gyermekjoléti szolgalattal. A tanulok
veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek ¢€s ifjisagvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a kozségi Gyermekjoléti Szolgalattal. K6zos megbeszéléseiken a tanulok
hidnyzésaival, tanuldsi és magatartasi problémaival foglalkoznak.

9.3.6 Kisebbségi Onkormanyzatokkal
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A helyi tarsadalmi integracio erdsitése, az intézményi események és informéciok sziilok felé
torténéd kozvetitése. Helyi Roma Kisebbségi Onkorményzat vezetése timogatja az iskolai munkat,
jo kapcsolatot épitett ki az iskolavezetéssel. Az iskola pozitiv megitélésének elérése, a tanuldsi
¢letutak tervezésének elfogadasa a kozos cél. TAmogatja a tanuldkat az Gtravald — vagy mas
Osztondijprogram lehetdségeinek jobb kihasznéalasaban.



9.3.7 Az iskolaorvossal, fogorvossal, védénével

Folyamatos prevencio, egészség védelem a kozos cél. Az intézményvezetdhelyettes felelds a
vizsgalatok idOpontjainak a betartasaért. A védond bekapcsolddik a témanapok megvalositasaba.
Az egyiittmiikodés folyamatossa tételére kozos a torekvés. Egészséges életmod kialakitdsa kozos
feladat.

9.4 A sziiloi k6z6sségek és a kapcsolattartas rendje

Kivonatosan ismertetve az aldbbiakban, és részletesen kidolgozva az iskola integracios
programjaban, amely a pedagogiai program mellékletét képezi.

9.4.1 A szuloi szervezetek és az SZMK

A Koznevelési torvény rendelkezik a sziilok kozdsségérdl. Ennek alapjan az iskoldban a sziilok
meghatarozott jogaik érvényesitésére a kotelességiik teljesitése érdekében munkakozosséget
hozhatnak 1étre.

A sziil6i munkak6zdsség dont sajat szervezeti és mikddési rendjérdl, képviseletérol (sziiloi
valasztmany).

Az osztalyok szlil6i munkakozdsségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziiloi
munkakozdsségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott SZMK elndk vagy
SZMK 06sszekoto tanar kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez. Az iskola sziil6i
valasztmanyat az iskola intézményvezetdje tanévenként legalabb kettd alkalommal hivja 6ssze,
ahol t4jékoztatast ad az iskola munkajarol és feladatairol. Az iskolai valasztmany elndke
kozvetleniil az igazgatdval tart kapcsolatot.

9.4.2 A szil6i munkako6zosség véleményezési jogkorei:

A sziil61 munkakozosség véleményezési jogkort gyakorol az SZMSZ-nek a sziiloket is érintd
rendelkezéseiben, ezek a kovetkezok:

-a Hazirend megallapitasdban

-a sziiloket anyagilag is érintd iigyekben
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-az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

-a tanitas nélkiili munkanapok felhasznaladsdban
-az intézményi mikodés sziiloket is érintd rendelkezéseinek ligyében
-az iskolai programok, rendezvények szervezésében

-a pedagogiai program elfogadasanak ligyében



9.4.3 A szil6i kozosséggel valé kapcsolattartas

Egy osztaly tanuloinak sziiléi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart. A sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez — SZMK
0sszekotd neveld. A Sziildi Testiiletet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként egyszer hivja 6ssze (6sszevont sziildi értekezlet), ahol tdjékoztatast ad az intézmény
munkajarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziiléi szervezet véleményét és javaslatait. A
Sziil6i Testiilet elndke kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményvetetovel, és tanévenként egyszer
beszamol a neveldtestiiletnek sziildi kozosség tevékenységérol.

9.4.4 A sziilok tajékoztatasanak formai:

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvényben meghatarozottaknak, megfeleléen az iskola a tanév
soran:

-szobeli tdjékoztatas tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaiddn tali
idépontokban (sziildi értekezlet, fogadorak),

-rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a tajékoztatd fiizetben, és elektronikus naplon keresztiil a
Kréta rendszerben

-haromhavonta irasbeli €s szobeli tajékoztatas az iskola HHH tanuléi sziileinek részére

A szil6i értekezletek:

Az osztalyok sziil1 kozOssége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilék a
tanév rend;jérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tdjékoztatast. Az j
osztalykozdsségek szeptemberi sziiloi értekezletén az osztdlyfonok bemutatja az osztalyokban
tanitd valamennyi pedagdgust. Az iskola tanévenként harom sziil6i értekezletet tart. Rendkiviili
sziildi értekezletet az osztalyfondk és a sziiléi munkakozosség elndke hivhat 6ssze — a felmertild
problémék megoldasara.

A sziil6i fogadoorak:

Az iskola valamennyi pedagogusa heti munkarendbe beillesztve tart sziiléi fogadoorat
meghatarozott iddpontokban és modon.
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Amennyiben a sziil§ (gondviseld) fogaddoran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne gyermeke
neveldjével, telefonon vagy irasban idopontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal. A
tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd, vagy egyéb problémat okozo tanul6 sziil6jét az osztalyfénok
vagy tanar, irasban is behivhatja a fogaddorara.

Rendszeres irasbeli tdjékoztatas:



Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozo minden érdemjegyet, szoveges értékelést és
irasos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanul6 tajékoztatd fiizetében is feltlintetni, valamint az
elektronikus naploban is.

A bejegyzéseket a pedagogusnak datummal, és kézjeggyel kell ellatnia, a szobeli feleleteket

aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan. Amennyiben a tanul6 tajékoztatdja hianyzik,

a hianyt a naploban elhelyezett feljegyzési flizetbe kell jelezni. A rendszeres visszajelzés
sziikségessége miatt a heti egy-, vagy kétoras tantargyakbdl félévenként minimum 3-4, a heti
harom vagy anndl nagyobb oraszamu tantargyakbol legalabb havonta 1-2 érdemjegy alapjan
osztalyozhatd a tanuld. Az osztalyfonok félévenként kétszer (félév, év vége eldtt egy honappal)

szovegesen is értékeli a tanulok eldmenetelét, magatartisat, szorgalmat a tdjékoztatd fiizetben, ha
elégtelen eredményt produkal.

9.5 A kapcsolattartas rendje, rendszere a sziilbkkel és a partnerekkel

szlilopedagbdgus egyiittnevelés
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10 IPR szervezeti abra

-Projektmenedzser-intézményvezetd
-Szakmai vezetd- intézményvezetd-helyettes
-Az IPR- csoportok vezetdi

-A program megvalositasaban résztvevd pedagdgusok

11 Eljarasrendek

11.1Rendkiviili helyzetek esetén sziikséges teendék 11.1.1
Intézkedések rendkiviili esemény bekovetkezése esetén

Az iskola intézményvezetdje- a fenntartd egyetértésével - rendkiviili sziinetet rendelhet el,
ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az
iskola miikddtetése nem biztosithato.

Rendkiviili esemény /tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb./ esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a Tlizvédelmi-, illetve a Munkavédelmi
szabalyzatban rogzitettek szerint kell végezni.

A hivatkozott dokumentumokban az aldbbi feladatok keriiltek meghatarozésra:

A rendkiviili esemény jelzésének modjai /telefonon, személyesen, stb. az eseménytdl
fliggden/
A dolgozok, tanulok riasztasdnak rendjét

A dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit / kilirités, mentés,
rendfenntartas, biztonsagi szervek — rendorség, tlizoltosag — értesitése, fogadasuk



elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése/
Az iskola helyszinrajza

Az épitmények alaprajza / a menekiilési Utvonalakkal, a vizszerzési helyekkel, a
helyiségeket és a veszélyességi dvezeteket a tlizveszélyességi osztaly feltiintetésével,
kozmiivezetékek kdzponti elzardival /.

Katasztrofahelyzet esetén — a fenti eljarasok mellett — értesiteni kell a fenntartot is.
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11.1.2 Bombariad6 esetén sziikséges teenddk

A bomba elhelyezésérdl tudomast szerzé dolgozo azonnal értesiti az intézményvezetot
vagy az intézményvezetd helyettest.

Az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes telefonon haladéktalanul értesiti a
renddrséget.

A tlizriadéhoz hasonld modon megtorténik a neveldk iranyitasaval az épiilet kitiritése, a
tanulok és a dolgozok biztonsagos elhelyezése. Az épiilet elhagyasa utan
1étszamellendrzést kell tartani.

11.1.3 Tiiz esetén sziikséges teenddék

Ha az intézményben tartozkodo személy az épiiletben tiizet észlel, az eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult
alkalmazottjanak. Az értesitett vezetd vagy alkalmazottja a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelz0 riadot. A
veszélyhelyzetet jelzo riado az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Az iskola
épiiletében tartdzkodd személyek az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld rendben azonnal
kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az
iskola udvara és a fobejarat eldtti titszakasz. A feliigyeld pedagogusok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v6 €s hianyzo
tanulokat haladéktalanul 6sszeszamolni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekez6helyen
tartdzkodni.

12 A jutalmazas és a fegyelmezés elvei és formai

12.1A tanuldk dicsérete és jutalmazasa
12.1.1 A dicséret és a jutalmazas elvei

Iskolank dicséretben részesiti, illetve jutalmazza azt a tanuldt, aki képességeihez mérten:

-tanulmanyi munkajat kiemelkedden végzi,



-kitart6 szorgalmat, vagy példamutatd kozosségi magatartast tanusit,

-eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

-kimagaslo sportteljesitményt ér el,

-j6l szervezi és iranyitja a kozosségi életet vagy kivald eredménnyel zaruld egyilittes
munkat végez,

-egyéb mddon hozzéjarul az iskola j6 hirnevéhez, 8 év alatt kitling - a kitlind, valamint a 8
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-¢v alatt kitiind tanulok kdnyvjutalmat kapnak,

-J6 tanul¢ - j6 sportold
12.1.2 A dicséret formai

A fenti elveknek megfeleld kiemelkedd tanuloi teljesitmény egyéni dicséretet von maga
utan. A kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat és a példamutatéan egységes
helytallast tantsito tanuldi kdzosséget csoportos dicséretben kell részesiteni. Elismerésként
szobeli €s irasos dicséretek adhatok. Utdbbiakat a tajékoztatd fiizetbe €s az osztalynapldba
be kell jegyezni. A dicséretes és sikeres tanulok nevét kozze kell tenni az intézmény
falitijsadgjan, a helyi kédbel TV-ben, az iskola honlapjan.

Az irasos dicséretek formai:

-tanitoi, tanar, neveloi dicséret,

osztalyfonoki dicséret.

intézményvezetd dicséret

neveldtestiileti dicséret.

Az egész tanévben kiemelkedd teljesitményii tanulok tantargyi, szorgalmi és magatartasi
dicséretét a bizonyitvanyba is be kell vezetni. Az iskolai szinten is kimagaslo teljesitményii
tanulok igazgatoi és altalanos neveldtestiileti dicséretét a tanévzard linnepély
nyilvanossaga el6tt oklevéllel is elismeri az iskola.

12.1.3 A jutalmazas formai

A dicséretes tanulok konyv és targyjutalomban részesiilhetnek. Ugyanez az elismerés illeti
meg a tanulmanyi és kulturalis versenyek gydzteseit, az év tanulgjat, az év sportolojat, az
iskola jo hirét egyéb modon 6regbitd tanuldt. A csoportos dicsérettel rendelkezd
tanulokozosség tagjait az iskola jutalmazhatja oly modon, hogy a kiilonboz6 iskolai
rendezvényeken és kiranduldsokon valo részvételi koltségek egészét vagy egy részét az
intézmény fedezi.

12.2A tanulék fegyelmezése

12.2.1 Fegyelmi buntetések

Az a tanuld, aki kotelességeit szandékosan és sulyosan megszegi — fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal — fegyelmi biintetésben részesitendd. Iskolankban a fegyelmi



eljaras lefolytatasara és a fegyelmi biintetés kiszabédsara a nevel6testiilet megbizasabol a

Fegyelmi Bizottsag jogosult. A feleldsségre vonas eljarasmodjara nézve a térvény
rendelkezései az irdnyadok.

A koznevelési torvény alapjan fegyelmi biintetések a kovetkezok:

megrovas

$Zigori megrovas,
kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa.
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, vagy iskolaba.

eltiltas a tanév folytatasatol.
12.2.2 A tanuldkkal szembeni fegyelmezd intézkedések

Azt a tanulot, aki
-tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti
-vagy a tanuloi hazirend eldirasait megszegi

-vagy igazolatlanul mulaszt, biintetésben lehet részesiteni

Az iskolai biintetések formai:

-szaktandri figyelmeztetés,

-napkozis neveldi figyelmeztetés,
-osztalyfénoki figyelmeztetés,
-osztalyfénoki megrovas,

-esetjelzo bizottsagi targyalas Osszehivasa
-intézményvezetd figyelmeztetés,
-intézményvezetd megrovas,

-fegyelmi targyalas.

Az irasbeli blintetéseken kiviil a tanul6 eltilthat6 a tandran kiviili valaszthato
foglalkozasokrol és iskolai rendezvényekrdl (pl, szakkor, sportedzés, szinhazlatogatas,
didk-bal, osztalykirandulés stb.) .

Az iskolai blintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben a vétség sulyatol fliggden el lehet térni.

A tanul6 stlyos kotelességszegése esetén a biintetési fokozatok betartasatol el kell
tekinteni, s a tanuldt azonnal legalabb az ,,igazgatodi figyelmeztetés™ biintetésben kell
részesiteni.

Sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:
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-az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba hozatala, fogyasztésa;

-tiltott sajtotermékek behozatala az iskolaba,
-fegyver vagy fegyvernek mindsiilo targy behozatala az iskolaba,
-a szandékos karokozas;

-az iskola neveldi és alkalmazottai emberi méltosaganak sulyos megsértése;



-iskolatarsat megveri, emberi méltosdgaban megaldzza, megzsarolja,

-sorozatosan durva és tragar kifejezéseket hasznal,
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-ellendrzdjében az osztalyzatot ill. a sziilé aldirasat meghamisitja,
-tarsa vagy kozossége pénzét, értékeit eltulajdonitja,
-tandraval, tanitdjaval szemben kirivoan tiszteletlentil viselkedik,
-A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb
jogszabalyokban eldirtak szerint fegyelmi eljaras indithato. A fegyelmi eljaras
meginditasardl az iskola igazgatdja dont, a neveldtestiilet véleményének kikérését
kovetden.
-A biintetést irasba kell foglalni (tajékoztat6 flizet és osztalynapld), €s azt a sziilo
tudomasara kell hozni.
-A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanul sziildje a magasabb
jogszabdlyokban el6irt médon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét a koriilmények figyelembe vételével az iskola igazgatdja hatarozza meg.

12.2.3 A tanulé kartéritési feleléssége

Ha a tanul6 az intézménynek jogellenesen kart okoz — a kar értékének megallapitasa utan
a kart meg kell téritenie. A kartérités mértéke: gondatlan karokozasnal a kotelezd
legkisebb munkabér egy havi 0sszegének 20 %-at, - szandékos karokozas esetén a
karokozas napjan érvényes kotelezo legkisebb munkabér egyhavi 6sszegét nem haladhatja
meg.

13 A tanulédi jogviszony és a tavolmaradas igazolasa

13.1A tanuldi jogviszony és kévetkezményei
13.1.1 A tanuldi jogviszony létesitése és feltételei

A Koznevelési torvény szabalyozza a tanul6i jogviszony keletkezését €s megsziinését. A
beiratkozaskor a torvényi eldirasoknak megfelelden a sziil6k kiilon lapon igényelhetik a
nemzetiségi nyelvoktatast, az iskolaotthonos oktatast, €s az integracids vagy
képességkibontakoztaté programban valo részvételt. Az intézmény megteremti a tanuloi
jogok érvényesitésének €s a kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és
kotelezettségek gyakorlasanak helyi szabalyait az intézmény hazirendje tartalmazza.

13.1.2 A tanulé tavolmaradasa és annak igazolasa
A hianyzas indoklésa

A tanul6 koteles részt venni a tanitasi 6rakon €s a valasztott tanoran kiviili
foglalkozasokon, valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tankdtelezettség miatt a
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tanuloknak betegség miatti hidnyzasukrol orvosi indoklast kell hozniuk. Jelentds csaladi

esemény miatt a tanul6 hidnyzasarol tanévenként 3 tanitasi napig sziil6i igazolast adhat A
hidnyzas miatti tanulmanyi elmaradast potolni kell.

14 Az iratkezelés szabalyai

Y’

14.1Az elektronikus uton elballitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapt formaban is eldallitani (beirasi naplo). Az elektronikus nyomtatvanyt — az
intézményvezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell
tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:

-el kell latni az intézményvezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével -az
iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo utalést: ,elektronikus
nyomtatvany” ,az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas daitumat -a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell lerakni.

-a papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

Y’

14.2Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

o

14.2.1 A Koznevelés Informacios Rendszerében eldallitott
dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarélag az intézmény
intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa
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az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdlloménya
az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista

az alkalmazott pedagdgusokra, éraad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések
a tanuloi jogviszonyra vonatkozod bejelentések.

A tanulobalesetek elektronikus bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyéanak hitelesitésére
¢s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar €és az intézményvezetd- helyettesek férhetnek
hozza.)

14.2.2 Az elektronikus naplé hitelesitésének és tarolasanak rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott és tarolt adatként
kezelend6. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis titon viszik be az iskola vezetdi,
tandrai €s az adminisztracioért felelos alkalmazottak.

Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a
frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton
tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését; a neveldk tanitassal lekotott
munkaidon feliili 6réit.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. Eseti
gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és

igazolatlan 6rak szamat, a zdradékokat tartalmazo6 iratot iskolavaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

15 Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A feladatmegosztas atgondolt szabalyozasa az intézményi munka hatékonysagat ndvelheti.
A nevelési-oktatasi intézménynek modjaban all a jogszabalyban meghatarozottnal
sz¢élesebb korben sziiloi véleményezési lehetdséget biztositani. Fontos, hogy ne csupén az
tigyek atruhdzasanak maodjat hatarozza meg a szabdlyzat, hanem azt is, hogy az atruhazott
feladatkorben elvégzett tevékenységrol milyen modon kell szamot adni a feladat
atruhdzojanak.

Ebben a szakaszban kell meghatarozni:
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-az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskordket a
neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval



megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket, azokat az ligyeket, amelyekben a
sziilo1 szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési joggal ruhdzza fel.

16 Egyéb rendelkezések

16.1A rendszeres egészségliqyi felligyelet és ellatas rendje

A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van
ra. a vizsgalatok a tanitas el6tt vagy utan torténjenek. A téritési dij mérséklését vagy
elengedését irasban kérvényezni kell. A kérvényben fel kell tiintetni a csaladban a keresok
¢s eltartottak, a munkanélkiiliek, a leszazalékoltak és a nyugdijasok szamat.

16.2Téritesi dij fizetése

A téritési dijak befizetésérdl a koznevelési torvény rendelkezik. Intézményiinkben téritési
dijat kell fizetni mindazon tanoran kiviili foglalkozas és egyéb pedagogiai szolgaltatas
igénybevételéért, amelynek finanszirozasat a fenntartdo nem véllalta - de az iskola ezen
szolgaltatasai a helyi sziikségleteket elégitik ki.

Téritési dijat kell fizetni az intézmény a kdvetkezd szolgaltatasaiért:
-étkezés igénybevétel

-Oonkoltséges szakkorok,

-tanulmanyi kirdndulas

-szinhazlatogatas

-taborozas

-tankonyvek ingyenesek azok szamara, akik rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesiil, harom vagy tobb gyermekes, tartosan beteg vagy fogyatékos -ingyenes étkezés
az 1-8. évfolyamon a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok szadmara

16.3lgazgatasi dij

Igazgatasi dijat kel fizetni, ha az iskola kérelemre: névvaltozas esetén bizonyitvanyt cserél.
Az igazgatasi dij 6sszege az elkészités évének els6 munkanapjan érvényes kotelezo
legkisebb munkabér (minimalbér 10 %-a.)
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Az igazgatasi dijat a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont koltségvetési szamlajara
kell befizetni.

16.4A diakigazolvany kiadasaval kapcsolatos rendelkezések



A diakigazolvanyok atvételének, kiaddsanak, nyilvantartasdnak rendjét a 17/2005.(ILS8.)
Korm. rendelet szabdlyozza, mely szabalyozza az eljarasi dij mértékét is. A
didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Intézményiinkben
rendelhetd diakigazolvany tipusa:

-alland6
-ideiglenes.

A diakigazolvanyok megrendelése, nyilvantartasa, érvényesitése az iskolatitkar feladata.
(Az ezzel kapcsolatos teenddket a munkakori leirdsa tartalmazza.). A didkigazolvanyok
rendelése igény szerint torténik. Az igény felmérése, az igényldlapok kit6ltése az
iskolatitkar feladata.

17 Zaro rendelkezések

17.1A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat médositasa

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és
a koznevelési torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

17.2Az intézmény tovabbi szabalyzatai

-Hézirend

-Bels6 ellendrzési szabalyzat
-Konyvtar SZMSZ

-DOK SZMSZ

-Ttlzvédelmi Szabalyzat
-Munkavédelmi Szabélyzat
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18 Mellékletek

(munkakdri mintak)

- Altalanos rendelkezések

- Didkonkormanyzatot segitd pedagogus
- Intézményvezetd-helyettes

- Iskolatitkar



- Karbantart6

- Konyvtaros tanar

- Munkak6zosség-vezetd
- Napkozi-vezetd

- Osztalyfonok

- Pedagodgiai asszisztens
- Takarit6

- Tanar

- Tanito

- Tanuldészoba-vezetd

Altalanos rendelkezések

Az intézmény alkalmazottainak munkakori leirdsat a jogszabalyban és az SZMSZ-ben
foglalt rendelkezések alapjan az intézményvezetd hatarozza meg. Intézményilinkben minden
munkavallalé rendelkezik egységesen szerkesztett, névre szo6l6, feladataihoz szabott
munkakori leirdssal. A munkakori leirdsokat sziikség szerint, de legalabb haromévente at
kell tekinteni. A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt
példanyokat vagy azok maésolatat az irattarban kell 6rizni. Munkaszervezési okokbol az
osztalyfénok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szamaéra. Igy nem
kell minden esetben — az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat

sziineteltetése miatt — modositani a pedagdgus munkakori leirasat.

Altalanos intézményvezetd-helyettes munkakéri leirds mintaja. A munkakor megnevezése:
intézményvezetd-helyettes Kozvetlen felettese: intézményvezetd Az elsé szamu
intézményvezetd-helyettes az altalanos intézményvezetd-helyettes. Felelosséggel osztozik
az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Segiti az intézményvezetdt a neveld-oktatd
munka iranyitdsaban. Kozvetleniil irdnyitja az als6 tagozat (1-4.osztaly) neveld-oktato,
valamint az alsé tagozatos egyéb foglalkozasok munkajat. Altalanos intézményvezetd
helyettesi feladatai mellett kdzvetleniil irdnyitja, feliigyeli a mlivészi tornat, a néptanc

foglalkozast tartd és a didkonkormanyzatot segitd tanar, valamint a pedagdgiai asszisztens
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munkdjat. Hataskorébe tartozik az alsé tagozatos redl és human munkak6zosség, valamint a

szabadid6 munkakozOsség. Az intézményvezetd tavollétében helyettesitd vezetd,
intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkorrel hozza, alairdsi jogkorrel rendelkezik az
intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén. Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén
teljesitésigazolasi jogosultsag kore 500 000 Ft alatt. Az intézményvezetd-helyettes

pedagbdgiai irdnyitd munkaja: ¢ részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak



kialakitasaban, végrehajtasaban; « feleldosséggel jar el az atruhazott feladatkorokben; o
tantestiileti  értekezleten a terililet¢hez tartozd nevelés-oktatasi témakorben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére; » gondoskodik az iskolai rendezvények, iinnepségek zokkendmentes
megszervezésérdl, lebonyolitasarol (tanévnyitd iinnepély, tanévzard linnepély, marcius 15.
iinnepély); * szervezi ¢és felligyeli a kiilonféle vizsgakat, tanulmanyi versenyeket és felel
azok zavartalan lebonyolitasaért; « gondoskodik a hit-és vallasoktatas megszervezésérdl; ¢
az intézményvezetovel egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat az
als6 tagozaton, valamint a napkozi foglalkozasokon; ¢ ellendrzi az egyéb foglalkozasok
tevékenyseégét, 3 < ellenérzi a sziiloi értekezletek ¢€s a fogaddorak megtartasat;
negyedévente ellendrzi a magatartasi, szorgalmi osztalyzatokat, a tantargyi érdemjegyek
mennyiségét; * a munkakozosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az alsé tagozat
szakmai, pedagdgiai munkdjat; « szervezi az elsd osztalyosok beiskoldzasaval kapcsolatos
munkat, kapcsolatot tart fenn az O&vodakkal, < megszervezi, megtartja a félévi
nevelOtestiileti  értekezleteket; ¢ szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés
gyakorlattal  rendelkezd tanaroknak, tanarjeldlteknek; Ugyviteli iranyito feladatai: o
gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitési naplot;  minden ho
utols6 munkanapjan  Osszesiti a talorat és helyettesitést; ¢ elkésziti az als6 tagozat
tantargyfelosztasat és részt vesz az Orarend ¢és a helyettesitési rend kialakitasdban; ¢
ellendrzi az also tagozat orarendjét, elkésziti, megszervezi a neveldk ligyeleti rendjét; o
megszervezi a kiilonféle beszdmolokat ¢és vizsgakat (potlo-, kiilonbozeti-, osztalyozo-,
poOtvizsga); * irdnyitja, ellendrzi a nevelok adminisztracidos munkajat (naplok, ellendrzok,
anyakonyvek, stb.); ¢ elkésziti a kiilonféle ho  végi, tanév végi és tanév kozbeni
jelentéseket, statisztikékat; » modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd orakat
szervez; < iranyitja a munkak0zOsség tagjainak szakmai  fejlodését, biztositja a
szakirodalmat; « Javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére, elkésziti, és folyamatosan
figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, gondoskodik annak
megvaldsitasarol; « javaslatot tesz a munkakozosségi tagok jutalmazésara, kitlintetésére; o

képviseli tagozatat az intézményen beliil; « feliigyeli a
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tantervek ¢és tanmenetek szerinti elérehaladast; Egyéb feladatai: e« segiti az iskolai

didkonkormanyzat munkdjat, részt vesz {iiléseiken és az aktudlis iskolai kérdésekrdl
folyamatos tajékoztatast ad; * biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvardnak
rendjét, biztonsagat, az ehhez sziikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik; ¢ a
technikai személyzetet ellendrzi €s iranyitja a kisépiiletben; ¢ ellendrzi az iskola tanszer €s

—eszkozellatasat; « az iskolai mitkddést ellendrzd kiilsé szervek megallapitasai alapjan a



feltart hianyossdgokat hataridon beliil rendezi, orvosolja; ¢ egyéb foglalkozasok
munkdjanak megszerzése, iranyitasa, ellenOrzése az alsé tagozaton; e« helyettesitések
szervezése alsd tagozaton, alsds napkoziben és ebédeltetés teriiletén; * a sportélet
irdnyitasa az als6 tagozaton; ¢ alsos tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel
kisérése; ¢ gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok éattekintése az alsd tagozaton; ¢ az
iskolaorvossal, védondvel, iskolafogaszattal vald kapcsolattartds; ¢ szervezi az iskola
gyogyszerellatasat; « az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnokeként irdnyitja a bizottsag
munkdjat; * hataridore elkésziti a havi programot; * feliigyeli az irattarat; 4 « részt vesz a
selejtezési bizottsdg munkdajaban; felelds az informdciddramlds gyors és pontos
megtorténtéért; « felelds a két épiilet kozotti mindennapos munkakapcsolat biztositasaért;
Pedagbgiai feladatok: < Osszefogja és irdnyitja az osztalyfonokok munkdjat; « az
intézményvezetd irdnymutatdsa alapjan részt vesz a tanév elOkészitésében ¢s lezarasaban,
valamint a tanévet értékeld munkdban; ¢ részt vesz a félévi ¢és év végi osztilyozo
vizsgékon; * hazirend eldkészitése (tanuldi, neveldi); * a felmérések eldkészitése és
elemzése; ¢ a felmérések eredményeinek elemzése alapjan meghatarozza a sziikséges
felzarkoztato, illetve tehetséggondozo foglalkozéasokat; ¢ a nyelvoktatasi  csoportok
kialakitasaval kapcsolatos feladatok lebonyolitdsa; ¢ tanul6i ligyek folyamatos intézése,
rendezése, segély, kimutatds, statisztika; ¢ fegyelmi ligyekben valo el0készités, egyeztetés;
+ feladata az iskolan kiviili tdrsadalmi és az intézmény profiljdba tartozd szakmai
kapcsolatok apolasa, fejlesztése €s e tevékenység bonyolitasa; Az elvégzett munkajarol,
minden lényeges ligyrdl, eseményrdl, tapasztalatairdl, az intézés modjardl rendszeresen
tajékoztatja az intézményvezetét. A munkakori leirdsban foglaltak megtartasa kotelezo. A
fenticken kiviil elvégzi a besoroldsanak megfelel6 feladatokat, amellyel az
intézményvezetd megbizza. Tanito munkakdri leirds mintdja A munkakor megnevezése:
tanit6 Munkaidd: heti 40 o6ra Kinevezése: hatdrozatlan id6tartamra Legfontosabb feladata:
a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak folyamatos fejlesztése
Munkahely: Budapest, XVIIIL. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altalanos
Iskola ¢s Gimnazium Munkahely cime: 1181 Budapest, Vorosmarty utca 64. Munkaltatoja:

Kiils6 Pesti Tankertileti Kozpont igazgatdja Munkakorét, munkaidejét, kotelezé draszamat,
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jaranddsagait, évi szabadsagat alapvetden a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.

torvény, a nemzeti koznevelésrdl szo6lo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. évi
(VIIL.28.) kormanyrendelet, a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. évi (VIIL.31.) EMMI rendelet, a pedagdgusok
eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.

torvény, a 326/2013. évi (VIIL.30.) korményrendelet, a Munka Torvénykonyvérdl szolo



2012. évi L. térvény, valamint a mindenkori miniszteri rendelet a tanév rendjérdl hatarozza
meg. Munkéja sordn koteles figyelembe venni a mindenkor hatdlyos jogszabalyokat, a
fenntartdi utasitasokat, hatdrozatokat, szakmai koncepcidkat. 5 Neveldi tevékenysége:
munkgjat a ,,vorosmarty szellemiség” altal elfogadott erkdlcsi-etikai norméknak
megfelelden végzi; « felelds a tanuldk személyiségének figyelemmel kiséréséért, a
gyermeki  jogok tiszteletben tartasaért; ¢ kollégairdl, munkatarsairol a tanulok elott
tisztelettel €s megbecsiiléssel beszél; « megteremti a nevelés-oktatas biztonsagos ¢€s
balesetmentes  koriilményeit; ¢ javaslatot tesz a jutalmazasra, elmarasztalasra; * sajat
tanitvdnyait magantanitvanyként sem az iskoldban, sem azon kiviil nem tanitja; Fébb
felelosségek ¢és tevékenységek Osszefoglaldsa: * az altala tanitott tantargyakra a helyi
tanterv alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve éves tanmenetet
készit; « egy honapnal nagyobb mértékii lemaradéasat jelzi az intézményvezetonek; ¢ a
tanitasi ordkra lelkiismeretesen felkésziil, az drarendben meghatdrozott 6rakat megtartja; ¢
a taneszkozoket a munkakozoOsség-vezetoktol egy tanévre atveszi, majd tanév végén
azokkal elszamol, hiany esetén anyagi feleléséggel tartozik; ¢ feladata az intézmény és a
munkako6zdss€g munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai feladatok elokészitése €s
végrehajtasa; ¢  munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi Onértékelés
elvaras-rendszerét;  koteles legaldbb 15 perccel a munkaidd, az iigyeleti idd, illetve
tandraja eldtt a munkahelyén megjelenni; ¢ elvégzi a kdtelezé adminisztraciot (ellenérzo,
tajékoztatd fiizet, tanmenet, stb.); ¢ a sziilok fel¢ tajékoztatasi kotelezettsége van; * az
orarendben elsé helyettesként bedllitott rendben az iskoldban tartozkodik; e ellatja a
tanulok feliigyeletét (reggeli, folyos6 ¢és udvari iigyelet, esti tigyelet); ¢ tanitas nélkiili
munkanapokon, valamint az 0szi, téli és tavaszi sziinetben beosztas szerint latja el
feladatat; * részt vesz a kulturalis, sport €s tanulményi versenyek, programok, kirdndulasok
szervezésében €s lebonyolitasaban; ¢ felkésziti és kiséri tanuloit a hazi, keriileti, budapesti,
orszagos ¢s nemzetkdzi versenyekre; ¢ a tanteremben tartott utolsd tanitasi ora utan a
pedagégus feladata, hogy a tantermet a tanuldok a hdzirend eldirasainak megfeleléen
hagyjak el; * az informatikatermek, a technikaterem, a tornaterem ¢&s a balett terem ajtajait
¢s ablakait az ora végén zarja; * az E-
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naplét pontosan vezeti, nyilvantartja az oOrarol hidnyz6 vagy késd tanulokat; ¢ a

munkakozosség 4ltal eldre tervezett évfolyamdolgozatokat megiratja és értékeli; o
rendszeresen értékeli a tanuld tudasat; » Gsszeallitja és megiratja a sziikséges dolgozatokat,
a témazard dolgozatok id6pontjarol a tanulokat a dolgozat megiratasa eldtt 3 munkanappal
tajékoztatja; » a megirt dolgozatokat 10 munkanapon beliil kijavitja; * a tanuloknak adott

érdemjegyet folyamatosan bejegyzi az E-naploba; e tanitvanyai részére az éremjegyeken



kiviil egyéb visszajelzéseket ad az eldrehaladas mértékérdl; o differencialt pedagogiai
programot alkalmaz az eltérd fejlodési iitemli tanuloknal; « a tanitasi idon kiviil — a tanév
programjanak megfelelden - szakmai tandcskozasokon, értekezleteken, megbeszéléseken
vesz részt; 6 ¢ elkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, hangversenyekre, egyéb
iskolan kiviili programokra; ¢ évente harom alkalommal a munkatervben meghatarozott
idépontban fogadoorat tart; » az intézményvezetd beosztas szerint részt vesz az osztalyozo-
, kiillonbozeti-, potlo vizsgakon, az intézményi méréseken; ¢ egy orat meghaladd hianyzasa
esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osztadlyokban elvégzendd tananyagrol, a
varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasa el6tt tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités
megszervezése ¢érdekében — az intézményvezetOhelyetteshez eljuttatja; < rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet kiiiritésében; « elkésziti, lebonyolitja
¢s értékeli az intézményi hazi tanulményi versenyeket; * neveld-oktatd munkaja soran
ellatja a tehetséggondozassal, a felzarkoztatassal, a korrepetalassal kapcsolatos feladatokat;
» az osztalyozo konferenciat megel6z0 napon lezarja a tanuldk osztalyzatait; ¢ beosztasa
esetén részt vesz a tanulmanyi és osztalykiranduldsokon, projektfoglalkozasokon, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre kisérését; « személyi adataiban tortént valtozast (név,
lakcim) az intézményvezetének azonnal bejelenti; ¢ feladata a szakmai Onképzés, a
tovabbképzéseken, héazi bemutatokon valo aktiv részvétel; « rész vesz a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok  komplex korai jelz6-és tamogatd rendszerének keretében
elvégzendd feladatok ellatdsaban a szakmai munkakozosség altal meghatarozottak szerint;
+ az als6s munkakdzosség tagjaként részt vesz a megbeszéléseken, tapasztalatairol
beszamol, s magas szintli pedagogiai munkat végez a Pedagogiai program alapjan; ¢ részt
vesz az iskolai didk Onkormanyzati rendezvényeken; Munkakoriilmények: ¢ munkajat az
SZMSZ-ben ¢és a hazirendben foglaltak alapjan végzi; ¢ szakmai munkajahoz igénybe
veheti az iskola oktatastechnikai €és szamitastechnikai eszkozeit, valamint telefont a
kapcsolattartashoz; ¢ felkésziiléséhez kikolcsondzheti a konyvtari kézikonyveket;  a
tanitasi sziinetekben — az anyagi feleldssége mellett — hasznélhatja az iskola technikai
eszkozeit; Kiilonleges felel0ssége: < felelos a tanuldi és a sziiléi személyiségjogok

maximalis tiszteletben tartasaért;
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* bizalmasan kezeli a tudomasara jutott informaciokat; « az iskola belsé ligyeire vonatkozo

informéciokat nem szolgaltatja ki; * tudomasul veszi, hogy titoktartasi kotelezettsége a
kozalkalmazotti jogviszony fennalldsat kdvetden is terheli idbeli korlatozas nélkiil; o
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat; ¢ a hatdskorét meghalado
problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetOhelyetteseknek vagy az

intézményvezetdnek; Munkaidé és munkarend: ¢ munkaideje heti 40 ora; ¢ az iskoldban



valo bent tartozkodasat meghatirozza az érarend, a helyettesitési rend, az ligyeleti és egyéb
pedagogus feladatok, rendezvények, munkakozosségi ¢€s egyéb értekezletek, 7
munkaidejének fennmarad6 részében felkésziil az oraira, foglalkozasaira; A munkakori
leirasban foglaltak megtartdsa kotelez6. A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak
megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettese
megbizza. Tandr munkakori leiras mintaja A munkakor megnevezése: tanar Munkaidd: heti
40 ¢ra  Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra Legfontosabb feladata: a tanulok
személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak folyamatos fejlesztése, a
tovabbtanulasra és az érettségi vizsgara vald sikeres felkészités Munkahely: Budapest,
XVIII. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium
Munkahely cime: 1181 Budapest, Vorosmarty utca 64. Munkaltatoja: Kiils6-Pesti
Tankeriileti Kozpont igazgatdja Munkakorét, munkaidejét, kotelezd Oraszamat,
jarandosagait, évi szabadsagat alapvetden a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény, a nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. évi
(VIIL.28.) kormanyrendelet, a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. évi (VIIIL.31.) EMMI rendelet, a
pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvény, a 326/2013. évi (VIIL.30.) kormanyrendelet, a Munka Torvénykonyveérdl
sz616 2012. évi L. térvény, valamint a mindenkori miniszteri rendelet a tanév rendjérdl
hatdrozza meg. Munkdja sordn koteles  figyelembe venni a mindenkor hatédlyos
jogszabalyokat, a fenntartoi utasitdsokat, hatdrozatokat, szakmai koncepcidkat. Neveloi
tevékenysége: * munkajat a ,,vorOsmarty szellemiség” altal elfogadott erkolcsi-etikai
normaknak megfeleléen végzi;  felelds a  tanulok személyiségének figyelemmel
kiséréséért, a gyermeki jogok tiszteletben tartasaért; e kollégairol, munkatarsair6l a tanulok
elott tisztelettel és megbecsiiléssel beszEl; « megteremti a nevelés-oktatas biztonsadgos €s
balesetmentes koriilményeit; ¢ javaslatot tesz a jutalmazasra, elmarasztalasra; * sajat
tanitvanyait magantanitvanyként sem az iskoldban, sem azon kiviil nem tanitja; Fébb
felelosségek ¢és tevékenységek Osszefoglalasa: « az altala tanitott tantargyakra a helyi

tanterv alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe
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véve éves tanmenetet készit; ¢ egy honapndl nagyobb mértékii lemaradasat jelzi az

intézményvezetdnek; ¢ a tanitdsi Ordkra lelkiismeretesen felkésziil, az oOrarendben
meghatarozott érakat megtartja; ¢ a taneszkozoket a munkakdzosség-vezetoktol egy tanévre
atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol, hidny esetén anyagi feleldoséggel tartozik; 8 ¢
feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai

feladatok el6készitése és végrehajtasa; ¢ munkavégzése soran szem el6tt tartja az
9



intézményi Onértékelés elvaras-rendszerét; ¢ koteles legalabb 15 perccel a munkaidd, az
igyeleti i1d6, illetve tanérdja elétt a munkahelyén megjelenni; * elvégzi a kotelezd
adminisztraciot (ellenérzo, tajékoztatd fiizet, tanmenet, stb.); ¢ a sziilok felé tajékoztatasi
kotelezettsége van; < az oOrarendben elsd helyettesként beallitott rendben az iskolaban
tartozkodik; « ellatja a tanulok feliigyeletét (reggeli, folyosd és udvari ligyelet, esti
igyelet); ¢ tanitds nélkiilli munkanapokon, valamint az 0Oszi, t€li €s tavaszi szilinetben
beosztas szerint latja el feladatat; e részt vesz a kulturalis, sport és tanulmanyi versenyek,
programok, kirdnduldsok szervezésében ¢és lebonyolitasaban; ¢ felkésziti és kiséri tanuloit a
hazi, keriileti, budapesti, orszdgos és nemzetkdzi versenyekre; ¢ a tanteremben tartott
utolsd tanitasi ora utdn a pedagdgus feladata, hogy a tantermet a tanulok a héazirend
eléirasainak megfelelden hagyjak el; « az informatikatermek, a technikaterem, a tornaterem
¢s a balett terem ajtajait és ablakait az oOra végén zarja; ¢ az E-naplot pontosan vezeti,
nyilvantartja az oOrar6l hianyzé vagy késd tanuldkat; ¢ a munkakdzosség altal eldre
tervezett ¢évfolyamdolgozatokat megiratja €s értékeli; ¢ rendszeresen értékeli a tanulo
tudasat;  Osszeallitja és megiratja a sziikséges dolgozatokat, a témazar6 dolgozatok
idépontjardl a tanuldkat a dolgozat megiratasa el6tt 3 nappal tajékoztatja; » a megirt
dolgozatokat 10 munkanapon beliill kijavitja; ¢ a tanuldknak adott érdemjegyet
folyamatosan bejegyzi az E-naploba;  tanitvanyai részére az éremjegyeken kiviil egyéb
visszajelzéseket ad az eldrehaladds mértékérdl; ¢ differencialt pedagogiai programot
alkalmaz az eltérd fejlodési litemt tanuloknal; ¢ a tanitasi idon kivil — a tanév
programjanak megfeleléen - szakmai tanacskozasokon, értekezleteken, megbeszéléseken
vesz részt; ¢ elkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, hangversenyekre, egyéb
iskolan kiviili programokra; * évente harom alkalommal a munkatervben meghatarozott
idépontban fogadoorat tart; ¢ az intézményvezetd beosztds szerint részt vesz az
osztalyozo-, kiilonbdzeti-, potld vizsgakon, az intézményi méréseken, az irasbeli és szobeli
érettségi vizsgakon ¢ egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a
helyettesitk szdmara az osztdlyokban elvégzendd tananyagrol, a véarhatéoan egy hetet
meghaladd hidnyzasa eldtt tanmeneteit — a szakszerti helyettesités megszervezése

érdekében — az intézményvezetdhelyetteshez eljuttatja; « rendkiviili esemény
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bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet kitiritésében; « elokésziti, lebonyolitja és értekeli

az intézményi hazi tanulmanyi versenyeket; * neveld-oktatdo munkaja soran ellatja a
tehetséggondozassal, a felzarkoztatassal, a korrepetalassal kapcsolatos feladatokat; * az
osztalyozo6 konferenciat megel6zd napon lezarja a tanulok osztdlyzatait; « beosztasa esetén
részt vesz a tanulmanyi és osztalykirandulasokon, projektfoglalkozasokon, sziikség esetén

ellatja a tanulok versenyre kisérését; » személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim) az



intézményvezetdnek azonnal bejelenti; 9 + feladata a szakmai Onképzés, a
tovabbképzéseken, hazi bemutatokon vald aktiv részvétel; « rész vesz a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz-és tamogatd rendszerének keretében
elvégzendd feladatok ellatasdban a szakmai munkako6zosség altal meghatarozottak szerint;
« a felsé/gimndzium tagozat munkakdzosség tagjaként részt vesz a megbeszéléseken,
tapasztalatairol beszdmol, s magas szintli pedagdgiai munkat végez a Pedagogiai program
alapjan; * részt vesz az iskolai didk-onkorményzati rendezvényeken; Munkakdriillmények: ¢
munkdjat az SZMSZ-ben ¢s a hazirendben foglaltak alapjan végzi;  szakmai munkajahoz
igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitastechnikai eszkozeit, valamint telefont
a kapcsolattartdshoz; « felkésziiléséhez kikdlcsonozheti a konyvtari kézikonyveket;  a
tanitasi sziinetekben — az anyagi feleldssége mellett — hasznélhatja az iskola technikai
eszkozeit; Kiilonleges feleldssége: ¢ felelos a tanuldi és a sziildi személyiségjogok
maximalis tiszteletben tartdsaért; ¢ bizalmasan kezeli a tudomadsara jutott informéciokat; e
az iskola belsO tigyeire vonatkoz6 informacidkat nem szolgaltatja ki; ¢ tudoméasul veszi,
hogy titoktartasi kotelezettsége a kozalkalmazotti jogviszony fennallasat kovetden is terheli
idobeli  korlatozas nélkiil; < maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo
szabalyokat; * a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az
intézményvezetOhelyetteseknek vagy az intézményvezetének; Munkaid6 €s munkarend: e
munkaideje heti 40 ora; * az iskoldban vald bent tartozkodasat meghatérozza az orarend, a
helyettesitési rend, az {igyeleti ¢és egyéb pedagogus feladatok, rendezvények,
munkako6zosségi €és egyéb értekezletek; ¢ munkaidejének fennmarado részében felkésziil az
oraira, foglalkozésaira; A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezd. A fentieken
kiviil elvégzi a besoroldsdnak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd vagy
intézményvezetd-helyettese megbizza. Konyvtaros tanar munkakori leirds mintdja
Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes Jogai, kotelezettségei, feladatai: Az iskolai
konyvtaros tanar az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkdja pedagogiai tevékenység, ezért
allando kapcsolatban all a szaktargyi munkacsoportokkal, osztalyfonokokkel. Anyagilag és

fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerti mikodtetéséért, ha a
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vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak. 10 Munkaideje heti 40 O6ra, ami a

kovetkezOképpen alakul: ¢ 22 6ra kdlesonzés, nyitva tartas, ezen idon beliil kell a konyvtari
ordkat megtartani; * 13 6ra konyvtari feldolgoz6 munka, melyet a konyvtar zarva tartasa
mellett végez; * 5 ora iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités,
onképzés; A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok: ¢ megteremti a
miikddéshez sziikséges feltételeket; ¢ végzi a konyvtar tigyviteli dokumentumok kezelését;

* szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait; ¢ részt



vesz a konyvtar atadasaban, az id6szakos vagy soros leltarozasban; * nevel6testiileti vagy
egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat; ¢ részt vesz tovabbképzéseken, szakmai
ismereteit onképzés Gitjan is gyarapitja; Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:
» folyamatosan tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrdl; ¢ minden tanévben
Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrdl, tarts
tankonyvekrol ¢és oktatasi segédletekrdl; ¢ a lehetdségekhez képest végzi az allomany
folyamatos, tervszerli ¢és aranyos gyarapitdsat; ¢ a leltarkonyvet naprakészen vezeti,
feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat; * naprakészen épiti a konyvtar
katalogusait; « az dllomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznéalodott, tartalmilag
elavult  dokumentumokat; ¢ gondoskodik az &alloméany védelmérdl, a raktari rend
megtartasarol; ¢  végzi a letétek nyilvantartdsat, ezeket rendszeresen ellendrzi;
allomanyellendrzést tart 1dokozonként; « a leltart a kezelési szabalyzatnak megfeleléen
végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil; Tartos tankdnyvek kezelésével kapcsolatos
feladatok: ¢ gondoskodik a tartdés tankonyvek kezelésérdl; * nyilvantartdsba veszi a
konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak; « ellendrzi a tankonyvek allapotat,
sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a kartéritési igény érvényesitésére a
hasznaloval szemben; * igény szerint, de legalabb tanévenként egyszer ellendrzi a kiosztott
ingyenes tankonyvek allapotat; Olvasoszolgalat, tajékoztatds: * biztositja az allomany
egyéni és csoportos helyben hasznalatat; « segiti az olvasdkat a kdnyvtar hasznélatdban,
tajékoztat a konyvtari szolgéltatasokrol, végzi a kolcsonzést; « figyeli a palyazati
lehetdségeket, palydzatokat készit; * megtartja a konyvtari orakat, segitséget ad a
konyvtarban tartandé szakorakhoz; Egyéb feladatok: « kapcsolattartds mas konyvtarakkal;
+ szakmai tovabbképzés; 11  Osztalyfondk munkakori leirds mintaja Osztalyfonoki
felelosségek: ¢ munkdjat a pedagogiai  program, az intézmény kiils6 ¢és belso
elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az
iskolai dokumentumok betartasaval végzi; * munkavégzése sordn szem eldtt tartja az
intézményi Onértékelés elvaras-rendszerét; * személyes feleldséggel tartozik a tanulokkal

kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
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pontos vezetéséért; * neveldmunk4jat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a

tanmenet; ¢ felelds a tanuloi és a sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
» bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat; e
maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozo szabdlyait; * bizalmasan kezeli az
ellendrzési tapasztalatokat (pl. oOraldtogatas); ¢ a hataskdrét meghaladd problémakat
haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy helyettesének; Adminisztracios jellegli

feladatok: « a tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit,



statisztikai adatokat szolgaltat; « kitolti a tdrzslapot, a bizonyitvanyokat, értesitdket; ¢ az E
naplé kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok havonta torténd ellendrzése €s a
hianyok potoltatasa; « nyomon koveti a tanulok ellendrzé konyvébe torténd bejegyzéseket,
azok kovetkezményeit és ellenérzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket; * a tanuldi
hianyzéasok igazoldsa, Osszesitése; * a Hazirend elbirasai szerinti értesitéshez rendszeresen
ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, az intézményvezetd-helyetteseknek jelzi az
osztalyozhatosadg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodéassal veszélyeztette tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus {izenetben vagy levélben értesiti a
szlildket; » a Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség
esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket; ¢ elektronikus {izenetben,
illetve ellendrzébe tortént beirdssal, vagy egyéb moddon (nyomon kovethetd) értesiti a
sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol; ¢ feleldsen latja el a tanulok koézosségi
szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit (gimndziumi osztalyfonokok esetében); ¢
folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja az E-naploban, a torzskonyvben a didkok
adatainak valtozasat;  elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios
teendoket, a tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien, hataridére és pontosan tolti ki; e
havonta ellenérzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziiléi aldirdssal torténd
tudomasulvételét; « figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal
kiiszk6dd tanulokat, segitséget nyujt szamukra; * segiti, nyomon koveti és adminisztralja
osztdlya orvosi vizsgalatait; ¢ mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a velik
kapcsolatos észrevételeit, javaslatait tandrtarsai elé terjeszti; » vezeti a tanulok dicséretével,
elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket; ¢ beszamoldt készit az osztalyozo
értekezletekre a megadott szempontok szerint; ¢ elvégzi az osztalyfénok egyéb
adminisztracios feladatait; 12 Iranyito, vezetd jellegi feladatok: « végrehajtja mindazokat a
feladatokat, amelyeket az intézmény pedagogiai programja, szervezeti ¢és miikodési
szabalyzata hatadskorébe utal; « a helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen
osztalyfonoki orat tart; ¢ az osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai

munka
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kiemelt szintere az osztily éves tanmenete alapjan valdosul meg, amely soran a tanulok

tanulményi eredményeinek nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtakozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témadkat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal
foglalkozasokat tart; * céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitdsara, Ontevékenységiik,
onkormanyzd képességiik fejlesztésére; ¢ egyiittmiitkodve az osztalya tanuldival segiti a

tanulokozosségek kialakuldsat; « minden tanév elsé napjan ismerteti osztalyaval az iskolai



hazirendet, megtartja a tliz-, baleset és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szolo
feljegyzést aldiratja a tanulokkal; « tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo
feladatokrol, azok megolddsara mozgosit, valamint kozremiikddik a tanordn kiviili
tevékenységek szervezésében; ¢ figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét;  felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire,
linnepségeire, szervezi osztalya szabadidds foglalkozésait; ¢ kirdnduldsokat, kozos
kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szamara, melynek tervérdl, programjarol
¢s tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt é€s/vagy helyettesét, valamint a
szliloket; * részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban, és a
karbantartasara; * javaslatot tesz a tanuldk jutalmazaséra, kitiintetésére;  a tanulokat sajat
hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret); ¢ fegyelmezd intézkedéseket hoz,
fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet;  a tanulok minden iskolai tevékenységét -
beleértve a tanoran kiviili szabadidds foglalkozésokat is — értékeli, kialakitja benniik a
realis  Onértékelés igényét; Szervezd, Osszehangold jellegli feladatok: e tajékozodik a
rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb koézosségben elfoglalt helyérdl,
életvitelérdl, kornyezetérél; ¢ kapcsolatot tart az intézményben mikodd civil
szervezetekkel; » munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel részt
vesz annak szervezésében, tervezésében, irdnyitdsdban; ¢ koordinalja az SNI-s és a BTM-s
tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat; « gondot fordit a helyes
tanuldsi modszerek  elsajatitisara; + a gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési
tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag
véleményét ¢és javaslatdt az osztalyban tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen
elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatidrozzak; « kapcsolatot tart az osztaly sziil6i
munkakozosségével, a tanulmanyikat segité személyekkel (logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, stb.); 13 « a hatrdnyos helyzeti és a halmozottan hatranyos helyzeti
tanulok segitése érdekében egyiittmilkddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott

kollégaval, gondoskodik
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szamukra a szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasardl; « kapcsolatot tart a Gyermekjoléti

Szolgéalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz esetmegbeszéléseken; ¢ koordinalja és
segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, latogatja Orait; * sziikség esetén — az
intézményvezetd hozzdjarulasdval — az osztadlyban tanitd tanirokat és az érintett
pedagoégusokat tandcskozasra hivja Ossze; ¢ a munkatervben meghatarozott idokozonként
sziloi értekezletet, illetve fogadoorat tart; ¢ a sziildi értekezletek tapasztalatairol

tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét; « torekszik a csalad és az iskola



neveldémunkdjanak Osszehangolasara, egyiittmiikddik a sziilokkel; * a tanév elsdé sziildi
értekezletén megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, héazirendjét,
megbeszEli velilkk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan;  az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy
minden tanulénak le van e zarva az osztdlyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el
jelentésen az osztalyzatok  atlagatél a tanuld karara; e kozremiikdodik a tanuldi
tankonyvtamogatasok irdani kérelmek  Osszegylijtésében; ¢ javaslatot tesz az iskolai
munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési, stb. feladataira; Feladatait
pedagogus munkdja mellett latja el. A munkakori leirdsban foglaltak megtartasa kotelezd.
A fentieken kiviil elvégzi a  besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel az
intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettese megbizza. Korrepetitor munkakdri leirds
mintdja Legfontosabb feladata: a karnagyok munkajanak segitése, az énekkarok kisérése
Fobb felelosségek és tevékenységek Osszefoglaldsa: « segiti az ének-zene tanar és a
karnagy munkajat; ¢ beallitja a darab dinamikéajat, hangvételét, tempojat az ének tanarral
egyeztetve; ¢ barokk miiveknél elldtja a continno szdélamjatékot; ¢ nehezebb miivek
zongoraszolamat oran kiviil is gyakorolja; » torddik a zongora technikdjanak apolasaval; ¢
blattolasi készségét fejleszti; » az énekkarok kisérése tanordkon, egyéb fellépéseken,
koncerteken, keriileti €s varosi rendezvényeken, koérusversenyeken; ¢ munkaidejének
megfelelden, rugalmasan dolgozzon, mivel a kiilonbozd koncertek, meghallgatdsok és
vizsgédk az esetek tobbségében nem az orarend szerinti idében és helyen torténnek; e
énekkari fellépéseken, koncerteken, hangversenyeken segitsen be a tanulok kisérésébe; A
munkakori leirdsban foglaltak megtartasa kotelez6. A fentieken kiviil elvégzi a
besorolasanak  megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd vagy
intézményvezetd-helyettese megbizza. 14 Munkakozosség-vezetd munkakori leiras
mintdja  Munkakdr megnevezése: munkakozosség-vezetd Kozvetlen  felettese:
intézményvezeto-helyettes Megbizasa: a munkakozosség tagjainak kezdeményezésére az
intézményvezetd bizza meg 1 év idOtartamra Feladatait pedagdgus munkaja mellett latja el.

Fobb feleldsségek €s tevékenységek Osszefoglalasa: « dsszedllitja az iskola pedagdgiai
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