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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény muikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezése-
ket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrdl
57010 2011. évi CXC. torvény 25. § - aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti
¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a mikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hatés-
korbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
20/2012. (VIII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miitkédésérol

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

2023. évi LIL torvény — a pedagogusok 1j életpalyajarol

A 2012. évi T torvény a Munka Torvénykdnyve

Az 1997. évi XXXI. tv, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
401/2023. (V111.30.) korm. rendelet — a pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi
LIL tv. végrehajtasarol

VVVVYVY VYV

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatoi irodaban, munkaiddben, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2025. januar 20-1 hata-
rozataval fogadta el. A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az
intézmény valamennyi munkavallalojara, tanulojara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti
¢és milkodési szabalyzat az igazgato jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hataro-
zatlan idore szol.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

Az intézmény neve, szakmai alapdokumentuma

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Gydr-Moson-Sopron megye

Tankertilet megnevezése: Gyori Tankeriileti Kozpont
OM azonosito: 030433

Dr. Batthyany-Strattmann Laszl6 Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalom-

mal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra,
az alabbi szakmai alapdokumentumot adom Kki:



A koznevelési intézmény

1. Megnevezései )
1.1. Hivatalos neve: Dr. Batthyany-Strattmann Laszl6 Altalanos Iskola

2. Feladatellatas helye
2.1. Székhelye: 9225 Dunakiliti, Kossuth Lajos utca 92.

3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Gyori Tankeriileti K6zpont

3.5. Fenntarto6 székhelye: 9022 Gyor, Liszt Ferenc utca 22.

4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosito: 030433

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata

6.1.1. 4ltalanos iskolai nevelés-oktatés

6.1.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanulo6i 1étszam: 200 £6)

6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok

nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, au-
tizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe
értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1a-
tasi fogyatékos) nappali rendszert (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 20 £6)

6.1.2. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

6.1.3. iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

6.1.4. mindennapos testnevelés biztositdsdnak maddja: sajat tornaterem

6.1.5. a testnevelésorak keretében megvaldsitott iszasoktatds modja: egyéb modon (haszna-
latra vonatkoz6 szerz6dés alapjan)

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 9225 Dunakiliti, Kossuth Lajos utca 92.

7.1.1. Helyrajzi szama: 360/1

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 733.74 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Gyori Tankeriileti Kozpont jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.



3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1.Az intézmény vezetije

3.1.1. A kozoktatdsi intézmény vezetdje (Nkt.68.§-69.§)

—a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszerii és torvényes mii-
kodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az in-
tézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, €let- és munkakoriilményeire vonat-
kozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasa-
val gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munka-
ért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvé-
delmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biz-
tonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulod- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A nevelési-oktatési intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili, 1d6-
jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intéz-
mény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, il-
letve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartok egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartokat haladéktalanul értesiteni kell.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az iligyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas alkal-
mazottjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgaté és igazgatohelyettes minden ligyben, az iskolatitkar a munkakéri leirasukban szerepld
tigyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirdsakor.

3.1.2. Azigazgatoé akaddlyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatd-helyettes helyettesiti. Az igazgatd és igazgato-helyettes egyidejii ta-
volléte esetén a vezetdi feladatokat a pedagdgiai munkakozosség vezetd latja el. Mindharom
vezetd tavolléte esetén az igazgatd egyedi megbizast adhat. Az igazgatd-helyettes hataskore az
1gazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara
terjed ki. Az igazgato dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egész-
ben atruhazhatja az igazgat6-helyettes, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A don-
tési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgato-helyettes felhatalmaza-
sat.

3.1.3. Azigazgaté dltal datadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabdlyok dltal szamara biztositott feladat- és hatdaskoreibdl dtadja az aldb-
biakat.

e az igazgato-helyettes szamdra az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
vdlasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanu-
16i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a DOK patronalé tandr szamdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,



e az igazgato-helyettes szdamdra a technikai alkalmazottak szabadsdagoldsi rendjének
megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

3.1.4 A nevelési-oktatasi intézmény vezetijének feladatkorében tartozik kiilonosen

a/ a nevelGtestiilet vezetése,

b/ a neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése,

¢/ a nevelQtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri meg
szervezése €s ellendrzése,

d/ a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biz-
tositasa,

e/ a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, ill. sziil6i
szervezetekkel (kozosségekkel) vald egyiittmiikodés,

f/ a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezése,

g/ Gyermek- és ifjuasagvédelmi munka iranyitasa,

h/ A tanul6- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

i/ Az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének miikod-
tetése.

3.2. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

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

e az igazgato-helyettes

e iskolatitkar
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak tar-
toznak kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgato-helyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval igazgatd bizza
meg. Igazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az igazgato-helyettes feladat- és hataskore, vala-
mint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.
Személyileg felel igazgat6 altal rd bizott feladatokért.

A 138/1992. (X.8.) Korm. r. 5.§ alapjan az igazgat6-helyettes megbizas hasonloan az intéz-
ményvezetd megbizadshoz, magasabb vezetdi megbizas. Ujabb megbizast palydzat Gtjan lehet

elnyerni, a jogszabalyban meghatarozottak betartasaval.

Az iskolatitkar kozépfokt végzettséggel rendelkezd kozalkalmazott.

3.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az iskola szervezetének (funkcionalis) vazlata:



igazgato

igazgato-helyettes iskolatitkar

l

munkakdzdsség-vezetok
DOK munkajat segitd ped.
beosztott pedagdgusok
takaritd személyzet

3.4. Az intézmény vezetésége

Az intézményvezetés tagjai: igazgatd, igazgato-helyettes, a munkakozosségek vezetdi, DOK
patronalo tanar.

3.4.1 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslat-
tevo joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségei-
nek képviseldivel, igy, a sziildi munkakdzdsség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezeto-
jével. A didkdnkormanyzattal vald kapcsolattartas az intézményvezet6 feladata. Az intézmény-
vezetd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mind azokra az értekezletekre, amelyekhez kapcso-
l6ddan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.4.2 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, ki-
bocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben
jogosult.

Az intézmény cégszerll alairasa az igazgaté aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.5. A pedagégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
1gazgatd kotelessége €s felelossége. A hatekony €s jogszerti miitkodéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e sza-
balyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa te-
remti meg.

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell rizni. Az igazgato-helyettes és a munkakozosség-vezeték
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfo-
galmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgato és igazgato-helyettes, munkak6zosség-vezetok),
e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

8



e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések
folyaman,

e atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4, Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

% aszakmai dokumentum

% aszervezeti és miikodési szabalyzat
% apedagogiai program

+¢ ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok haszndlatanak rendje).

4.1.1 Szakmai dokumentum

A Szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biz-
tositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény Szakmai
alapdokumentumat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A Pedagdogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6d nevelé-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 26. § biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

o Az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és okta-
tas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (2) bekezdésében meghatdrozottakat.

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantar-
gvakat, a kotelezo, kotelezéen valaszthato és szabadon valaszthato tanorai foglalkoza-
sokat és azok oraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kiva-
lasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatés, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értéke-
1ésének, mindsitésének formajat.

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiitkodésével kapcsolatos felada-

tokat,

e a pedagogusok helyi intézmeényi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osz-
talyfonok feladatait,

® a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend-
jeét,



e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,
o q tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az ér-
deklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.
A Pedagégiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az igazgato jovahagyasaval valik
érvényessé. A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashaté az
intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidoben barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a
pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok fi-
gyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a ne-
velési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgato ¢és a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a tan-
évnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi. A munkaterv
egy példanya az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

4.2 Az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
» a Nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
* a TankOnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL torvény,
» A tankOnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szol6 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

A tankdnyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai tan-
konyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészité-
sének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni. A tan-
konyvellatassal, a tanulok tankdnyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket al-
lapitjuk meg.

4.2.1 Atankonyvelldatas célja és feladata

4.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

4.2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas

vagy annak egy része lebonyolithato az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankdnyv-
ellatas feladatait az iskola latja el.
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4.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanul6 el-
veszti, megrongalja, a nagykoru tanulo illetve a kiskora tanulo sziiléje az okozott karért karté-
ritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatod — a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

4.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzé.

4.2.2 A tankonyvfelelos megbizdsa

4.2.2.1 Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
KELLO Konyvtarellatd Nonprfit Kft.-gal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerz6dést
kot, és az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol atveszi.

4.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a fe-
lelds. Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezo tanév tankonyv-
ellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a
vele kotott megéllapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékeét.

4.2.3. A tankényvellatds iskoldn beliili szabdlyai

Az éllam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos
tanulok tankonyveinek kivételével az iskola konyvtari dllomany nyilvantartasaba kell venni, az
iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kell kezelni, az iskolaval jogviszony-ban 4ll6 ta-
nul6 részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében ¢€s az iskolai tankonyvellatas rendjé-
ben meghatarozottak szerint kell rendelkezésre bocsatani.

A tankonyvellatas rendje altal megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a
munkafiizetekre €és az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveire.

A tankonyvellatas megszervezése: A magyar nyelvii tankdonyvek megrendeléséért az igazga-
tohelyettes.
A tankonyveket a diakok az elsd tanitasi napon kapjak meg.

A tartés tankonyvek elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a karté-

ritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével dsszefiiggé kérdések

o Ha a tanul6 a tanév végén a tankonyv konyvtarban torténd leaddsa kotelezettségének nem
tesz eleget, vele szemben a Polgari Torvénykonyv kartéritésre vonatkozo rendelkezéseit kell
alkalmazni.

o Az iskolatol kolecsonzott tankdnyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(szlilonek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembe vételével az iskola igazgatoja hatarozza meg.

A nem alanyi jogon jaro tankonyvtamogatas elve, az elosztas rendje
Minden tanulé szamara ingyenesen jar a tankonyv, igy tankonyvtamogatasra nincs sziikség.
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4.2.4. A tankonyvrendelés elkészitése

4.2.5.1 A tankonyvfelelds minden év februdr 28-aig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd ala-
iratja az intézmény intézményvezetdjével. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) oszta-
lyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés elké-
szitéséért dijazas jar., a dij 0sszegét a 4.2.2.2 pontban szereplé megallapodas szabalyozza.

4.2.5.2 A tankdnyvrendelést oly mdédon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatés, a tan-
konyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.

4.2.5.3 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetové kell tenni, hogy azt
a sziil6k megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az dsszes tankdnyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tan-
konyvvel kivanja megoldani.

4.2.5.4 Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifiiggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikolcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyv-
taros munkakori kotelessége.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

o

4.3.1 Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tar-
tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrend-
szert alkalmazunk a 229/2012. (VIIIL.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak megfeleléen. A rend-
szerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény intéz-
ményvezetoje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznd-
lata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu mdsolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, oraado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eloallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato dltal felhatalmazott személyek (az iskola-
titkar és az igazgato-helyettes) férhetnek hozza.

4.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik
életbe.

12



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

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

4.4.1 Ha az intézmény munkavallalgdja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal beje-
lenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd
vagy adminisztracids dolgozoé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elren-
delni a bombariadot.

4.4.2 A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

4.4.3 Az iskola épiiletében tartdzkodo tanuldk €s munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a kézilabdapalya (salakos). A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentu-
mokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v6 és hidnyz6 tanulokat haladék-
talanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiile-
kezd helyen tartézkodni.

4.4.4 A bombariadot elrendelé személy a riad6 elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a rendorségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tar-
tozkodni tilos!

4.4.5 Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb tényt meg-
tudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

4.4.6 A bombariad¢ lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombari-
ado6 altal kiesett tanitasi idOt az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval
vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Az intézmény munkarendje

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
5.1. A kozfoglalkoztatotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létre-
jotte

A kozfoglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval jon
1étre. Hatarozott idore torténd kinevezéssel a Puétv. idevonatkoz6 rendelkezései szerint kot-
het6 csak kozfoglalkoztatotti jogviszony. Az igazgato az intézmény feladatainak ellatasara
megbizasos (6raadodi) jogviszony keretében vald alkalmazasra is javaslatot tehet a fenntarto-
nak.

5.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése
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A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok ¢€s a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A dolgozé kdteles a mun-
kakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatéd szakértelemmel €s pontossag-
gal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem kdzolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 0sszefiiggésben jutott tudomasara, amelynek
kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozo
munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak ¢€s eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasai-
nak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:
* a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
* a tanulok, személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok
* a dolgozok egészségi allapotara vonatkozo6 adatok
* az intézmény bels6é miikodésével kapcsolatos egyes dontések, hatarozatok, vélemények,
melyek nyilvanossagra keriilése az intézménynek vagyoni, erkolcsi kart okoz.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudoméasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illet-
¢kes felettesétdol engedélyt nem kap.

5.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik: A televizid, a radio6 és az irott sajtd kép-
viseldinek adott mindennemi felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatod eszkzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vo-
natkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 sza-
vait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

« Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az igazgat6 engedélyével adhato.

5.4. A helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetdjé-
nek, illetve felhatalmazasa alapjan az altalanos igazgatd-helyettes feladata. A helyettesitéssel
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kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori leirasokban kell rogzi-
teni.

A dolgozo tavolmaradasanak okai.:

a) keresoképtelenség

b) rendes szabadsag

c) fizetés nélkiili szabadsag

d) allampolgari kotelezettség teljesitése

e) kozeli hozzatartozo halala

f) kotelezo orvosi vizsgalat

g) véradas

h) szoptatasi munkaidé kedvezmény

1) munkavégzés aloli felmentés

j) hivatalos tavollét - eseti tovabbképzés, konferencia, értekezlet - versenyre kisérés - szakmai
ellendrzé feladatanak ellatdsa - nyilt, ill. bemutato 6ran valé részvétel - versenyen, kiallitason,
szakmai programon valo részvétel

k) tovabbképzés.

A pedagdgusnak tavolmaradasarol a lehet6 leghamarabb értesiteni kell az igazgato-helyettest,
de legkés6bb a tavolmaradas elsé napjan 7.30 oraig. A helyettesitéseket az igazgato-helyettes
osztja be, €s a tanari szobaban kifliggeszti a faliujsagra, valamint irdsos emlékeztetot kiild az
e-naplon keresztiil. A pedagdgus koteles tajékozodni, hogy munkaidében kiirt helyettesitése-
ket el tudja latni. A helyettesités megvaldsulasat aldirdsaval és az e-naploba torténd bejegyzé-
sével igazolja. A helyettesitéseket, amennyiben lehetséges, szakszeriien kell ellatni. A nem
szakszerl helyettesités feliigyeletnek szamit, melyrdl a pedagdgusnak tajékoztatni kell az
igazgato-helyettest.

5.5. Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd foallasu dolgozoi munkakdrének atadasardl, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni. Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyv-
ben fel kell tlintetni: az dtadas-atvétel idépontjat a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fon-
tosabb adatokat a folyamatban 1évd konkrét ligyeket az atado €s atvevo észrevételeit a jelenlé-
vOk alairasat. Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon
beliil be kell fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a mun-
kakor szerinti felettes vezetd gondoskodik.

5.6. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerti dél-
utani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik
hétf6tol péntekig 7.30 és 15.00 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkaju-
kat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és idOtartamban latjak
el.

5.7 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben
végzik munkdajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando
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ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi prog-
ramjainak szem elott tartdsaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogado-
orakat kedden tarjuk, ezért ezen a napon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban
12 6ras munkaidore kell szamitani. A munkaltatdo a munkaidore vonatkozo eldirasait az érarend,
a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokésos modon kifiiggesztett
hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pe-
dagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

5.8. 4 pedagogusok munkaidejének kitoltése (326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet 17.§.))

A pedagogusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott és le nem kotott munkaido-
bél, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfelada-
tanak megfeleld foglalkozéssal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all. A peda-
gogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) aneveléssel-oktatassal lek6tott munkaidébol

b) a neveléssel-oktatassal le nem ko6tott munkaidébol.

5.8.1. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé

A koznevelési torvény 62.§-aban rendelkezik a pedagogusok neveléssel-oktatdassal lekotott
munkaidejének mértékérdl, amelyet a teljes heti munkaiddé 55-65%-dban jelol meg.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a ta-
nulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezet6 rangsorolja, lehe-
téség szerint figyelembe veszi.

5.8.2. A munkaidd tobbi részében elldatott feladatok kiilondsen a kovetkezok

17. § (1) Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagogus szamadra a kotott munkaidonek neve-
léssel-oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis €és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,

4. heti egy 6rat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszerve-
z8désének segitésével 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

6. a tanuld- ¢és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartésa,

12. az osztalyténoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,
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15. a munkak6zosség-vezetés heti két orat meghaladoé része,

16. az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban valo kdzremiikodés,

17. kérnyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartas megszervezése,

20. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazéas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei k6zotti utazas,

21. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

*23. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.

A 17.§ (1) bekezdésében foglalt médosult rendelkezés — szakmailag egyértelmiien timogat-

hato modon a didkonkormanyzat munkdjat tamogato tevékenység heti egy orat, az osztalyfo-

noki munkaval kapcsolatos tevékenységnek heti két orat, a munkakdzosség-vezetéssel kap-

csolatos tevékenységnek heti két 6rat meghalado része a 26 és 32 ora kozotti kotott munkaidéd

részét képezi.

5.8.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatdrozasa
((326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 17.§. (3))

A munkaltato (igazgatd) hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedago-
gusnak a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézmé-
nyen kiviil lehet teljesitenie.

5.9. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elirasok (326/2013. (VI11. 30.) Korm.
rendelet 17.§.(4)-(5))

5.9.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az vagy az
igazgato6-helyettes allapitja meg az intézmény érarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kéré-
sek figyelembe vételére.

5.9.2. A munkaiddé kezdete reggeli iigyeletes pedagdégus esetén 7 6ra 10 perc, mig a tobbi
esetben a pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak he-
lyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat le-
hetdleg el6zd nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intéz-
mény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A vdratlanul tavol marado kolléga tanitasi ordjat, napkozis-, tanulészobai
foglalkozasat meg kell tartani. E feladat sziikség szerinti ellatasarol legkésobb reggel a mun-
kaido kezdetekor kap kiilon munkaltatoi utasitast az érintett kolléga.

A hianyz6 pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak. (Hosz-
szabb tappénz esetén minden honap utols6 napjan).
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5.9.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 15 nappal
elébb a tanitasi 6ra (foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitési ora (fog-
lalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgato-helyettes enge-
délyezi.

5.9.4. A tantervi anyagban valo lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nap-
pal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles szakszeri orat tartani,
illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

5.9.5. A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatdo munkaval 6sz-
szefliggb rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja
az igazgatd-helyettes és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

5.9.6. A pedagbgus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osz-
talyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerti osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatok-
rol.

5.9.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

2016. julius 30-t6] megsziint az igazgatonak a munkaiddnek az o6rarend és a munkaterv szerinti
elemeit nyilvantartasi kotelezettsége, €s a tovabbiakban a pedagdégusok munkavégzését sem
kell havonta igazolnia. Tovabbra is érvényben van a Munka térvénykonyvének a 134.§-a,
amely a munkaltatd szamara kotelezettségként rendeli el a rendes, a rendkiviili munkaidd, va-
lamint a szabadsagra vonatkozé adatok nyilvantartasat. A nyilvantartasbol naprakészen megal-
lapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és rendkiviili munkaid6, valamint a készenlét kezd6
¢és befejezd idopontjanak is. A valtozas lényege éppen az, hogy csupan a dolgozok napi, heti
munkaidejét kell a tovabbiakban nyilvéantartani, de azt, hogy ezt milyen feladatokkal toltotte el,
azt mar nem.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban régzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartamanak és 1d6-
pontjanak meghatarozdsa a neveld-oktatdé munkaval 0sszefiiggd egyeb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének fel-
hasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentéldsa vélhetéen nem bizto-
sithato.

5.10. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakdri leirasukat
az igazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendido figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara,
¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakorben foglalkozta-
tottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igaz-
gatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgato szébeli vagy irasos utasi-
tasaval torténik.
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5.11 A tanév helyi rendje:

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6 az tinnepé-
lyes tanévnyitoval kezdddik €s a tanévzaro linnepéllyel fejezédik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg a tanévnyité értekezleten,
amit a munkatervben rogzitenek.

A tanévnyito értekezleten dontenek:

- aneveld és oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairol

- iskolai szintli rendezvények, tinnepélyek tartalmarol, idépontjarol és a tanitas
nélkiili munkanapok idépontjarol, valamint programjarol

- atanoran kiviili foglalkozasok formair6l

- az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hdzirend, tizvédelem) €s a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elso tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i ér-
tekezleten pedig a sziil6kkel. A tanulok tdjékoztatasat bejegyzik az e-napldbal

Az intézmény bels6 rendszabalyait ki kell fliggeszteni a tanari szobaban.

rer e r

5.12.1 Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tan-
targyfelosztassal 6sszhangban levo heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésé-
vel, a kijeldlt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak
megtartasa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok elétt szervezhetok.

rer. e r

idében kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk déleldtt vannak, azokat legkésdbb altaldban 14.15
oraig be kell fejezni.

5.12.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az igazgato €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezo or-
vosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgato-helyettes altal elére engedélyezett idépontban és mo-
don torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

5.12.4 Az o6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
orék (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, rendkiviili esetben.

Az orakozi sziinetek idOtartama: 15, illetve 10 perc a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint.

Az orakozi sziinetet az étkezési 1dOn kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltsék,
vigyazva sajat és tarsaik testi épségére! Az o6rakdzi szilinet tartama nem rovidithetd.

5.13 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldnak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:
a) azigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,
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b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
¢) ha a tanul¢ kiilfoldon folytatja tanulmanyai, ha a sziilé kéri
d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osz-
talyozo vizsga letételének lehetOségét,
e) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,
f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,
g) atanuld fiiggetlen vizsgabizottsag elbtt tesz vizsgat.
Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre, akkor a tanuld koteles az osztalyozo
vizsga kitlizott idépontja el6tt legalabb 10 nappal az igazgato-helyettesnél a vizsgara jelent-
kezni. Az igazgatd-helyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meg-
hatarozza a vizsga idejét €s helyét.
Az engedély nélkiili vagy utdlag igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

5.14 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17.00 6raig van nyitva. Az intézmény, tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint
tart nyitva munkanapokon 8.00 — 12-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti na-
pokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A kozoktatési intézménnyel munkavallaléi €s tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoléba jard tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

Az iskolaban egyidejiileg 2 6 tigyeletes pedagogus keriil beosztasra.

Az egyes ligyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre illetve épiileten kiviili
teriiletre terjed ki:

e Udvar, szabad teriilet — 2 {6

e Belsé épiiletrészek, termek, mellékhelyiségek — felnott portas és két diak tigyeletes
Az igazgato heti harom alkalommal, a helyettes heti két alkalommal reggel 7.30 6ratol 15
oraig tart tigyeletet. Mindkettdjiik tavollétében az iskolatitkar, vagy a jelen 1évd napkdzis ne-
veld ligyel.

Nyitvatartasi rendtdl valo eltérést az igazgatod engedélyezheti eseti kérelmek alapjan.

A tanulok tanitasi 1d6 alatt csak az ligyeletes tanar, vagy az osztalyfénok engedélyével
hagyhatjak el az iskola épiiletét. Az iskolaban tartozkodas tovabbi rendjét az iskolai rendsza-
balyok hatarozzdk meg (hazirend).

A tanulok az iskolai 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel hasznéalhatjak.
Tanitasi id6 utan csak szervezett foglalkozés keretében tartdzkodhat az iskolaban.

5.15 A tanitasi idd, a tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje:
A tanitasi ido:

A tanév rendjére vonatkoz6 EMMI rendelet alapjan 181-183 a tényleges tanitasi napok
szama.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje:

Az intézményben az alabbi tanéran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak: napkozis
foglalkozasok, tanuldszoba, szakkorok, énekkar, sportkor, korrepetalas, felzarkoztatas, tanul-
manyi és sportversenyek, kulturalis rendezvények, hitoktatas, tomegsport, szamitastechnikai
oktatas.

20



A fenti foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato-helyettes rogziti a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A terembeosztas idejét a tantermek ajtajara is ki kell
fiiggesztenie.

Az iskola — a tandrai foglalkozdasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, va-
lamint az intézmeény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
SZervez.

o A tehetséggondozds keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintii képzés igénye-
vel a munkakozosseg-vezetok és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetoit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok idopontjarol és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni. Szakkoroket a tanulok érdeklodésétdl fiiggoen az iskolai tantargy-
felosztas lehetoségeinek figyelembevételével inditunk.

A szakkérbe valo jelentkezéshez sziil6i hozzajarulas sziikséges a Hazirendben megfo-
galmazottak szerint. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkori aktivitas tiikrézod-
het a tanulo szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

A foglalkozasok elére meghatarozott munkaterv alapjan torténnek. A szakkorok téri-
tésmentesek.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartal-
mazza a misor elkészitéséért felelos pedagdogus megnevezésével. Az tinnepségeken az
iskola tanuloi a hazirvend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfelelé oltozékben és
rendben kételesek megjelenni.

o A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését cé-
lozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos verse-
nyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésert a szaktargyi munkakozosségek és
az intézményvezetO-helyettes felelosek.

o A felzarkoztatdsok, korrepetilasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatdas. A korrepetalast az intézményvezeto daltal megbi-
zott pedagogus tartja.

e Az iskola énekkara miikodik, vezetdje az igazgato daltal megbizott korusvezetd tandr.
Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kis-
térségi és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobdk, pro-
bak meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti egy alkalommal tart-
hatok. Ez idoben egyéb foglalkozdsok csak az intézményvezetd vagy helyettesének kiilon
engedélyével szervezhetok.

o A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kézosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcso megszervezése és problémamentes lebonyolitisa érdekében. A tanulma-
nyi kiranduldsok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitashan
kell szabdlyozni

e A napkozis foglalkozas €s a tanuldszoba a tanorakra valo felkésziilés, a pihenés, a ja-
ték, a szabadidd hasznos eltdltésének szintere. Miikodésének rendjét a napkozis €s a
tanuloszobat vezetd neveld dolgozza ki.

Napkozi otthoni, tanuldszobai ellatast a tanév elején lehet igényelni. A késdbbiek-
ben a ki-, és beiratkozas csak a honap elsé napjatol lehetséges.
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Tanév elején a sziil6 igénye alapjan minden feliigyeletre szorul6 tanulonak bizto-
sitjuk az ellatast (HH, HHH, mindkét sziil6 munkaba jar...) Késdbbiekben a 1étszam
fliggvényében tudjuk a felvételt biztositani..

A napkozis - tanuldszobai foglalkozasrdl valo eltdvozas csak alkalmanként, indo-
kolt esetben a sziil6 tajékoztato flizetbe beirt kérelme alapjan, vagy szobeli kérésére
torténhet a napkdzis - tanuloszobds neveld engedélyével.

e Az iskolai sportkordk a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakult meg.

Az iskolai sportkor, mint szervezeti forma iskolank tanuloinak nyujt lehetdséget egy-
részt sportkori foglalkozasokon, versenyeken valé részvételre, masrészt a minden-
napos testnevelés megvaldsitasahoz.

e A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanuld szamara onkéntes. Az intézmény
egylittmikodik a tertiletileg illetékes egyhéazzal. A foglalkozasokhoz lehetdségekhez
mérten tantermet biztosit, az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- és
vallasoktatdsat az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktatd végzi.

e Tanul6szoba az 5-8. évfolyamos tanulok felkésziiléséhez ad segitséget. A
16 6raig tarto idOben a tanuldszobas neveld ellendrzi az irdsbeli hazi feladatokat, ki-
kérdezi a szobelit. Sziikség szerint segitséget ad a tanuloknak.

A nevelotestiilet altal elfogadott pedagdgiai program képezi az intézményben foly6 neveld-
oktatéo munka tartalmi, szakmai alapjait. A benne megfogalmazottak mindenkire nézve ko-
telezo érvényiiek.

5.16 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.16.1 Az iskolaépiiletet cimtdablaval, az osztalytermeket ¢és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével, nemzeti lobogoval, a falu cimerével, a névado fényképével kell ellatni. Az épiile-
ten ki kell tlizni a nemzeti lobogoét, az Eurdpai Unid zaszlajat.
Az iskola minden munkavallal6ja és tanulgja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabéalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért,
az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.16.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasz-
ndlhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a véalaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalko-
zasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdo pedagogus feliigyelete mel-
lett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, torna-
terem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmaz-
zak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

5.16.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.16.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen —
a technikai dolgozok feladata.
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5.16.5 A didkénkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgato-helyet-
tessel vald egyeztetés utdn —a patrondl6 tanar feliigyelete mellett hasznalhatja.

5.16.6 Az iskola, kiilonboz6 helyiségeinek tanulokra vonatkozo hasznalati rendjérél az isko-
lai rendszabalyok (hézirend) intézkednek részletesen. A vagyonvédelmi okok miatt az iskola
teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat. 8/2000. (V. 24.) OM r. alapjan: Azon
személyek, akik nem allnak jogviszonyban intézményiinkkel az aldbbiak szerint tartézkodhat-
nak bent az iskola épiiletében:

- afdbejaraton belépve a portas rogziti a portas lapra a latogato és a keresett személy
nevét, a latogatas kezdetének és befejezésének idejét, majd elkiséri Oket a keresett
személyhez. Tanitasi 6rat zavarni nem lehet.

- A tanitasi orak utan, amikor mar nincsen itt a portas, ,,idegen személyek” csak az
igazgato vagy helyettese engedélyével tartozkodhatnak az épiiletben.

- Kozségi szervezetek engedéllyel foglalkozast tarthatnak ugy, hogy az iskola épiile-
tének védelmérdl, vagyonvédelemrdl a foglalkozast vezetd személy, személyek fe-
lelnek.

Az iskola dolgozoinak joga az iskola valamennyi helyisegenek ¢és létesitményének a rendelte-
tésszerll hasznalata. Ugyeleti 1d6 utan, illetve munkasziineti napokon az iskola helyiségeiben
csak az igazgatd, vagy helyettese engedélyével lehet tartozkodni.

Nem iskolai célra csak az igazgatd engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek és 1étesitmé-
nyek. Tanitasi idon kiviil az iskola épiiletében, udvaran, sportudvaran gyermek csak felnott
feliigyelete mellett tartozkodhat.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevd a haszndlatbavétel ideje alatt - anyagilag felelds

5.16.7 Vagyonvédelem: Az épiiletbdl utoljara tdvozo szemely ellendrzi az ablakok zart-
sagat, lekapcsolja a villanyokat, lezarja az épiiletet. A fobejaratot Rig6 Antalné, Ku-
csin Zsuzsanna vagy Szabo Attilané nyitja reggel és zarja este.

A fébejdrathoz az alabbi személyeknek van kulcsa: Réder Tamas, Stergericsné Berta-
lan Eszter, Horvath Teréz, Rigd Antalné, Szabo Attilané, Kucsin Zsuzsanna.

Tornacsarnokhoz: Réder Tamas, Stergericsné Bertalan Eszter, Rigd Antalné, Szabd
Attilané, Kucsin Zsuzsanna.
Igazgatdi irodahoz: Réder Tamas.

5.17 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben —ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti térburkolatos teriiletrészt
— a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az in-
tézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas
¢és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot tel-
jesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt
all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdzkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szo616 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény igazgatdja.

Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérol.
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5.18 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola koz-
vetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és
tartalmat dokumentélni kell, a tajékoztatds megtorténtét a diakok alairdsukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantar-
gyak tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés, uszas. Az oktatas meg-
torténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes baleset-
védelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a
szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara
potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriillmények kozott végeznek valamely tevé-
kenységet (pl. osztalykirdndulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pe-
dagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagd-
gus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzékonyve-
z€sét, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését a tankertilet altal megbizott
munkavédelmi felelés végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, mun-
kavédelmi tajékoztatot tart a munkavédelmi felelds. A munkavédelmi felelés megbizésa a Tan-
keriilet igazgatojanak feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktata-
son valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitdsi ordkra az dltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az eszkoz orai hasz-
nalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszk6zok a tanitdsi ora-
kon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.19 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti Ot testnevelési orat tartalmaz, amelyet az
orarendbe iktatva osztalykeretben tartunk meg.
Intézménylinkben didksportkor miikodik a kovetkezd sportcsoportokkal

e ToOmegsport

e [Labdartgas

o Atlétika
Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkor munkaterve,
amelyet az igazgato a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok megoldasda-
hoz figyelembe veszi a diaksportkor munkatervét, biztositja a sziikséges erdforrasokat és a meg-
valositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor
tevékenységerol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrol
sz0lo beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor vezetojével
napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.
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6. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

6.1 Az intézmény neveldtestiilete

6.1.1 A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozé szerve. A neve-
16testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté mun-
kavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfoka végzettségii
dolgozoja.

6.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a ne-
velési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és ja-
vaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

6.2.1 A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (havonta),

nevelési értekezlet (évente két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény 1ényeges problémai-
nak (fontos oktatasi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atala-
kit6, megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagja-
inak legalabb 50%-a, vagy az igazgatd sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy,
a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év0 személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjé-
nek elemzését, értekelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak meg-
oldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osz-
talykozosségben tanitdo pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfodnokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémdinak megtargyalasa céljabol.

6.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgato szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba ke-
riilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijeldlt napon tan-
évzarod értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztalyozé értekezletet tart a neve-
16testiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.
A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.
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6.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

6.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozosségek se-
gitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdo pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakor-
nok vezetOtanaranak megbizasara. A munkakdzosség — a igazgatd megbizasara — részt vesz az
iskola pedagdgusainak €és gyakornokainak belso értékelésében, valamint az iskolai haziverse-
nyek megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai 6t évente, de sziikség esetén mas idépontokban is ja-
vaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgato jogkore.

6.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyi-
tasa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pe-
dagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intéz-
mény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, sszeallitja a munkak6zdsség munkater-
vét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakdzosség munkaja-
rol.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége (Nkt.71.§ (20/2012.(VI111.31.) EMMI ren-
delet 4.§ 1.k.)

6.4.1 A nevelétestiilet feladatainak dtruhdzdsa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel désszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljék az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvona-
lat, minGségét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-veze-
tok rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkako6zosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikod-
tetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

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

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a me-

gyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudésanak fejlesz-

tése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzeését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik

és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Gjonnan keriild pedagoégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pe-
dagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat, tapaszta-
latair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.
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Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a munka-
kozosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgato altal kijeldlt iddpontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében besza-
mol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Téjékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkéjarol, munkafegyelemérdl, intéz-
kedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.
Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai el-
lenérzé munkat, tovabba oOraldtogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intéz-
mény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységé-
16l a nevel6testiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvéanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkako-
z0sség tagjait; kelld idot kell biztositani szamdra a munkakdzosségen beliili egyezte-
tésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgatod, akkor a munkakdzosség-vezetd ko-
teles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol, ha a munkakozosség-ve-
zetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

Az Ellenorzési tervben megfogalmazott feladatait teljesiti.

Az igazgato elsé szamu szakmai tanacsadoi.

7. Az intézményvi kozosségek, kapcsolattartas formai és rendje

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoz-
tatott munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo adminiszt-
rativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai ko-
zosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakdzosségek,
szll61 munkak6zosség,
diakonkormanyzat,
osztalykozosségek.
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7.3 A sziiléi munkakozosség (Nkt.73.§, (20/2012.(VI111.31.) EMMI rendelet 4.§ 1.9.)

A sziil6i munkakozosség, amelynek tagjait az osztalysziiloi értekezleteken a sziilok va-
lasztanak maguk kozil.

Elnokével, akit a tagok valasztanak meg maguk koziil, illetve a tagokkal folyamatos a
kapcsolat tartasa: évi harom SZM iilés, amelyen az intézményvezetd is jelen lehet, illetve
szlikségszer( talalkozasok a véleményezési és egyetértési jog gyakorlasara, amelyeket a
Nkt. szabalyoz.

M¢ég gyakoribb a talalkozas az osztalyfonokok és SZM tagok kozott: sziiloi értekezletek,
alkalmi talalkozasok.

Az iskolaban miikodo sziildi szervezet a Sziildi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM). Don-
tési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a szlil6i munkakozosség elndke,
tisztségviseloi),
e asziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkdzeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznaldsi mod-
janak megallapitasa.
Az SzM munkdjat az iskola tevékenységével az intézmény vezetdje koordinalja. A SzM veze-
tdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt
esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelos.

7.4 A diakonkormanyzat (Nkt.48.§, 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet 4.§ (2) ¢)

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete.
A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggya-
korlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltéte-
leket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmeény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti €s miikodesi szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és
a nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a patronald tanar tdmogatja €s fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal — a diakkoz0sség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves id6-
tartamra. A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott 1d6-
ben — diakkozgytilést tart, melynek Gsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa eldtt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e ahdazirend elfogadésa elott
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A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A jog-
szabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

7.5 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd cso-
portja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetoje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e Az iskola pedagbgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitdé pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmene-
telét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok
segitésére.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: naplod vezetése, ellendrzése, fél-
évi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanu-
lassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcso-
latot tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az 0sz-
talyfénoki munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Nevel6-oktaté munkajahoz tanmenetet készit.

e Az iskolabelsd iigyeletét egymassal dsszehangolva szervezik. Ugyel arra, hogy a belsé
igyeletes csak a megfeleld magatartasu €s megfeleld tanulmanyi eredményt elérd ta-
nulo lathasson el!

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.6 A sziil6k, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

71.6.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két szii-
161 ertekezletet tart. Ezen tul a felmertild problémak megoldasa celjabol az igazgato, az osztaly-
fénok vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziilsi értekezletet hivhat 6ssze. Ossze-
vont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.
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A leend¢ els6 évfolyamosok sziileit tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét megel6zo elsd
(altalaban majus-juniusi) sziildi értekezleten, az 0j beiratkozott tanulok iskolakezdésének za-
vartalansaga érdekében. A sziil6i értekezletet a leendd osztalyfondk tartja.

7.6.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijeldlt idépontban — kettd
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 90 perc. Ha a pedagoégusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadodra iddtartama az igazgatd don-
tése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyer-
meke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél tjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor, illetve megteheti egyéni fogadodran.

7.6.3 Nyilt nap
Az iskola mindkét tagozata évente 1 alkalommal (1-2 nap) nyilt napot tart, amelynek 1do-
pontjarol 1 héttel eldbb értesiti a sziiloket.

7.6.4 A sziilok irdsbeli tajékoztatisa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a KRETA rendszeren tesznek ele-
get tajekoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy szemé-
lyesen torténhet.

Az osztalyfondk elektronikus levél utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a KRETA rend-
szeren tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziildi értekezletek idépontjardl és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény eldtt.

7.6.5 A diakok tajékoztatisa
A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tu-
das folyamatos értékelése céljabol havonta minden targybol legalabb a targy heti orasza-
manak megfelel6 osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy orés targyak kivételt képeznek,
e targyaknal is szlikséges a harom osztalyzat megléte a tanulo lezarasdhoz. Az osztalyzatok
szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirasanak ido-
pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy
napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni. A tanulé
egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak egyet-
len osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok ja-
vitasat két héten belil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
A tanulo6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmaz6 intézkedésekrdl. Min-
den didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokeétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.

Ezen tilmenden valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkoz6 minden érdemjegyet
és irasos bejegyzést a KRETE e-naploba

7.7. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere és formaja
7.7.1 Az eléz6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart

fent a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi el-
latast a fenntartod biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami

30



Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az igazgatd biztositja az
alabbi személyekkel:

e haziorvos,
fogorvos,
az iskolai védono,
az ANTSZ Mosonmagyarovar Varos tiszti-foorvosa.
Tanuldink évente folyamatosan szlirdvizsgalaton vesznek részt, amelyeket a védond, hazior-
vos, fogorvos végeznek. A vizsgalatokat eldzetes idOpont egyeztetés utdn végzik az illetéke-
sek. Az idépontot telefonon, levélben, vagy személyesen is lehet egyeztetni az intézmény
vezetbjével, tavollétében a helyettesével.

7.7.2. Az igazgaté és a hdziorvos (iskolaorvos) kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (IX.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuloinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Kdznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Mosonmagyar6var
varosi tiszti foorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatdja Mosonmagyarovar Varos Pol-
garmestere. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az igazgato, a kdzvetlen segité mun-
kat a szervezési igazgatohelyettes végzi.

7.1.3. Az iskolai védond feladatai

e A védoné munkijanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirOvizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyo-
mas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatohelyettessel.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfo-
noki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

7.7.4. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény 6sszes dolgozo-
janak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetoje a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott gyermek- és ifjusdagvédelmi feladatok ellata-
sara az osztayfonéokéket bizza meg a feladatok koordindldasaval. Az igazgatd kapcsolatot tart
fenn a fenntart6 altal mitkddtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermek-
védelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hato-
sagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatas megallapitasa érdekében.

7.7.5. Nevelési Tanacsadéval az egylittmiikodést segitik a Tandcsadd munkatérsai és az in-
tézmény gyogypedagdgusa kozotti munkakapcesolat: szakvélemények értelmezése, tanulok
csoportba sorolasa, fejlesztési tervek készitése, folyamatos konzultacio.

A nevelési tanacsado segitségét kérheti az iskola a sziil egyetértésével — a nevelési tanacs-
adas e feladatkorében pedagogiai, pszichologiai tdmogatast, fejlesztést terapids gondozast
nyujt a gyerekeknek, illetve timogatja a pedagogus, neveld €s oktatd munkajat, segiti a csa-
laddal val6 kapcsolattartast.

A nevelési tanacsadas ellatja az iskolapszicholdgusi szolgaltatas feladatat is.
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Ha a gyermek beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd, a nevelési tanacsadas kereté-
ben készitett szakvéleményben meghatarozottak alapjan folyhat az iskolai nevelés, oktatés.
A nevelési tanacsadas segiti azon gyermekek ellatasat, akik organikus okokra vissza nem ve-
zethetd tartds és sulyos rendellenességgel kiizdenek.

A logopédiai szolgaltatas feladata a beszédinditas, beszédhibak javitasa, nyelvi kommunika-
cios zavarok javitasa, dyslexia megel6zése és gyodgyitasa.

7.7.6. Agziskolai munka megfeleld szintii iranyitisanak érdekében az iskola igazgatosdaga-
nak dllando munka- és partnerkapcsolatban kell dllnia a kiovetkezo intézményekkel:

e A fenntartoval —

- QGydri Tankeriilet Kézpont
Cime: 9022 Gydr, Liszt Ferenc utca 17.

e A helyi 6nkormanyzati képviseld testiilettel €s polgarmesteri hivatallal
(Dunakiliti K6zség Képvisels-testiilete, Dunakiliti Kézds Onkormanyzati Hivatal,
9225 Dunakiliti, Kossuth L. u. 86.)

e A Gyori Pedagogiai Oktatasi Kozponttal
Székhely: 9022 Gyor, Tiirr Istvan u. 5.

e  Gy6r-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal (OH), 9021 Gyér, Arpad ut 32.

e A helyi nevelési intézmény vezetéjével (Kiserdei Ovoda Dunakiliti, 9225 Dunaki-
liti, Kossuth L. u. 92.)

e Gyor-Moson-Sopron Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Mosonmagyardvari Tag-
intézménye (Nevelési Tanacsado, 9200 Mosonmagyaréovar, Gorkij u. 3.)

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelos.

Az eredményes oktato-neveld munka érdekében az iskola rendszeres munka- és partnerkap-
csolatot tart fenn a kovetkezo intézmeényekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal. :

e Helyi tarsadalmi egyesiiletekkel: Hagyomanyo6rzo, Kozségszépitd és Takarékos-
kodé Alapitvany, Dunakiliti, Voroskereszt, Dunakiliti Kozség Onkéntes Tiizoltd
Egyesiilete, Dunakiliti Kozségi Sport Egyesiilet

e Helyi gazdalkodo szervezetekkel: Konzerviizem Kft., Dunakiliti Agrar Zrt, MBH
Dunakiliti Kirendeltsége, Veritas Dunakiliti Csatlakozastechnikai Kft., Zsiga Kis-
vendéglo

o Kistérségi Gyermekjoléti és Csaladsegit6 Szolgaltatdo Kozponttal: Gyermekjoléti
Szolgalat

e Egyhazmegye helyi képviseletével

Az iskola nemzetkozi kitekintésének bovitése, szakmai kapcsolatépitésének érdekében az
alabbi telepiilésekkel, illetve iskoldikkal van kooperacioban:

e Nagyszarva - Szlovakia

e Siofok-Kiliti Széchenyi Istvan Altalanos Iskola, testvértelepiilés

A tanulok egészségi allapotanak megovasa érdekében az intézményvezeté folyamatos
munkakapcsolatban all a helyi haziorvosi, fogorvosi, védéndi szolgalattal (Dr. Rimo6czi Na-
tasa, haziorvos, 9225 Dunakiliti, Kossuth L. u. 96. Dr. Horvath Miklés, fogszakorvos, 9225
Dunakiliti, Kossuth L. u. 98., Mészaros Jozsefné, védond, 9225 Dunakiliti, Kossuth L. u. 94.).

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése valamint a gyermek- €s ifjusagvédelmi fel-
adatok eredményesebb ellatasa érdekében az osztalyfonokok rendszeres kapcsolatot tartanak
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fenn a gyermekjoléti szolgalat megbizottjaval. Az iskolai alkalmazottak foglalkozas-egészség-
ligyi ellatasarol a 27/1995 (VIL 25.) NM rendelet alapjan, a - fenntartoval kotott szerzodés ér-
telmében — a fenntarto altal megbizott orvos latja el.

Az iskola helyiségeit, épiiletét a tankeriilet vezetdjének dontése alapjan téritésmentesen hasz-
nalhatjak az alabbi, torvényesen bejegyzett szervezetek illetve gyermek- €s ifjusagi szerveze-
tek helyi csoportjai:

e Helyi Voroskereszt (véradas)

e (Gyermekjoléti szolgalat

e Védondi szolgalat

e Haziorvosi szolgalat

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében el-
jarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rer s r

tavolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osz-
talyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a sziild eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanulo érkezik késObb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rend-

kiviili id6jaras stb.).

8.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem igazol-
hatja. A tanuld szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként 6t napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfénok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét,
magatartdsat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények

8.2.1 Megyei versenyek dontéje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre (levelez6s és NET-es versenyeket kivéve), ha a
szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hata-
rozza meg. A szaktandr tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol
¢s datumarol, valamint a verseny idOtartamardl. A megyei €s orszagos szervezésii versenyek
iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kdvetkezd bekezdés-
ben foglaltak tekintenddk irdnyadonak.
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8.2.2 Varosi versenyen résztvevé tanulé két 6raval (120 perc), megyei versenyen résztvevo
tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar ko-
teles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hi-
anyzas pontos idejérol.

8.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak meghall-
gatasa utan — az igazgat6 dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az el6zéekben
leirt modon jar el.

A 8.2.1. — 8.2.3 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hianyzast iskola-
érdekbdl torténo tavollétnek mindsiti, és a tanitasi napokrol, 6rakroél valo tavolmaradast
minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi dsszesitésénél.

8.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
késo tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatar-
tasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyet-
tessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

8.4 Tajékoztatas, a sziil6é behivasa, értesitése

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

8.4.1 Tankoteles tanulo esetében:

e cls6 igazolatlan 6ra utin: KRETA rendszeren keresztiil a sziil§ értesitése

e tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzo értesitése (a masod-
példanyt az irattarban kell Grizni)

e ahuszadik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

e az Otvendik igazolatlan 6ra utan: Kormany Hivatal

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

8.5 A tanulo6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanulo6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a ta-
nulo — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény dallapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaido. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetdoen az intézmény vezetoje tdjékoztatni
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koteles a tanulot az értékesités tényeérol és a bevétel mértékerdl, majd irasban kételes ajanlatot
tenni a tanulo és az intézmény kézotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapoddsnak tar-
talmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanulo esetében a sziil6 és a tanulo) alairja. Amennyiben a megallapoddst
illetoen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megalla-
podas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szem-
ben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést koveto 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegeésrol szolo informacio megszerzéset ko-
vet6 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljardas meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
reven kell tajekoztatni az elkévetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi el-
jards meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

o A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizott-
sag elnokének megvdlasztdsara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdarozat targyalasat napi-
rendre tiizo nevelotestiileti értekezletet megelozden legalabb két nappal szoban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelotestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését ko-
veto kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak,
az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hata-
rozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldason a vélt kitelességszegést elkoveto tanulo, sziildje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szol-
galo teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitdsi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kéveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az in-
tézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

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

o A fegyelmi targyaldst kovetoen az elsofoku hatarozat meghozatalat célzo nevelotestii-
leti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasdra az ira-
tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdan (tortvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

o

8.7 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kéznevelési torvény 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan egyezteto
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti
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megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteto eljaras célja a koteles-
seget megszego tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyezteto eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmeény vezetoje a fegyelmi eljaras meginditdasat megelozoen személyes talalkozo
réven ad informaciot a fegyelmi eljaras varhato meneterdl, valamint a fegyelmi eljardast
megelozo egyezteto eljaras lehetoségerol

a fegyelmi eljarast megindito hatdarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fe-
gyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatashan meg kell
jelolni az egyezteto eljardasban torténo megallapodas hataridejét

az egyezteto eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettsegszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi el-
jarast megelozo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot és
a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyezteto eljards idopontjardl és helyszinérol, az egyezteté eljaras vezetéseé-
vel megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett
feleket

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

az intézmény vezetdje az egyezteto eljaras lebonyolitdsdra irasos megbizdasban az in-
tézmeny barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteto eljaras vezetojének kijelolésehez
a sertett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza

az egyezteto személy az egyezteto eljarads elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sertett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmény vezetoje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb ha-
rom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetojének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljards — lehetoség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezarul-
jon

az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megadllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagogus irnak ala

az egyezteto eljards idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo ta-
nulo osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelo mélység-
ben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhets legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyezteto eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanulo osztalykozosségeben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

8.8 Egyéb fegyelmi intézkedések
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»Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.” A NKt. 58.§ (3)-(4) bek.-e szabalyozza a ta-
nulok fegyelmi €s kartéritési felelosségét. Ennek alapjan fegyelmi biintetés lehet:

megrovas
szigoru megrovas
meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, ill megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, iskolaba
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol
e kizaras az iskolabol.
Iskolanknal ennek részletesebb valtozata a tantestiilet hatdrozata alapjan:

e Szaktanari figyelmeztetés, amely a KRETA e-naploba keriil bejegyzésre, s amelyet a
havi magatartas értékelésekor kell figyelembe venni.

e Szaktanari megrovas, amely a KRETA e-naploba keriil bejegyzésre, ,.jonal” jobb ma-
gatartds nem lehet a bizonyitvanyban félévkor és év végén. A harmadik figyelmezte-
tés helyett adjuk.

e Osztalyfénoki megrovas, amely a KRETA e-napléba keriil bejegyzésre, ,,valtozonal”
jobb magatartas nem lehet félévkor és év végén. A harmadik szaktanari megrovas he-
lyett adjuk.

e Szigori megrovas, melyet az osztalyfénok, vagy az igazgaté adhat: KRETA e-nap-
l6ba kertil bejegyzésre, ,,rossznal” jobb magatartas nem lehet félévkor és év végén. A
harmadik osztalyfénoki megrovas helyett adjuk.

o Athelyezés masik iskolaba.

A fegyelmi eljaras meginditasakor és lefolytatasakor a Nkt. 58.§ (10) bek.-e alapjan kell
eljarni!
Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l indokolt esetben

— a vétség sulydra tekintettel — el lehet térni, pozitiv, vagy negativ irdnyba a nevelétestiilet
hatarozata alapjan.

9. A tanuldk jutalmazasanak elvei

9.1 A tanuldk jutalmazasanak elvei:

Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki ki-
tartd szorgalmat, vagy példamutatd kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az iskola
J0 hirnevének megdrzéséhez €s ndveléseéhez, az iskola dicséretben részesitheti, illetve jutal-
mazhatja.

Az intézmény jutalmazhatja a teriileti, megyei szintli kiilonb6z6 versenyek helyezettjeit, az
orszagos versenyek helyezettjeit. A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, a pél-
damutatdan egységes helytallast tanusitd tanuloi kozosséget csoportos jutalomban lehet része-
siteni.

9.2 A jutalmazas formai:
Iskolankban elismerésként a kovetkezd irasos dicséretek adhatok: szaktanari, napkozi veze-

t61, osztalyfonoki, igazgatoi és nevelStestiileti dicséret. A dicséretet a tanulé KRETA e-nap-
l6ba be kell irni.
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Az egész évben kiemelkedd munkat végzo tanulo tantargyi, szorgalmi és magatartasi dicsé-
retét a bizonyitvanyba be kell vezetni. Ezek a tanuldk a tanév végén konyvvel és oklevéllel
jutalmazhatok.
tasa utan az osztalyfénok dont.

Az a tanulo, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye, jutalmat a tanévzaro
tinnepélyen az iskola kdzossége eldtt veszi at.

Az egyes tanévek végén valamint a nyolc éven at kitlind eredményt elért tanulok oklevelet
kapnak €s konyvjutalomban részesiilnek, melyet a tanévzaro tinnepélyen az iskola kozossége
elott kapnak meg.

A névado tiszteletére alapitott Batthyany-plakettet az Alapité Okiratban megfogalmazott
kritériumok alapjan az arra érdemes végzds tanuld a tanévzaro linnepségen veheti at.

Az iskolai szintii versenyek elsé harom helyezettje oklevelet kapnak, melyet az iskola ko-
z0Ossége elott kell atadni.

Az iskolan kiviili versenyeken, vetélked6kon eredményesen szerepld tanulok igazgatoi di-
cséretben részesiilhetnek.

A felsorolt dicséretek, jutalmak odaitélésére az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet.
Az odaitélés tényérdl az erre jogosult pedagogus (szaktanar, napkdzis neveld, osztalyfonok
igazgat6,) dont. A dicséreteket az eléz6ekben meghatarozottakon tal a KRETA e-napldba fel-
jegyzés rovataba is be kell vezetni.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1 Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az is-
kola jo hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és koteles-
sége. A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat, valamint feleldsoket a
nevelbtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

A hagyomanyapolas kiilsdségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az iskola tanuldi-
nak kotelezd linnepi viselete évzaro és évnyito iinnepélyen fehér bluz (ing), sotét nadrag, vagy
szoknya, iskolai nyakkendd. Egyéb iinnepélyen: alkalomhoz ill6 6ltozet.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei a kovetkezok: oktober 6., ok-
tober 23., oktober 28., Mikulas, karacsony, marcius 15., névado6 boldogga avatasa marcius
23., anyak napja, gyermeknap, évnyito tinnepély, évzard innepély, a munkatervben foglaltak
szerint.

Az iskolaszintll versenyek és szorakoztat6 rendezvények az alabbiak:

e farsangi karneval
e DOK rendezvények

A tanuloknak az iskolédban lehetdségiik van az iskola faliujsdga szerkesztésére. A gyerekek-
kel val6 kozvetlen kapcsolattartas érdekében a didkonkormanyzat vezetdje havonta egy alka-
lommal didktanécsiilést tart. Ezen tilmenden az igazgato sziikség esetén fogadja a tanuldkat.

Az iskola vezetésége minden olyan kezdeményezést tamogat, mely az iskolahoz tartozas ér-
z€sét erdsit.

10.2 Az iskoldban a hagyomanyrendszer hivatott erdsiteni a névado szellemiségének mélté
apolasat, a kozosségi osszetartozast, gondozni a mult értékeit, atorokiteni a jovonek, s
altaluk formalni tanuléifjusagunk személyiségét. Ez az iskolakozosség minden tagjanak
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joga és Kkotelessége.

Az iskola névaddja, emlékének apolasa:

- szliletésének, haldlanak, boldogga avatadsanak évfordulojan mélté megemlékezés

- a Batthyany-napok tanévenkénti rendezvénysorozata

- ¢16 kapcsolat a kopcsényi testvértelepiiléssel

- a sziil6haz (kastélyiskola) és kornyezetének gondozasa

- Batthyany-emlékszoba anyaganak folyamatos gazdagitisa, gyarapitasa, mely minden is-

kolai dolgozé ¢és tanul6 joga és kotelessége

- Batthyany-emlékplakett a legkivalobb tanulénak
10.3 Az iskola zaszléja

A Batthyany csaldd ¢€s a telepiilés jelképeit tartalmaz6 zasz16 allando helye a Batthyany-
emlékszoba. Iskolai illetve telepiilésszintli rendezvényeken az erre mélto tanulok nyernek
megbizast a zaszl6 vitelére.

10.4 Kitiintetések

A névado sziiletésének 130. évforduldja tiszteletére alapitott Batthyany-emlékplakett oda-
itélése — az Alapitd Okirat értelmében — minden évben az arra legméltobb tanuld részére torté-
nik. A plakett odaitélésére javaslatot tehetnek:

- az osztalyfonokok

- a munkakozosség-vezetok

- az iskolavezetés tagjai

- Sziil61 Munkak6zdsség

- az iskolai DOK.
Odaitélése a tantestiilet titkos szavazasaval torténik.

Az iskola dolgozdinak kitiintetésre valo felterjesztése a munkakdzosség-vezetok, a kozép-

szintli vezetdi tandacs, a kdzalkalmazotti tanacs és a reprezentativ szakszervezet egyetértési jo-
ganak gyakorlasa mellett az igazgaté feladata.

11. A Dr. Batthyany-Strattmann Laszl6 Altalanos Iskola iratkezeléssel kapcsolatos fel-
adatainak végrehajtasi rendje

Torvényi hattér: A 2011. évi CXC. tv. 26. pontja szabalyozza a kdznevelési intézményekben
nyilvéantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

1. A fogalmak meghatarozasa:

1.1. Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kdvetd postabontas utani fazisa, az irat-
nyilvantartas alapveto része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat keletkeztetési iratot
iktatoszammal 1atjak el, €s kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rova-
tait.

1.2. Iktatékonyv: az intézmény rendeltetésszerti mikodése soran keletkezett (néla keletke-
zett, hozza intézett és megdrzott) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé ligyviteli
iratok) nyilvantartasara szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesi-
tetten megnyitott és lezart iratnyilvantartd konyv.

1.3. Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerii és biztonsagos
megorzeését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglal6 tevékenység.

1.4. Irat: ,Minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével — amely valamely szerv mitkddésével,
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illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, €s barmely eszkoz fel-
hasznalasaval ¢€s barmely eljarassal keletkezett”.

1.5. Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus uton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak, és szamitastechnikai prog-
ram felhaszndldsaval tovabbitanak.

1.6. Szamitastechnikai adathordozé: Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd tarold
adathordozo6 (magnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD stb), amely az adatok nyilvantar-
tasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

1.7. Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési
szabalyzat a szamitogépes programba épitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat, vala-
mint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

1.8. Irattari anyag: Az iskola és jogelddei és miikddése soran keletkezett, az iskola irattaraba
tartozo iratok €s az azokhoz kapcsolodo mellékletek.

1.9. Levéltari anyag: Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, mii-
szaki, kulturalis, oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziik-
sége.

1.10. Irattari terv: Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az azokhoz
kapcsolodo iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

1.11. Iratkezelés: Az iskoldba érkezd beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy az itt kelet-
kezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa - kiadvanyok és
egy¢b iratok tisztazésa, tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése - az irattarazas, irattari keze-
1és, megOrzés; a selejtezés és a levéltarnak valo atadas

1.12. Az iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyo-
zasat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

2. Az intézmény iigyvitelének rendje

2.1. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa feliigyelete:
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az igazgatoja, valamint az altala kijelolt igaz-
gatd-helyettes feliigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:

a.) igazgato

o clkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat
jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara
figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 szabalyokat és annak valtozasait.
az igazgatd-helyettes az igazgatd tavollétében
jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara az igazgatd tavollétében jogo-
sult a kiadvanyozasra

2.2 Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az ligyeket
kisér6 iratkezelés az alabbiak feladata:
a.) Iskolatitkar
o koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozé szabalyok szerint végezni
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni feladatai:
a kiildemények atvétele, felbontasa
az iktatas
az iratok postazasa
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az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése
az irattar kezelése, rendezése
kozremiikodik az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal

2.3 Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok
Az ligyintézés hatarideje:

a tanulokkal kapcsolatos ligyekben haladéktalanul, de legkésébb 7 nap beliil
az iskola miikddésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a hataridérol

2.4 Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas:

a) Az iskola tligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az intéz-
mény vezetdje adhat.

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alap-
jéan lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

C) Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositds soran iigyelni
kell arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne
sériiljenek.

2.5 Az iskolai bélyegzok:

a) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznélatira az igazgatd adhat en-
gedélyt.

b) A tonkrement elavult bélyegz6t az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell sem-
misiteni.

C) A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, €s az el-
vesztést az igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.

d) Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzd nyilvantartasanak

tartalmaznia kell a bélyegzd lenyomatat, a hasznalatanak rendjét.

3. A kiildemények atvétele és felbontasa

3.1 Az iskolaba érkezd kiildemények postai atvételére, kinyitasara az alabbi dolgozdok
jogosultak:

e igazgato,

e igazgatOhelyettes

e iskolatitkar

3.2 Az iratok atvételére az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese és az iskolatitkar jogo-
sult.

3.3 Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithato, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

3.4 Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevOnek ra
kell irnia a ,,Sértilten érkezett”, illetéleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datu-
mot és alé kell irnia.

3.5 Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, diakonkor-
manyzat, sziildi munkakdzosség, részére érkezett leveleket.

3.6 A névre sz0616 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igé-
nyel, a cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

3.7 A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiilde-
ményt felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontés tényét, s azt
datummal ¢és aldirassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktala-
nul tovabbitani kell.
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4. Tktatas

Az iratkezel0 az iratokat a beérkezést kovetden iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbi-

tani a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket

tartalmazd ,,siirgds” jelzési iratokat.

4.1 Az iskola iktatasi rendszere évente ujrakezd6do sorszamos rendszer, melyet az iskola

igazgatdja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

4.2 Az iktatés az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérke-

z¢&s napjan.

4.3 A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre szol6 hivatalos kiildemény cimzettje

koteles a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol atadni, bemutatni.

4.4  Iktatni kell: az iskolaba érkezett €s azon beliil keletkezett iratokat.

45  Nem kell iktatni: meghivokat, sajtétermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, valamint az

olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell ve-

zetni (pl. konyvelési bizonylatok).

4.6 Iktataskor az iratot a jobb felsd sarokban el kell latni iktatobélyegzd lenyomataval, és ki

kell tolteni annak egyes rovatait:

e az iktatds datuma
o az iktatokonyv sorszdma (iktatoszam)
e amellékletek szama

Ezzel egy id6ben a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:
e asorszamot

az iktatds idejét

a bekiildé nevét

az ligy targyat.

4.7 Az Iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatds sorszama azonban naptari
évenként ujra kezdddik. Az év utols6 munkanapan az iktatokonyvet a felhasznalt utolso
sorszamot kovetGen aldhuizassal, az utolsé iktatas sorszamanak feltiintetésével, a korbé-
lyegzd lenyomataval és az igazgatd alairasaval le kell zarni.

4.8 Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszamot liresen hagyni nem szabad.

4.9 Téves iktataskor a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot 0j-
bol kiadni nem szabad.

4.10 Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashatd
maradjon, €s fol¢ kell irni a helyes adatot.

4.11 Az iktatokonyv egy- egy sorszamara csak egy tigyet szabad iktatni.

4.12 Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 0j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az
1 iktatdszdmhoz.

5. Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei
A kiadvany felsd részén:
e aziskola megnevezése, cime, telefonszama
az ligy iktatészama
az ligy targya
a kiadvany cimzettje
a kiadvany szévegrésze
alairas - eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
keltezés
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6. Az irattarazas rendje

6.1 Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

6.2 Az irattar 6rzési idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végle-
ges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

6.3 Az irattarba csakolyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra kertiil-
nek a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgato en-
gedélyével lehet.

6.4 Az irattadrba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataba fel kell tlintetni.

6.5 Ot év elteltével az iigyiratokat az irattirban az irattari terv tételszdmai szerinti csoportosi-
tasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszdmok névekvo sorrendjében kell elhelyezni.
6.6 Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézdnek legfeljebb 3
napra az atvev alairasaval ellatva lehet kdlcsonodzni.

6.7 Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat az iskola kiadvanyozasi joggal rendelkezo
vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

Az iskola irattari terve

Irattari tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
Intézménylétesités, szakmai alapdo- nem
kumentum, tevékenység valtozasa, selejtezhetd
1 atszervezés, fejlesztés
5 Beszamolok, jelentések nem
. selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési nem
3.
jegyz6konyvek selejtezhetd
4, Személyzeti bér- és munkaiigy 50
Munkavédelem, tiiz- és bal- 10
5. esetvédelem, baleseti jegy-
z0konyvek
6. Fenntartoi iranyitas 10
7. Szakmai ellendrzés 10
8. Megallapodas, birosagi allamigazgatasi tigyek 10
9. Bels6 szabalyzatok 10
Munkatervek, jelentések, 10
10. statisztikak
11 Belsé tigyviteli segédkonyvek, postakonyv 10
SZMSZ nem
12. .
selejtezhetd
Kiils6 szervek ellendrzése, nem
13. atvilagitas, fenntartoi | selejtezhetd
vizsgalatok, szakfeliigyelet |
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14, Munkabalesetek és foglalkozasi be- 75 év
tegségek nyilvantartasa

Munka és szakmai értekezletek 5
15. jegyzbékonyvei

Szakhatosagi allasfoglalasok, 5
16. vélemények,

nyilatkozatok

17. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

Nevelési-oktatasi kisérletek, 10

= ujitasok
Torzslapok, pottorzslapok, nem

19.
beirasi naplok selejtezhetd
Nevelési és pedagogiai nem

20. program selejtezhetd

21. Gyermek szakértdi vizsgalata, szakvélemény 5

22. Tankoteles tanulok nem
nyilvantartasa selejtezhetd

23. Tanuld-és gyermekbalesetek 10
igyek

24, Pedagogus igazolvany iigyek 2

25. Felvétel, atvétel 20

26. Tanuloi fegyelmi és kartéritési 5
iigyek

217. Diakonkormanyzat szervezése és mii- 5
kodése

28. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék 5
szervezése, miikodése

29. Gyakorlati képzés szervezése 5

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

7.1 Az irattar anyaganak selejtezését az igazgatd rendeli el.

7.2.A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattdrba helyezés évét €s az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzokonyv 2 pld-at meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. Az iratokat megsemmisiteni
csak a levéltar hozzajarulas alapjan lehet.

7.3 A ki nem selejtezett iratokat az illetékes levéltarnak 50 év utan at kell adni.
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7.2 XL 2. Bélyegzonyilvantartas
7.2.1.1 (a) Alairasi és pecséthasznalati jogkor
Alairasi joga az igazgatonak van. Az igazgato tavolléte esetén a helyettes is aldirhat. Pecsétet
az igazgatd, az igazgatOhelyettes, az iskolatitkar és esetenként megbizott személyek is hasz-
nalhatjak:
0 bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellen6rzok esetén az osztalyfonok,
0 vasarlas, ligyintézés esetén a megbizott személy.
7.2.1.2 (b) Bélyegzdnyilvantartas
Az intézményben hasznalt bélyegzok:

Lenyomata: Lenyomata:

Elvesztés, eltulajdonitas esetén a bélyegzodt érvényteleniteni kell, melynek tényét iktatott irat-
ban kell rogziteni.

7.2.1.3 (c) Bélyegzok tarolasa

Munkaiddn kiviil elzarva a raktar lemezszekrényében.

12. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

12.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei
Iskolai konyvtar: Osszevont telepiilési és iskolai konyvtar. Miikodés helye: IKSZT.

Az iskola kényvtara az iskola miikédéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a ne-
veléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltardsat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak eléréset, tovabba a konyvtarhaszndalati is-
meretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlo szer-
vezeti egység.

Az iskolai konyvtar allomanyadba csak a konyvtar gyuijtokorébe tartozo dokumentum veheto fel.
A tankonyveket kiilon gyiijteménykeént kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak és hasz-
nalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel.:

a) a hasznalok dltal kénnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllo-
many szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztdly egyidejii foglalkozta-
tasara,

b) legaldbb hdaromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitdsi napokon a tanulok, pedagégusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartds
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonbozé informdciohordozok haszndlatihoz, az ujabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar miitkodtetéséhez sziikséges nyilvantartdasok vezetéséhez, kata-
logus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni. A kényv-
taron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

12.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
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Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleloen — a kévetkezok:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)

gyiijtemeénytink folyamatos fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozdsa és rendelkezésre bo-
csatasa,

tajékoztatdas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola pedagogiai programja és kényvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai fog-
lalkozasok tartasa,

kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfelelo, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténo fejlesztése.

Az iskolai kiegészité feladatai tovabba:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

a koznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozdasok tartasa,

a nevelo-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

szamitogepes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tdjékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtdrak, a pedagogiai-szakmai szolgal-
tatasokat ellato intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos kényvtarak dokumen-
tumairdl, szolgaltatasairol,

mds konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvetel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

12.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésében, lebonyolitasdaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai tankonyv felelos a kovetkezo feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtdsat
elokészito felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok sza-
mdnak vadltozasat,

koveti az ingyenes tankényvellatasban részesiilo diakoknak kiadott kotetek szamdanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznaloddasanak mértéket,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetoséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo, tan-
konyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezé hiany potlasara.

A konyvtaros az iskolai kényvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult ta-
nulok szamara beszerzett tankényveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a kényvtirhaszndlat kérdéseit meghatdrozo rendelkezéseit nyilvanossdgra
kell hozni az iskola honlapjdn.

12.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumok nyilvantartdsa

az intézmény szamara vasarolt osszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell
venni
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e a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartdst kell vezetni

® az ingyenes tankényvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankényveket szin-
tén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatdsai a kovetkezok
o szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kélcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),
e tankényvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elosegito segédeszko-
zok (pl.. térképek, példatarak, feladatgyiijtemeények, tesztkényvek stb.) kélcsonzése,
e informdciogyiijtés az internetrol a konyvtaros-tanar segitségevel,
o lexikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,
tajékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol.
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdasok elérésének biztositasa
konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa
tdjékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdasokrol

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozdas maodja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. 4 konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas médjat a konyvtar SZMSZ-
e tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélcsonzése és olvasotermi hasznd-
lata, a szamitogép- és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatdsért és a fénymasoldasért a
mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kélcsonzeési idotartama a sziinido egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezo tanév
elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok dal-
tal atvett tankonyvek arra az idotartamra kélcsénézhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetoségek fiiggve-
nyében valtozik.

A nyitva tartds és a kélcsonzés ideje

A konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok igényeihez.
A kélesonzeési idorol a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetojére kifiiggesztett, az isko-
lai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt sza-
badon hasznalhatjak. Konyvtarosi feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelenté-
seert. Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hianyos al-
lapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kévetkezményének
kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat ellenorizziik.
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A tanari kézikonyvtar

Az iskolai kényvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kélcsonzési és
egyeb feladatokat szintén a konyvtaros tanar latja.

Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldatds rendjérol:
e a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVII. torvény
o 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, vala-
mint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kézzé a tankonyvek hivatalos jegyzéket, amelyet folyamatosan feliil-
vizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankony-
vek kozott, megteheti a Kéozoktatdsi Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbdzis-Ke-
zeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtas kotelezettsége-
nek:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdasaba felvett tankényve-
ket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a diakok a kényvtdri konyvekre vonatkozo szabadlyok alapjan hasznaljak.
Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesiilo didkok altal atvett tankényvek arra az idotar-
tamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankényvet a tanulo nem hasznalja folyamatosan, a tanév ve-
gén junius 15-ig minden kolcsonzésben lévo dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényv-
tarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot
szdzalékat tartos tankényv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kételezé olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
kényvtar allomanydba keriil.

1. A kélcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordan hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kélcsonzik. Aldirasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve el-
olvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek hasznalatara és visszaaddsara
vonatkozoan.

Ennek szévege:
NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az alabbiakrol:

o Az iskolai konyvtarbol a ... ...... -as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbol beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai kényvtarban, és az atvételt alairasommal igazol-
tam.

°* ... junius 15.-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankonyve-
ket

o A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy elha-
gvom, akkor azeért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas forrdasbol, végso
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.
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Sorszam Aldiras osztaly

A diakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elejeén, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje ko-
teles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol, megrongaldsabol szarmazo kart az iskola hazirend-
jében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, mun-
katankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

2. A tankényvek nyilvantartisa

Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankényvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tan-
kényvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistdt készit:
o az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
a napkoziben és a tanuloszoban letét létrehozasa (szeptember)
osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankényvekrol (szeptember-oktober)
osszesitett listat készit a készleten lévé még haszndlhato tankonyvekrdl (junius 15-19)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban taldalhato 25%-bol beszerzett kotelezo és ajanlott olvasma-
nyokrol

3.  Kartérités

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
sth., tovabbiakban tankényv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien haszndlni. Ebbol faka-
doan elvarhato tole, hogy az dltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig haszndlhato allapot-
ban legyen. Az elhasznadlodds mértéke ennek megfelelden:

o azelso év végére legfeljebb 25 %5-0S

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

® a harmadik év végere legfeljebb 75 %-0S

e a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankényvet kolcsonoz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulo sziiloje kételes a tankonyv elvesztésébol, megrongadlasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan kényv beszerzése

2. anyagi kartérités az intézményvezetd irasos hatarozatdra

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a karteéritesi kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal be-
nyujtott kérelem elbiralasa az intézményvezetd hatdaskore.

A tankonyvek rongalasabol eredo karteéritési osszeg tankonyvek és segedkonyvek (kotelezo ol-
vasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

13. A reklamtevékenység szabalyozasa
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Az intézményiinkben a reklamtevékenység minden formaéja tiltott, kivéve az alabbiakban fel-
sorolt és igazgatdi engedélyhez kotott tevékenységet.

Megengedett hirdetések:

* az egészséges ¢letmodra, egészségmegOrzésre, a természetes €s épitett kornyezet megova-
sara felhivo hirdetések,

* a kulturalis események, rendezvények eléadasok hirdetése,

* az oktatashoz, otthoni gyakorlashoz sziikséges hangszerek, eszk6zok, nyomtatott és elektro-
nikus informacidhordozok hirdetései,

* a Pedagogiai Programhoz kapcsolodo, kiegészitd nevel6-oktato tevékenység eseményeinek
hirdetése,

* a tarsadalmi, kozéleti tevékenység folytatasaval, kiillonosen a didkkozélettel sszefliggo fel-
hivas, kivéve a partpolitikai tevékenységet (valasztasi kampanyt).

Az intézményvezeto az engedélyezés soran az alabbi szempontokat veszi figyelembe:

* - Nem helyezhetd el olyan tartalmu hirdetés, amely a sziiloket, tanuldkat kozvetleniil, a pe-
dagogiai programban foglaltaktol eltérd, az éves munkatervben nem szerepld program, tevé-
kenység, termek igénybevételére, megvasarlasara, vagy kézvetlen fogyasztasra hivja fel.

* - Nem helyezhet6 el olyan tartalmu hirdetés, reklam, melynek tartalma jogszabalyba iitko-
zik, er6szakos cselekményre hiv fel, masokat emberi méltésagukban, személyes meggydzddé-
stikben sérthet, ill. politikai tevékenységgel, parttal kapcsolatba hozhatd. (Nem tartozik e
korbe a helyi és orszagos valasztasokrdl szolo hivatalos, nem kampéanycélu felhivas, melyet a
helyi Valasztasi Iroda altalaban a valasztas napjan helyez ki.)

A kihelyezett hirdetés, reklam az iskola faliajsagjan, honlapjan, ill. egyéb kiadvanyaiban je-
lenhet meg. Engedélyezéséért az intézmény vezetdje, elhelyezéséért az igazgatohelyettes fe-
lel.

14. A pedagogusok hasznalatiaba Keriilo informatikai eszk6zok meghatarozasa

A pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az igazgatdn és igazga-
tohelyettesen keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, informatikai eszkozoket.

Az iskolaban, munkaideje alatt hasznalhatja az iskola adathordozoit, pendrive-okat, notbooko-
kat, laptop-okat. Az eszk6zoket az igazgatohelyettestdl, illetve az iskola titkartol kell elkérni,
¢és oda is kell hasznalat utan visszavinni. Tartos vagy alkalmi kihelyezésrdl a pedagogus és az
1gazgatd kihelyezési nyilatkozatban allapodnak meg. A tartos kihelyezés a visszavondsig ér-
vényben marad. A kihelyezett eszk6z miiszaki allapotanak megdvasaért a pedagogus felel,
esetleges meghibasodasat azonnal jelzi az iskolavezetésnek. A kihelyezett eszkoz elvesztése
az anyagi kar azonnali megtéritését vonja maga utan.

15. Egyéb rendelkezések

15.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga: Pedagdgiai programunk egy-egy pél-
danyt elhelyezziik a tanari szobdban, igazgat6i irodaban. Kérésre részletes tajékoztatast is
adunk programunkrol, el6zetes idopont egyeztetése alapjan. Téjékoztatast az intézményve-
zetd, vagy helyettese, illetve a pedagogus kollégak adnak.

A Hazirendet, SZMSZ-t, Tlizrido tervet, a kompetencia mérések eredményeit, a partneri
igénymérések eredményeit, s az ebbdl kovetkezd intézkedési terveket, a kiilonds kozzétételi
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listat nyilvanossagra hozzuk a helyben szokésos mddon: sajat honlap hijan a tanariban elhe-
lyezett faliujsagon.

15.2. A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsi tevékenységet az osztalyfonokok latjak el.
Feladatuk:

- T4jékoztatjdk a tanuldkat arrol, hogy milyen problémaval, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza, tovabba hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel.

- A veszélyeztetett tanuloknal csaladlatogatason megismerik a tanulé csaladi kor-

nyezetét.

- Gyermekbantalmazas esetén kezdeményezik, hogy az intézményvezetd értesitse a

gyermekjoléti szolgalatot.

- Gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesznek az esetmegbeszélésekben, irdsos

kérésre pedagdgiai véleményt szolgaltatnak.

- Tajékoztatast nytjtanak a gyermekek részére szervezett szabadidds programokrol.

15.3. Az iskolai testedzés és iskolai sportkor miikodésének rendje

Intézményiinkben a valaszthatd testnevelés orakkal és a tomegsport, sportkdri foglalkozasok-
kal megvalositottuk a mindennapos testedzés lehetdségét 1-8. évfolyamig. Jelentkezés modja
a Hazirend szabalyai szerint. A nevezett foglalkozasokra a tanuldk jelentkezése onkéntes, de
toreksziink arra, hogy minél tobben jelentkezzenek, részt vegyenek a foglalkozasokon. A fog-
lalkozasok az éves tervben meghatarozottak szerint folynak, amelyet a foglalkozast vezetd pe-
dagogus dokumental. Vele napi kapcsolatban van a tantestiilet valamennyi tagja.
Sportversenyekrdl a tobbi kollégahoz hasonldan az ,,eseménynaptaron” keresztiil is értesiti a
pedagoégusokat. Ez fontos a délutani foglalkozasok esetleges atszervezése miatt.
Rendellenességekrdl koteles tdjékoztatni az intézmény vezetdjét, vagy helyettesét.

Sportkori foglalkozas csoportonként 2*45 perc/hét. Csoportokat a hagyomanyoknak és az igé-
nyeknek megfelelden alakitjuk ki évente.

15.4. A téritési dijakat (tizorai, napkozi, menza...) az 6nkormanyzat szedi be az elére
meghatarozott idéopontokban az 6nkormanyzat gazdasagi irodajaban. A befizetés reg-
gel 8 oratol 16 oraig tart. A befizetés idopontjarol és osszegérol az iskolatitkar elézete-
sen irasban értesiti a sziiloket. A hiaAnyzast el6z6 nap délelott 10 oraig kell jelezni az on-
kormanyzaton. Indokolt esetben a hianyzas napjan reggel 8 6raig a konyhan lehet je-
lenteni, ahol eldontik, hogy elfogadjak az indokot, vagy nem. Ellenkezo esetben ki kell
fizetni a téritési dijat. A hidnyzas utan az érkezést megel6z6 napon 10 oraig szintén az
onkormanyzaton Kkell jelezni, hogy masnap kérjiik az étkeztetést. Indokolt esetben az-
nap reggel 8 oraig szintén a konyhan lehet jelenteni érkezésiinket. Ellenkezo esetben
nem tudjuk az étkeztetést biztositani.

16. Z.aro rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony miitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
sziikség szerint 6nallo szabalyzatok tartalmazzak.
Ezek a szabélyzatok az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei.

A mellékletben talalhat6 szabalyzatok - mint intézményvezetdi utasitasok - jelen SZMSZ val-

toztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabdlyi eldirasok, belsd intézményi meg-
fontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat /SZMSZ/ mddositasa csak a neveldtestiilet elfogadasa-
val, a jelzett kozosségek egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges. (Sziiloi
Munkako6zosség, Didkdnkorményzat)

ALAIRASOK
(Réder Tamas)
igazgatd
Dunakiliti, 2025. januar 23.
(Arany Eszter) (Hajosné Danis Edina)
didkonkormanyzatot segitd tanar SZM elndke
Dunakiliti, 2025. januar 23. Dunakiliti, 2025. januar 23.
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1. szamu melléklet:
Az igazgaté munkakori leirasa

1. Altalanos rész:

1.1. Iskola neve, cime:

1.2. Munkakort betolto:

1.3. A munkaltatéi jogokat a tankeriilet igazgatoja gyakorolja.
1.4. Heti munkaideje:

1.5. Képzettségi elofeltételek:

1.6. Végzettsége:

1.7. Tovabbi szakképzettsége:

A kozoktatéasi intézmények vezetdinek feladatait altalaban a 2011. évi CXC torvény a
Nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.) 68. §-a kiilondsen a 69. §-a tartalmazza.

2. A munkakor célja:

Az intézmény egyéni felel0sségli irdnyitasa, a szakszerd és torvényes miikodés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagogiai munka, az ésszerli és takarékos
gazdalkodas biztositasa.

2. 1. Alapveto felelosségek, feladatok:

Az
igazgatd az intézmény egyéni feleldsségli vezetdje. Feleldsséggel tartozik a fenntartonak, dia-
koknak és nevel6testiiletnek a NKt.-ben, rendeletekben és iskolai szabalyzatokban szamara
meghatarozott feladatok ellatasaval, valamint az iskolavezetés mas felelds tagjai altal vezetett
munkateriiletek feliigyeletével.

Alapveto feladata a pedagdgiai iranyitds, da munkakorében foglalkoznia kell személyzeti -
munkaltatoi, gazdalkodasi és hivatali - adminisztrativ feladatokkal is.
2.2. A pedagogiai iranyitas feladatait a Nkt. a kovetkezokben hatarozza meg:
- a neveldtestiilet vezetése
- a neveld-oktatomunka irdnyitasa és ellendrzése.

Az igazgatd a kozponti tantervi eldirdsoknak €s a helyi tarsadalom igényeinek figye-
lembevételével, a neveldtestiilettel egyiitt kialakitja az iskola pedagogiai programjat, gondos-
kodik annak megvaldsitasarol, az eredményesség €s hatékonysag tervszerii €s rendszeres ellen-
Orzésérdl, a vizsgalati eredményeknek megfelelden sziikség szerint modositja a programot - a
torvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.

Feleldsségi korében gondoskodik a nevel6-oktatdbmunka targyi, személyi és szervezeti
feltételeirdl, a demokratikus iskolai légkor kialakitasarol.

Az igazgato - vezetdtarsaival munkamegosztasban - tervezi, szervezi, elemzi és értékeli
a nevel6-oktatomunkat, de vannak feladatai a veégrehajtas teriiletén is.

Igy:

o FElokésziti, megszervezi az iskola pedagogiai programjanak kialakitasat, elkésziti vagy
elkészitteti, neveldtestiileti dontésre eldterjeszti a program tervezetét. A programkészi-
tés kdzben is egyezteti az elképzeléseket a fenntartoval, majd a programot a Nkt.-ben
eldirt moédon - a sziildi €s diakszervezetek véleményezési jogat biztositva - a nevelotes-
tiillettel elfogadtatja.

e FElkésziti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkozo javaslatokat, s azt a
neveldtestiilettel elfogadtatja.

e Az igazgat6 dolga és felelssége az SZMSZ-tervezet eldkészitése, vitara bocsatésa, el-
fogadtatasa.

53



A munkak6zdsség-vezetok javaslatai alapjan jovahagyja a nevelOk tervez6 munkéjat, a
tanmeneteket, osztalyfonoki és napkdzis foglalkozasi terveket, szakkori munkaterveket.
A neveldtestiilet véleményezési jogkorének és az SZMSZ, elbirasainak megfeleléen
megbizza a munkdjat segitd vezetoket és feleldsoket és elkésziti a tantargyfelosztast
(ami tartalmazza az osztalyfonokok, napkozis csoportvezetok beosztasat is).
El6terjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik annak erre jogosult forumokon (neve-
16testiilet, Sziil6i Munkako6zdsség, didkonkormanyzat) megvitatdsarol és egyetértéssel
valo elfogadasarol.

Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott tordédést igényld (hatranyos helyzetii,
veszélyeztetett és a tehetséges) tanulok megfeleld foglalkoztatasat szolgald eljarasokat.
Iranyitja és figyelemmel kiséri a tanuloi kozosségek ¢életét, fejlodését, eldsegiti szabad-
idejiik kulturalt eltoltését.

Biztositja az iskola tanuldi és feln6tt kozosségeinek demokratikus jogait.

Gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezésérol, biztositja a tantestiileti
dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili informaciddramlast. Biztositja,
hogy valamennyi nevel6 megismerje a legfontosabb kdzponti és iskolai dokumentumo-
kat, ellendrzi ezek eldirasainak, szellemének érvényesiilését, a neveldtestiileti hataroza-
tok végrehajtasat.

Tamogatja a pedagogusok tervszerii €s folyamatos dnképzését, eldsegiti az 1jito és kor-
szerli torekvések kibontakozasat. Elkésziti a kozéptava 5 évre szolod tovabbképzési
programot és a tanitdsi évre sz6l6 beiskolazasi tervet.

VezetOtarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi a feleldsok munkajat.
A tanitasi o0rdk és a tanoran kiviili foglalkozasok rendszeres latogatdsaval, a nevelok
egyetértésével végzett, tOliik bekért felmérések és beszamolok, valamint a folyamatos
megfigyelései Gtjan ellendrzi a neveld-oktatdbmunka szinvonalanak és eredményességé-
nek alakuldsat.

A pedagdgiai program egyes elemeinek ,,bevaltasat” tervszerii és rendszeres belsd és
kiils6 vizsgalatokkal is kontrollalja. Ezen elemzések és tapasztalatok, valamint a veze-
tok és felel6sok beszamoloi alapjan félévkor és a tanév végén rendszeresen, a munka-
tervben meghatarozott alkalmakkor (pl. egy vizsgalat utani testiileti értekezleten) kiilon
is értékeli a tantestiilet munkdjat, az értékelést veliik elfogadtatja.

A kiemelkedd, illetve tartdsan jo munkat végzd dolgozokat az iskola bels6é szabalyzata-
iban rogzitett egyeztetési kotelezettségek betartasaval jegyzOkonyvi dicséretben, pénz-
jutalomban, mindségi bérpotlékban, béremelésben részesitheti, kitiintetésre felterjeszt-
heti.

Gondoskodik a munkafegyelem €s a torvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat vét-
kesen megszegd dolgozd térvényes feleldsségre vonasarol.

a. Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

Az igazgato, mint munkaltato:

Elkésziti az iskola munkaer6-gazdalkodasi tervét, annak alapjan a betdltetlen allasokra
palyazatot hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.
Elkésziti, az iskola vezetdségével és a pedagdgusokkal egyezteti a neveldk és a kiilon-
bo6z6 feleldsok munkakori leirasat, s ha sziikséges, modositja azokat.
Ellendrzi a dolgozok munkaviszonyéaval kapcsolatos nyilvantartdsok (adminisztracio)
vezetését.
Az intézményvezetd bizza meg a kovetkezd vezetdket:

igazgathelyettes
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munkakdzdsség-vezetok
felelosoket: (a pedagdgusmunka mellett ellatandé feladatokra)
fegyelmi bizottsag vezetdje és tagjai
szakkorvezetok
tankonyvfelelds
munkavédelmi felelds
egyéb dolgozokat: fejlesztd pedagogus
iskolatitkar
Az igazgatd felelOsségi korébe tartozik egy olyan tantestiileti 1égkor kialakitasa, amely-
ben minden pedagogus — a kotelezd érvényli torvények és belsd szabalyzatok betartasaval
—apedagogiai program szellemében alkoto értelmiségi munkat végezhet. Ennek érdekében
torekszik az iskola dolgozoinak alapos megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére és elisme-
résére, a neveldtestiiletben az egymast segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezaltal a
tanulok személyiségének épiilését szolgald pedagogus-didk viszony kialakitasara.
2.4. Hivatali vezet6ként az igazgato:
e Szervezi az iskola ligyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint;
e Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedése-
ket, ezekrdl naprakészen tajékozott, és intézkedik a tanév kozben érkezett rendele-
tek tantestiiletben valé megismerésérol és végrehajtasarol;
e A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozzé érkezett tanulokat érintd
kérésekre.

2.5. Az igazgat6 koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

e A fenntartd jovadhagydsa alapjan szervezi a munkat.

e Az ¢év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri a gazdalkodasbol adodo teljesi-
tést, felkésziil a sziikséges modositasokra.

e Folyamatosan gondoskodik az intézmény takarékos gazdalkodasarol.

e Ha sziikséges beszamol a gazdalkodas teljesitésérdl a fenntarto, illetve a belsé sza-
balyzatok rendelkezései szerint.

2.6. Kozvetlen munkakapcsolatok:

Az igazgato vezetési feladatait az igazgatohelyettessel, a miivészetoktatasi intéz-
mény vezetdjével, egyiitt gyakorolja. A munka- és feleldsség-megosztasrol munkakori
leirasban rendelkeznek. Helyettesével kozdsen elkészitett rend szerint tartézkodik az
iskoldban. Egyiittesen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket 6sszehangoljak, egymas
tekintélyét megovjak, minden lIényeges eseményrdl, ligyrél egymast kdlcsondsen tajeé-
koztassak.

Az igazgato szoros kapcsolatot tart tovabba az iskolan beliil:
e A didkonkormanyzattal,
e A szakmai munkakozosségekkel,
e A munkaltato érdekvédelmi szervezetekkel,

az iskolan kiviil:
e A fenntartd illetékes vezetdjével vagy bizottsagaval,
e A sziiléi munkakozosséggel,
e A sziildkkel: - sziildi értekezletek, - egyéni fogadoorak formajaban,
e Aziskola érdekében létrehozott alapitvany kuratdriumaval,
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e Az iskola korzetében mikodo ovodaval,

e A pedagbgiai szakmai szolgaltatast, ellendrzést ellato intézetekkel (a nevel0k
tovabbképzése, mérések, vizsgalatok, elemzések megszervezése érdekében),

o A kozépfoku tanintézetekkel (a tanulok beiskoldzasdnak érdekében),

e Az iskolat timogatd helyi tarsadalmi szervezetekkel, az iskolaorvossal.

3. Hataskor:
3.1. Az igazgat6 dontési hataskorrel tartozik:
A felné6tt dolgozokra vonatkozdan

e A pedagdgusok munkabeosztasa, tantargyfelosztas,

e A nevelOk egyéni orarend-Osszeallitasi kérelme,

e A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa,

e A fegyelmi eljaras inditasa,

e Rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa,

A tanulokra vonatkozoéan

e Az iskolaba felvett tanulok osztalyokba vald beosztasa, napkozi otthonba, ta-
nuldszobaba torténd felvétele,

e A tanuldk iskolai szervezett étkeztetésben valo részvétele,

e A tanuldk felmentése a kotelezo iskolai foglalkozasok latogatasa alol, vagy
mentesitése egyes tantargyak tanulasa aldl (ha a tanul6 egyéni adottsagai, hely-
zete ezt indokoltta teszi),

e A tanulmanyi idé megroviditése, egyes tantargyak tobb évfolyamra megallapi-
tott tantervi kovetelményeinek egy tanévben valo teljesitése,

e A tankotelezettség kezdete, id6tartamanak meghosszabbitasa, felmentéssel
kapcsolatos ligyek (az 6voda, illetve a nevelési tanacsadd szakvéleménye alap-
jé,l'l),

e Nem az iskola korzetébe lako tanulok felvétele,

e A NKkt.-ben felsoroltakon kiviil ingyenes szolgaltatasok, a szocialis helyzet
alapjan adhat6 kedvezmények.

Az igazgato az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

3.2. Mas vezetokre atruhazott hataskorok:
Az altalanos igazgatohelyettesre:
e Az iskolaban, illetve a napkoziben dolgozé pedagdgusok munkajanak segitése,
ellendrzese €s értekelése, a munkakozosségeik tamogatasa.
e Aziskolai dolgozok személyi nyilvantartasanak vezetése.
e A technikai dolgozok feletti munkaltatdi jogokbol a munkabeosztés, a munka-
kori leirasok elkészitése, munkajuk ellendrzése, értékelése, jutalmazasa, sza-
mukra rendkiviili feladatok kijelolése.

A miivészetoktatasi intézmény vezetojére:
e A szakmai 6ndllosag biztositasa érdekében az intézményben folyd szakmai
munka irdnyitasa, szervezése mellett a tanarok munkajanak segitése, ellendr-

zése, értékelése.

4. A teljesitményértékelés modszere:
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Evente irdsos beszamolo a pedagdgiai program végrehajtasarol a fenntartonak. A
beszamolo tartalmazza a tanévben végzett vizsgéalatok, a megtartott vizsgak eredmé-
nyeit, a tanulmanyi versenyek, a beiskoldzas és a tanévvesztések adatait, a koltségve-
tési keretek felhasznalasarol szolo jelentést.

Esetenként tematikus beszamolo a fenntart6 €s sziiloi kozosségek kérésére.

Datum:

Tankeriilet igazgato

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden
elismerem.

Datum:

2. szami melléklet: Az iskolai igazgatohelyettes altalanos munkakori leirasa

1. Altalanos rész:

1.1. Iskola neve, cime:

1.2. Munkakért betolté:

1.3. Az intézményvezetonek van alarendelve, t6le kaphat utasitasokat.
1.4. Heti munkaideje:

1.5. Képzettségi eldfeltételek:

1.6. végzettsége:

1.7. tovabbi szakképzettsége:

Szakmai munkajat az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott nevelési-oktatasi
célkitlizések gyakorlati megvalositdsanak vezetdi oldalrol torténd érvényesitésével, valamint az
intézményi mindségiranyitasi programban meghatarozott mindségi alapelvek példamutato ér-
vényesitésével végzi. Gyakorlati vezetdi munkdja soran érvényesiti azt az etikai torvényt, mi-
szerint intézkedései az intézményvezetdvel azonos szemléletbdl fakadnak. Vezetdi beosztasa-
hoz kapcsolodo bizalmas adatokat €s informaciokat hivatali titokként kezeli.

Az igazgatohelyettes az igazgato elsé helyettese, az igazgato kozvetlen munkatarsa. Az igaz-
gat6t tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti. Ilyenkor utalvanyozasi joggal is
rendelkezik, a hazipénztar 0sszeghatardig. Az igazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat az
alairasi joggal is rendelkezik. Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén helyettesiti. Intézkedéseirdl
az intézmény vezetdjét tajékoztatja. Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza.
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Ellendrzi az igazgat6 utasitasainak végrehajtasat és az igazgatd Gtmutatdsai szerint intézke-
dik az intézmény mindennapi életében eléforduld iigyekben. Munkajat tervszeriien végzi, fel-
adatairdl feljegyzést vezet.

Heti munkaideje: 40 ora, amelybdl kotelez6 draszama heti 8 ora.

Az intézményben val6 tartozkodasanak rendje hétfétd] péntekig 72 — 15 oraig. Valtozo felada-
tokra: 5 ora/hét.

Vezetéi tigyeletet lat el: 2 nap/hét (732 — 152 6raig)
Id6beosztasa a munkakdri feladatokhoz igazodik.
Beosztasaval jaro altalanos és rendszeres feladatainak korében:

A nevel6testiilet tagjaként alakitdja és részese a joO munkahelyi 1égkornek; részt vesz a testiileti és
vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitdjaban; szavaz, €s a hatdrozatok meghozatalat kove-
tden tdmogatja végrehajtasukat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja ¢és ellendrzi a tanarok munkajat az intézményvezetd utasitds alapjan;
ismeri a tanterv, a szervezeti és miikkodési szabalyzat, illetve az ellendrzési terv, az intézményi
munkaterv rendelkezéseit.

Biztositja az egyes nevelési szinterek, az iskola partnerei kdzotti 6sszhangot, az dllando kapcsola-
tot.

Ismeri az intézmény gazdalkodasat és koltségvetését.

Elkészitteti a tanmeneteket; ezeket a munkakdzosség-vezetok véleményezése utan az igazgato elé
terjeszti jovahagyasra.

Meghatarozott rendszerességgel (harom-négy hetente) un. informacios lapot allit 6ssze, melyek a
vezetdvel egyeztet

Tanév elején oOralatogatasi tervet készit, melyet egyeztet az igazgatoval.

Rendszeresen — heti 1 6raban — latogatja a tanitasi orakat, és tandran kiviili foglalkozasokat; ellen-
Orzi a tandrok Orara val6 felkésziilését, a tanmenetek betartasat, az osztalynaplok vezetését; tapasz-
talatait megbesz¢éli az érdekeltekkel.

Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd, illetve palyakezdd pedagdgusokat.

Segiti a didkonkormanyzat munkdjat, részt vesz Osszejoveteleiken; szervezi €s iranyitja a mod-
szertani munkakozosségek munkéjat, az intézményi tinnepélyeket és megemlékezéseket.

Az igazgatoval egyiitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi €s ellendrzi a tanoran kiviili fog-
lalkozasokat (szakkort, tomegsportot, tanulmanyi kirandulast, stb.).

Ellendrzi a neveldi-oktatoi modszerek, az egyéni korrekcid eredményességét és hatékonysagat;
szervezi a potlo foglalkozasokat.

Elkésziti (elkészitteti) az intézmény Orarendjét; megszervezi €s ellendrzi az iskolai ligyeletet.
Megtervezi a helyettesitések elosztasat, a szakszerliséget, a helyettesitési rendet, és betartja a do-
kumentacids fegyelmet.

Elkésziti az iskola tantargy-felosztasat az igazgatoi instrukci6 alapjan, tervezetet készit a kovet-
kez6 év tanuldcsoportjairdl, azok 1étszamarol, a beiskolazandé 0j tanuldkrol.

Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat

Elokésziti a tantestiileti értekezleteket, a munkakdzosségek iiléseit, az osztalyozo- és munkaérte-
kezleteket; ellendrzi a tanulok nyilvantartokonyvét, a térzskonyvet, €s az anyakonyvet.
Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztasarol, egységes kitdltésérol, vezetésérol,
ezeket rendszeresen ellendrzi.

Az igazgatoval és az iskolatitkarral egyiitt elkésziti a pedagdgusok szabadsagolas tervét.
Szakszerlien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo- és javitovizsgakat.
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Az igazgatdval tortént megbeszElés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszol-
galtatasokat.

A targyhot kovetd 10-ére ellendrzi és Osszesiti a tilorakat €s a helyettesitéseket; vezeti a helyette-
sitési naplot.

lendriz, kézjegyével lat el.

Ellenérzi a technikai dolgozok munkavégzését (munkaidé betartdsa, munkavégzés mindsége,
anyagfelhasznalas)

Szervezi és koordinalja a tornacsarnok iskolai tevékenységgel €s partneri igénybevétellel kapcso-
latos eseményeit.

Rendszeres szakmai kapcsolatot tart fenn az intézménnyel egyiittmiik6doé partneriskolaval, szer-
vezi, koordindlja a teriilet feladatait.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény intéz-
ményvezetdje alkalmanként megbizza.

3. szamu melléklet: Munkakozosség-vezeto altalanos munkakori leirasa

1. Altalanos rész:

1.1. Iskola neve, cime:

1.2. Munkakort betolto:

1.3. Az intézményvezetonek van alarendelve, t6le kaphat utasitasokat.
1.4. Heti munkaideje:

1.5. Képzettségi elofeltételek:

1.6. végzettsége:

1.7. tovabbi szakképzettsége:

2. A munkakér célja:

Az intézményben foly6 neveld- oktatdmunka szakmai szinvonalanak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakterliletek munkdjanak tervezésében, ellendrzésében ¢€s értékelésében. Az
iskolai belsd tovabbképzések szervezése.

3. Alapveto felelosségek, feladatok:

e A szakmai munka-k6zosségvezetok iranyitjak a munkak6zosség tevékenységét, feleldsek azok
szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatds szinvonaldért.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Ismerik a kdzoktatas fejlesztési programjat, a Nkt.-t, az alapfokl nevelés- oktatasra vonatkozo
jogszabalyokat.

e Szakteriiletiiknek megfelelden részt vesznek az iskola pedagodgiai programjanak, a munkako-
z0sséggel egyiitt a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

e Minden év junius 25-ig értékelik a munkakdzosség egész évi munkajat, elkészitik a kdvetkezo
tanév munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

o Alkoté mdédon kdzremiikodnek az iskolai miikddési szabalyzat 1étrehozasaban, mddositasaban.

e Javaslatot tesznek a szakteriiletiikhoz tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra, véle-
ményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

e Modszertani és szaktargyi értekezleteket tartanak, bemutato foglalkozasokat szerveznek.

e Tantargycsoportjukban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek.

e Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara, ennek alapjan felmérik és értéke-
lik a tanulok tudas- és képességszintjét.
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e Azintézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhetnek.

e Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

o Onképzésiik példamutato, segitik munkakozdsségiik tagjainak a tovabbképzést is, ebben igény-
lik a szaktanacsadok segitségét.

e Részt vesznek szakmai palyazatokon, 6sztonzik és segitik ebben kollégaikat is.

e Fokozott figyelemmel segitik a munkak6zosségiikben dolgozé pélyakezdd nevel6k mun-
kajat.

o Flbiraljak és jovahagyasra javasoljdk a munkakdzosség tagjainak tématervezeteit, foglalkozasi
terveit, ellendrzik a kdvetelmények megvaldsitasat.

e Ellendrzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedé-
seket kezdeményeznek az igazgatonal, javaslatot tesznek a jutalmazasra és Kitiintetésre.

e Rendszeresen, legalabb félévenként egy alkalommal 6rat [atogatnak a munkakdzosség tagjainal,
tapasztalataikat megbeszélik.

e Rendszeresen ellendrzik a dolgozatok, hazi flizetek, a témazaro feladatlapok vezetését és javi-
tasra vonatkozo intézményi megallapodasok betartasat.

e Iranyitjak az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzik és elemzik a tapasz-
talatokat, levonjak a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a hianyossagok felsza-
moldsara.

o Latogatjak a felzarkoztatd és tehetséggondozo foglalkozasokat is. Tapasztalataikrol irasbeli fel-
jegyzést készitenek, errdl tajékoztatjak az intézményvezetst.

e Negyedévenként ellenérzik a munkakozosséghez kapcsolodod tantargyak osztalyzatait.

e Figyelemmel kisérik a feliigyeletiik ala tartozo szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot
tesznek a fejlesztésre.

o Aprilis végén tajékoztatjak az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

e Tapasztalataik alapjan feleldsséggel nytjtanak informaciokat a dontések eldkészitésében az in-
tézményvezetdnek.

o Képviselik a munkakozdsség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktandcsadok elott,
az intézményi dontésekrol tajékoztatjdk a munkakozosség tagjait.

4. Kiegészit6 informaciok:
Munkakériilmények:

e Munkdjdhoz az iskolavezetés a fenntart6 jovahagyasaval heti egy ora kedvezményt biztosit €s
potlékot folyosit; s az 6rarendet uigy alakitja, hogy a munkak6zosség tagjainal oralatogatast vé-
gezhessen.

5. A teljesitményértékelés modszere:
e Evente osszefoglalo elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a nevelbtestiilet sza-

mara, az intézményvezetd igénye szerint adatokat szolgaltat a munkateriilet helyzetérél.

Datum:

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6en elismerem.

Datum:
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4. szamu melléklet: A szaktanar altalanos munkakori leirasa

1.Altalanos rész:

1.1. Iskola neve, cime:

1.2. Munkakort betolto:

1.3. Az intézményvezetonek van alarendelve, t6le kaphat utasitdsokat.
1.4. Heti munkaideje:

1.5. Képzettségi elofeltételek:

1.6. végzettsége:

1.7. tovabbi szakképzettsége:

Kozvetlen felettese: munkakdzosség-vezetd, vagy igazgatohelyettes

Szakmai munkajat az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott nevelési-oktatasi
célkitizések figyelembevételével, valamint az intézményi mindségiranyitasi programban meg-
hatarozott mindségi elvek alapjan végzi. Mint szaktanar erdsiti a munkak6zosségi és neveldtes-
tilleti kohéziot, hatékonyan jarul hozza az iskola imazsanak noveléséhez.

2. A munkakér célja:
Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantdrgyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.

3. Alapveto felelosségek és feladatok:

A pedagodgus feleldsséggel és 6ndlldan; a tanulok tudasanak, képességeinek €s személyiségé-
nek fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakéri kotelességeit altalaban az Nkt., a PU-
ETV, az iskola SZMSZ-a, pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzak.

Nevel6-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a médszerek
¢s a taneszk6z0k szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban ren-
delkezésre allo programokat és tankdnyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepcidja
alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevé, a képes-
ségek fejlesztését célzo idétervet/tanmenetet készit.

- Tanitési oraira €s a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szaksze-
rlien és pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

- Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésbb 2 héten beliil kijavitja
és kijavittatja. A dolgozatiras id6pontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével tanartar-
saival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tobb témazaro
dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras elotti utolso témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb egy
héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik
egylitt értékeli.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassibb tempdban halado gyerekek
szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet.
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- A szaktargyaban kimagaslo6 teljesitményt és kreativitast mutatd tanuldkat az iskola lehetdsé-
geinek kihasznaldsaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (helyi szakkor, tanulma-
nyi versenyre valo felkészités, kozponti tehetséggondozo szakkor).

- Orain optimalisan felhasznélja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket. Gon-
doskodik a szaktargyahoz tartoz6 szertari anszemléltetd eszkdz-allomany fejlesztésében.

- Az iskola pedagodgiai programjaban meghatdrozott - szaktargyaval kapcsolatos - szabadid6s
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet valla.

- El6zetes megallapodas szerint a kotelezd draszamaba beszdmithatok a kovetkezd feladatok:
(pl.) szakkori foglalkozasok, énekkar, sportkor, tehetséggondozas, felzarkoztatd foglalkozas,
napkozis foglalkozas.

- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6zo potlékokkal dijazott feladatokat (osz-
talyfonok, szakmai munkakozosség vezetdje, didkonkormanyzat vezetdje) €s feleldsi tevé-
kenységeket (pl. palyavalasztasi felelds, tankonyvfelelds).

- A SZMSZ-ben meghatarozott mdédon torténd megbizassal az éves munkatervben rogzitett
idépontban 6rakozi ligyeletet vallal; beoszthato a napkozis étkeztetés feliigyeletére, sziikség
szerint - az iskolavezetés utasitasara - helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracids munkat: pontosan vezeti az e-
naplot; a tanulok érdemjegyeit beirja az e-naploba; megirja a javitd- és az osztalyozo- vizsga
jegyzOkonyveit.

- A pedagdgus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogaddorakon. Hetente egyéni fogado-
orat is tart. A sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrol,
a tanulok elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlodésében felmeriilo problémakat.

- A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbe-
sz¢€léseken; joga van véleményével a kdzos dontésekhez hozzajarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepségen.

- A szaktanar kotelessége szakmai €s pedagogiai tudasanak allandé gyarapitasa, a szaktargya
korébe tartozoé 11j tudomanyos eredmények megismerése €s a szakmodszertani fejlesztések ko-
rében valo tajékozodas.

- Megbizés alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatasaban (tankdnyvosztas); meghatarozza és
kozli a sziilokkel a szaktargyaban hasznalatos irdszer és egyéb taneszkoz-sziikségletet, tapasz-
talatai alapjan javaslatot tesz a rdszoruld tanulok tanszer-segélyben vald részesitésére.

- Munk4janak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a foglal-
kozés helyén. Akadélyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit és a
tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.
- Aktivan részt vesz szakmai munkak6zdssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival on-
képzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit.

- Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban; a munka-k6zosségvezetd felkérésére tovabb-
képzési célu eldadast tart.

- Szaktargya tanitasaval egy idében minden pedagogus kotelessége a tanulok személyiségé-
nek a neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcid mentén valo fejlesztése; a
pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel ki-
séri a tanulok egyéni fejlédését; ennek eldémozditasa érdekében egyiittmiikodik az osztalyfo-
nokokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.

4. A teljesitményértékelés modszere:
- az iskolavezetés 6ralatogatésai;
- atanulok tudasanak felmérését szolgalo vizsgalatok eredményet;
- Vvizsga- és versenyeredményei;
- Evenként irasbeli vagy szobeli beszamold a munkakozosség-vezetd, illetve az is-
kolavezetés altal megadott szempontok alapjan.
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Datum:

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden
elismerem.

Datum:

5. szamu melléklet: Pedagégus (altalanos munkakori leiras)

1.Altalanos rész:

1.1. Iskola neve, cime:

1.2. Munkakért betolté:

1.3. A intézményvezetének van alarendelve, tle kaphat utasitasokat.
1.4. Heti munkaideje:

1.5. Képzettségi elofeltételek:

1.6. végzettsége:

1.7. tovabbi szakképzettsége:

Kozvetlen felettese: az adott teriiletért felelés igazgatd

Szakmai munkajat az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott nevelési-oktatasi
célkitlizések figyelembevételével, valamint az intézményi mindségiranyitasi programban meg-
hatarozott mindségi elvek alapjan végzi. Mint az intézmény kozalkalmazottja erdsiti az alkal-
mazotti kozosségi kohéziot, hatékonyan jarul hozza az iskola imazsanak noveléséhez.

I. A pedagogus jogai

A pedagdgust munkakorével 0sszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

- Személyét, mint a pedagdguskozisség tagjat megbecsiiljek, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

- A pedagdgiai program €s a helyi tanterv keretei kozott a tananyagot, a nevelés és tanitas
modszereit megvalaszthatja.

- Irényitsa és értékelje a tanulok munkajat.

- Mindsitse a tanulok tudasat.

- Hozzajusson a munkdjéhoz sziikséges ismeretekhez.

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.
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Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiona-
lis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

1I. A pedagogus kotelezettségei.:

I. A pedagégus feladatai altalaban:
A pedagogus a tanuldk oktatasa-nevelése érdekében dnalldan végzi munkajat, f6 feladata a tanités
¢és nevelés, a tanulokkal és tanulocsoportokkal vald kozvetlen foglalkozas. Munkakdri kotelezett-
ségeinek tartalmat és kereteit a Puétv., Kozoktatasi Torvény, a Kdzponti programok, képzési
programok, az iskola pedagogiai programja €s helyi tanterve, az iskolai munkaterv, a nevelGtes-
tiillet hatarozatai alkotjak. A pedagdgus munkajat az igazgatd, a kozvetlen felettes igazgatohelyet-
tes valamint a munkak6zosség-vezetd utasitasai szerint végzi.

Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, - jogszabalyok €s helyi szabalyok szabta
kereteken beliil — modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Neveld-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgato altal meghatarozott iddpontban a munkak6zosség-vezetdnek jovahagyasra bemu-
tatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészi-
téssel — tobb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie
kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

Rendszeresen értékeli a tanulok teljesitményét.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésobb 14 napon beliil ki-
javitja. A témazard dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, a sziik-
séges szakmai instrukcidkat megadja a tanulonak.

A tanulok fejlodését figyelemmel kiséri, azt lehetdségei szerint maximalisan fejleszti.

A sziiloket és a tanulokat az oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot figyel-
mezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek.

NN L A

A sziilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Neveld-oktaté tevékenységében, a tanitas soran a tajékoztatast és az ismereteket tar-
gyilagosan és tobboldalian nyujtja.

Munkaja soran a tanulok és kollégai emberi méltosagat tiszteletben tartja.

Munkaja minél hatékonyabb végzése érdekében egyiittmiikodik a neveldtestiilet tag-
jaival.

Munkaja soran betartja és a tanuloktol is szamon kéri az 0vo- és védo rendszabalyok
betartasat.

. Feladata az onképzés, a tovabbképzéseken és munkakozosségi munkaban valo aktiv

részvétel, a nevelé-oktato munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken valo
részvétel.

Javaslatot tesz taneszk6zok beszerzésére. Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén
a Munka Torvénykdnyve szerint anyagi feleldsséggel tartozik.

. Kiilon beosztas szerint ligyeletet, helyettesitést lat el.

. Részt vesz az iskola altal szervezett rendezvényeken.

. Részt vesz az iskola sziilo1 értekezletein, fogadd orain.

. Egyes adminisztrativ és szervezései feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel- ok-

tato munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

. Munkahelyétdl valo tavolmaradasa esetén idében, eldre értesiti az igazgatot, vagy az igazga-
tohelyettest.
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9. Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim) az igazgatonak vagy az igazgatohelyettes-
nek azonnal jelenti.

10. Igazgatdi megbizas alapjan osztalyfondki munkat lat el, és a

- munkakozosség-vezetdvel,

- az igazgatohelyettessel, vagy

- azigazgatoval torténd kozos
megegyezes alapjan részt vesz a tanoran kiviili tevékenységekben (didkkor, szakkor, kor-

repetalas, tanulmanyi kirdndulas).

11. A —vonatkoz6 szabalyok szerint — a kozvetlen felettes vagy az igazgaté tilmunka végzésére
kotelezheti

12. Az igazgatd megbizasa alapjan egyéb feladatokat is ellathat.

igazgatd

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, az abban foglaltak elvégzését magamra nézve kote-
lez6en elismerem.

6. szama melléklet: Osztalyfénok altalanos munkakori leirasa

1.Altalanos rész:

1.1. Iskola neve, cime:

1.2. Munkakért betolté:

1.3. Az intézményvezetének van alarendelve, t6le kaphat utasitasokat.
1.4. Heti munkaideje: 40 ora

1.5. Képzettségi elofeltételek:

1.6. végzettsége:

1.7. tovabbi szakképzettsége:

2. A munkakér célja:

Egy osztalyt és annak tanuléit ér6 iskolai fejlesztd hatdsok koordinalasa; a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztaly kozdsségi €letének szervezése.

3. Legfontosabb felelosségek és feladatok:

- Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg egy évre. Munkajat a NAT, az iskola pedagogiai
programja ¢és az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott ta-
nulécsoportnak. Feladata a tanuldok személyiségének alapos, sokoldal megismerése, differen-
cialt fejlesztése; kozosségi tevékenységiik iranyitasa; onadllosaguk, ontevékenységiik és dnkor-
manyz6 képességiik fejlesztése.

- Neveldmunkéjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozési terv és az
osztalyfonoki ordk tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az osztalyfonoki
munkak6zosség hatarozza meg.
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- Személyiség- és kozosségfejleszté munkdja, az iskola pedagdgiai programjaban preferalt alap-
értekek osztalyban valo elfogadtatasa érdekében:

- Torekszik tanuloi személyiségének; csalad és szocialis koriilményeinek alapos megismeré-
sére; a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak; a  gyerekekkel kapcsolatos ambicidinak meg-
ismerésére.

- Egyiittmiikddik az osztalyaban tanitd szaktanarokkal, napkozis neveldkkel.

- Latogatja osztalya tanitasi orait, a tanitasi oran kiviili foglalkozasait; tapasztalatait, észrevéte-
leit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

- Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzdjarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

- Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az intézményvezetd kérésére a ne-
veldtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, ta-
nulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanité pedagoégusokkal megvitatja az addig
tapasztaltakat és a kovetkezd idészak teendoit.

- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a tanu-
lasban. Havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulményi elémenetelét, magatartasat
as szorgalmat. A jegy kialakitdsahoz kéri az osztalyban tanit6é neveldk véleményét.

- Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat, decemberben és majusban intenziv fejlesztd
foglalkozast szervez a bukasra allok szamara.

- Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatitasara, vezeti a tanulds-mddszertani foglal-
kozésokat.

- Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly kozos-
ségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanuldénak a demokratikus kozéleti szerep-
1ésre valo felkésziilésre.

- A helyi tantervben meghatarozott drakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket haszndlja fel az
osztalyban ad6do szervezési és pedagogiai problémak megoldasara. Az osztalyfonoki orak té-
mait a munkak6zosség altal meghatarozott formaban; tanmenetben rogziti.

- Az osztalyfonoki orakon folyo iranyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagogiai prog-
ramjat; de mindenképpen tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatasara valo to-
rekvést. Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasagra; udvarias, kulturalt viselke-
désre; fegyelmezett munkara és tanuldsra; a munka és a dolgozd ember tiszteletére; az dSnmii-
velés igényére; testi-lelki egészség megdrzésére; kornyezetvédelemre; demokratizmusra; 6n-
ismeretre; harmonikus, tarsas kapcsolatokra valo  nevelésnek. Az egyes alapkérdésekkel valo
foglakozas mértékét, a raforditott id6t €s az osztalyfondki tematikaba keriilé egyéb kérdéseket
az iskola pedagdgiai programja; a tanulok fejlettségi szintje és érdeklédése alapjan valasztja ki.
A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdek-
16désének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat: egyesekre a tervezett-
nél tobb vagy kevesebb 1d6t fordithat.

- A neveld munkdja tervezésében az osztalyfonoki tanmenetet foglalkozasi tervvel egésziti ki.
Ebben megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizs-
galatokat, a tanulokkal vald egyéni banasmadd eljarésait; s az osztallyal vald egyeztetés utan a
tanévre tervezett kozos tevékenységeket (munka, kiranduldsok, egyéb rendezvények).

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire; iinnepségeire; szervezi osztalya
szabadidds foglalkozésait oly modon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt szora-
kozas és miivelddés valtozatos formait; kifejlessze benniik a szabadido tartalmas kialakitasanak
igényét.

- Segiti az iskolai didkdnkormanyzat munkajat; felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti tevé-
kenység iranti érdeklodést; az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti benniik
az ehhez sziikséges képességeket.
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- A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanéran kiviili és szabadidos foglako-
zasokat is) értékeli; benniik is kialakitja a redlis onértékelés igényét.

- Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A gye-
rekek életkoranak megfelelden szakmai ismertetésekkel, Onismereti gyakorlatokkal késziti fel
tanuloit a palyavalasztasra.

- Felelds megbizasaval és munkéjanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének, tisz-
tasaganak, berendezési targyainak megorzését.

- Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolédsara; egyiittmiikodik a szii-
16kkel.

- Evente legalabb két alkalommal sziil6i értekezletet és legalabb évi két alkalommal fogadoorat
tart.

- Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét; megbeszéli velik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonat-
kozoan.

- Gondoskodik osztalyaban a sziil6i munkak6zosség mikodeésérol.

- Megszervezi az arra vallalkozé és alkalmas sziilok részvételét a tanulas segitésében, a palya-
valasztasi, iskolai szabadidés programok, kirdnduldsok, tdborozasok szervezésében, az iskolai
alapitvany tdmogatasaban.

- Osztalyfonoki megbizatdsa elsé évében - legkésdbb okt. végéig - a tanuldkat otthonukban
meglatogatja, majd sziikség szerint végez csaladlatogatasokat - szlilok eldzetes értesitésével és
beleegyezésével.

- Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol,
alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret €s elmarasztalas formait.

- Elvégzi az osztalyfonok adminisztracids teendoit, felel az osztalynapld szabalyszeri, napra-
kész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

- A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egylittmiikddik a gyer-
mekvédelmi feleldssel; gondoskodik szdmukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

- A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellendrzébe; rendszeresen ellendrzi, hogy ala-
irattak-e az ellendrzdbe kertilt jegyeket €s bejegyzéseket.

- Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hianyzasait; adatokat szolgéltat osztalyarol az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

- Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket; tovabbtanulasi lap-
jaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

- Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkéjaban, a szakirodalom tanulma-
nyozasat, bemutatod foglalkozast, kiilonb6z6 témaja felmérések kidolgozasat és elemzését vall-
alja.

4. Kiegészito informaciok:
Munkakoriilmények:
- Az osztalyfénokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.
5. A teljesitményértékelés modszere:
- Az osztalyfénok erkdlcesi €s jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok  személyi
biztonsagaért; kulturalt viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért.

- Munk4jarél irdsban beszdmol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok
alapjan.
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- A Paétv., a Knt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi felel6sséggel tartozik az is-
kola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

2025. januar 23.

igazgato
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem.

7. szamu melléklet: A napkozis nevel6 altalanos munkakori leirasa

1.Altalanos rész:
1.1. Iskola neve, cime:

1.2. Munkakort betolto:

1.3. Az intézményvezetonek van alarendelve, t6le kaphat utasitasokat.
1.4. Heti munkaideje: 40 ora

1.5. Képzettségi elofeltételek:

1.6. végzettsége:

1.7. tovabbi szakképzettsége:

2. A munkakor célja:

A napkdzis csoportba tartoz6 tanulok tanorak utan iskolaban toltott idejének célszerti, hasznos,
intenziv foglalkozasokkal valo kitoltése.

3. Alapveto felelésségek, feladatok:

e Nevel6 munkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot
fordit a tanuldk valtozatos foglalkoztatasara.

e Csoportja szamara heti tervet készit; foglalkozasait napkozis hazirend szerint szervezi.

e Legfontosabb feladata tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa; az 6nallo tanulés
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitség-
nyUjtas. Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek a heti rendbe megjelolt tanulményi fog-
lalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészit-
sék. Ezt mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

e A memoritereket lehetdség szerint kikérdezi.

e A raszoruldkat a megadott idOkeretek kozott korrepetalja; vagy segitésiiket tanuldcso-
portok szervezésével biztositja.

e Egyiittmiikddik a csoportjat tanitd neveldkkel.

e A napkozis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatast tevékenységekkel valo ki-
toltése. Az adott idokeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara legalabb heti
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1 alkalommal kultar-, sport-, jaték- és munkafoglalkozasokat szervez. Gondos tervezés-
sel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

e (Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédlobe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol és a tanulok fe-
gyelmezett viselkedésérol.

e Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanuloknak a szabad levegdn vald mozgast,
kikapcsolddast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten iranyitja
tevékenységliket, a gyerekek tanacstalansaga esetén célravezetd pedagogiai 1€pést tesz.

o A foglalkozasok befejezése utan a napkozis munkatarsakkal tortént megegyezés szerint
kiséri a buszokhoz a bejar6 tanulokat.

o Feleldsok valasztasaval és azok munkdjanak ellendrzésével - munkaideje alatt biztositja
az ebédlo, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biz-
tonsagat.

e Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gon-
dos tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

e Alland6 onképzéssel fejleszti tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert
szakmai Gjdonsagokrdl a munkakdzosségben beszamol.

e Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, fo-
gadoorakon; egylittmiikddik az osztalyfonokkel.

e A gyerekek munkajanak 0sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki; a heti
értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot €s a sziiloket.

4. Kiegészito informaciok:

Munkakoriilmények:

Munkaideje délutanra is esik; a tanorak befejezésétol a napkozi végéig (az aktualis tantargyfel-
osztas szerint), a buszok induldsaig felelds a gyerekek foglalkoztatasaért, a foglalkozasok szii-
neteiben is.

5. A teljesitményértékelés modszere:

Félévente az iskolavezetéstdl kapott szempontok alapjan irdsban beszdmol a gyerekek tanul-

manyi eredményének, magatartdsanak alakuldsardl; a szabadidds tevékenységek sikerességé-
rol.

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve koételezden
elismerem.

8. szamu melléklet: A didkonkormanyzatot segité pedagogus munkakori leirasa

1.Altalanos rész:
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1.1.
1.2
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.

Iskola neve, cime:

Munkakort betolto:

Az intézményvezetonek van alarendelve, téle kaphat utasitasokat.
Heti munkaideje:

Képzettségi elofeltételek:

végzettsége:

tovabbi szakképzettsége:

2. A munkakor célja:

Az iskolai didkonkorményzat mitkddtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti

feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet és
a gyermekkozosségek igényeinek dsszehangolésa.

Alapvet6 felel6sségek, feladatok:

- Szervezi iranyitja a didk-onkormanyzati valasztasokat.
- Javaslatot tesz a nevel6testiiletnek a didkonkormanyzat hataskorének meghataroza-
sara, ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmaz6 leirdsara.
- Elkésziti a didk-Onkormanyzati vezetok ¢€s képviselok megbizolevelének tervezetét,
ezt elfogadtatja a neveldtestiilettel és a didkok kozosségével.
- A didkdnkormanyzat a nevel6testiilettdl kapott hataskorén beliil 6nalloan miikodik. A
segitd tanar mindig részt vesz a didktandcs iilésein, de csak a tanulok altal igényelt mo-
don vesz részt a munkaban.
- Osszehivja és a didktanacs elndkének megvalasztasaig levezeti a didktanacs
alakul6 tlését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat térvényes jogait ¢és
iskolai hataskorét.
- A diaktanacs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget  nyujt
a kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.
- Biztositja a diakonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, eldse-
giti az iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.
- Gondoskodik a diakonkormanyzat munkatervében szerepld programok eredményes
megszervezésérdl. Személyesen, vagy kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a felndtt
feliigyeletet a diakonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken az iskolai hazirend be-
tartasaert.

- Képviseli a didkonkormanyzatot a nevel6testiilet, SZM, fenntart6 eldtt (ahol ezt a didk-

vezetd nem teheti meg).

3. Kiegészito informaciok:

A teljesitményértékelés modszere:

Eves beszdmold neveldtestiileti és iskolagylilésen.

Pénziigyek:

A DOK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban lefektetett elvek alapjan szakmai se-

gitséget nyujt a pénziigyek takarékos ésszerii kezeléséhez.

Munkakoriilmények:

Feladatait pedagdgus-munkaja mellett 14tja el
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Datum:

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden
elismerem.

Datum:

9. szamu melléklet: Tanoran kiviili foglalkozast szervezé pedagégus altalanos munka-
kori leirasa

Szakmai munkdjat az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott nevelési-
oktatasi célkitiizések figyelembevételével, valamint az intézményi mindségiranyitasi program-
ban meghatarozott mindségi elvek alapjan végzi.

Az iskola Pedagdgiai Programjdban meghatarozott nem kotelezd tanoran kiviili foglal-
kozéasokra torténé megbizas az intézményvezetd jogkore. A megbizott pedagogus feladatai a
foglalkozasokkal kapcsolatban:

1. Az igazgato felkérése alapjan — az indithat6 foglalkozasok, szakkorok tiikrében — a leadott
sziild1, tanuldi nyilatkozatok figyelembevételével Osszeallitja az adott tanév foglalkozasi
tervét, az alabbi szempontok szerint:

- aziskola Pedagogiai Programjaban megfogalmazott nevelési-oktatasi alapelvek
- az iskola, éves munkaterve

- atanulok érdeklddeési kore

- atanulok egyéni képességeinek kibontakoztatasa

- tehetséggondozas

- aszilé, mint nevelOpartner igényei

2. A szakkori naploban elkésziti a tanuloi névsort, nyilvantartast vezet a tanulok foglalkoza-
sokon val¢ részvételérdl, ill. a feldolgozott témakrol.

3. Az éves foglalkozasokat a terv szerinti itemezésben megtartja. (Az esetleges modositasokat
egyezteti az iskolavezetéssel.)

4. A tanoran kiviili foglalkozasokrdl, szakkorokrdl félévente jelentést tesz.

10. szamu melléklet: Iskolatitkar altalanos munkakori leirasa
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1.Altalanos rész:

1.1. Iskola neve, cime:

1.2. Munkakort betolto:

1.3. Az intézményvezetonek van alarendelve, t6le kaphat utasitdsokat.
1.4. Heti munkaideje:

1.5. Képzettségi elofeltételek:

1.6. végzettsége:

1.7. tovabbi szakképzettsége:

2. A munkakor célja:

Az intézmény szervezeti-miikodési szabalyzataban meghatarozott adminisztracios feladatok fe-
lelds végrehajtasa.

3. Feladatai:

A sziilok, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy
az ligyben illetékeshez juttatdsa. Minden intézkedésrol tajékoztatja az igazgatdt vagy
helyettesét.

A gazdasagi-hivatali adminisztracio ellatasa. Bonyolitja az intézmény levelezését, el-
végzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kezeli az tigyiratokat. Figye-
lemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol gondoskodik.
A hivatalos lizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

Ellatja a kedvezményes utazassal kapcsolatos adminisztraciot.

Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

Elvégzi a pedagdgus igazolvanyok kiallitasat, nyilvantartasat, cseréjét, potlasat.
Ko6zremiikodik a munkaltatéi adminisztracié elkészitésében:

Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat, kozremiikodik az e targy-
ban megjelend 0j jogszabalyok érvényesitésében, az intézményvezetd iranyitasaval ké-
sziti az atsorolasokat, kimutatast készit a hatarozott idejii kinevezések lejartarol. Az
igazgatohelyettes irdnyitasaval naptari évekre kiszdmolja és nyilvantartja a dolgozok
szabadsagat, arrol tajékoztatja az igazgatot.

Gondoskodik a kitoltott munkatigyi nyomtatvanyok illetményszamfejté helyhez torténd
tovabbitasarol.

Az KIR rendszerben naprakészen rogziti a személyzeti és munkaiigyi adatokat, €s sziik-
ség esetén kimutatasokat készit.

A talorak és helyettesitések, elszamolasaban segiti az igazgatohelyettes munkajat.
Esetenként az igazgatd utasitasara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzOkonyveit.

Kozremiikodik az oktdber 1-i statisztika elkészitésében.

Az ing6vagyon kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése (szakleltarak, készletnyil-
vantartdsok, anyagszdmadasok felfektetése, vezetése; a valtozasok bejegyzése, selejte-
zések).

A tanulokkal kapcsolatos adminisztracio teriiletén:

Kozremiikodik a tovabbtanulasi nyomtatvanyainak kitoltésében.
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e Vezeti a tanulok nyilvantartasat, végzi az 1. osztalyos tanulok beirdsat, a tanulok isko-
laztatasaval kapcsolatos adminisztraciot (az igazolatlan mulasztasok miatti

o felszolitasok és feljelentések nyilvantartasa).

e Lebonyolitja a tanév kdzben érkezd €s tdvozo tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ te-
enddket.

e Felelds a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért.

e Az igazgatd utasitasara bizonyitvany masolatot készit.

4. A teljesitményértékelés modja: kétévente értékelve

Datum:

igazgato
A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, az abban foglaltak elvégzését magamra nézve kote-
lez6en elismerem.

Datum:

11. szamu melléklet: A takarito altalanos munkakori leirasa

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Feladatat valtoz6 munkahelyen, valtozé munkarendben latja el.

Munkaideje: 8 ora/nap az igazgatohelyettes altal elkészitett idobeosztasban. A beosztashoz
kapcsolodo jelenléti ivet koteles aktualisan vezetni.
A munkakor célja:

Az intézmény épiiletrendszerének eldiras szerinti tisztasdganak folyamatos biztositasa, kornye-
zeti kulttra targyi nevelési feltételeinek folyamatos biztositasa.

Munkdja soran csak az intézménynek a veszélyes anyagok hasznalatara vonatkozo listajan sze-
repld szereket haszndlhatja. Tevékenységét a takarékossagi szempontok figyelembevételével
végezze. Anyagbeszerzésrol, a fogyoban 1évé szerek potlasarol az igazgato-helyettessel és az
iskolatitkarral koteles egyeztetni.

A takarito feladatai:

Naponta:

- A tantermek, az irodék, és egyéb célra hasznalt helyiségek takaritasa (soprés, portorlés, sz6-
nyegek portalanitasa, felmosas).

- A kozlekedési feliiletek fertdtlenitd felmosésa.

- A folyoson elhelyezett virdgok gondozasa.

- A padok, asztalok lemosasa.

- A szemétgyljtok kiiiritése, fertdtlenitése.

- A vizesblokkok fert6tlenitd takaritasa.

- Az iskola el6tti kozlekedo feliilet rendben tartasa, téli idoszakban csuszasmentesitése.

- A munkateriilethez tartozo6 z6ld rész gondozasa, gyomtalanitasa.
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Napi munkaja végeztével koteles meggyo6zodni arrél, hogy az ablakok, erkélyajtok, iro-
dak, szertarak, szamitogépterem zarva vannak-e, ezutan az épiiletet koteles lezarni, és
a kulcsokat érizni. Azokat csak az igazgato vagy a helyettese engedélyével adhatja Ki.

Hetenként:

- apadok ¢és asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosasa,
- pokhalézas minden helyiségben,

- aszoényegek kiporszivozasa az iroddkban,

- atorilkdzok, konyharuhak kimosasa,

- aszemetes edények fertOtlenitése,

- acserepes viragok portalanitasa,

- az ajtok lemosasa.

Havonként:

- Szekrények, radiatorok lemosasa,

- Parkettafényezés a tantermekben és irodakban,
- Ablaktisztitas.

Evenként:

- Minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritds. A nagytakaritas fogalmaba tartozik:
fliggdnymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat felmosasa, fénye-
zése.

- Nydri sziinet alatt szabadsdgon kiviil a virdgok 6ntdzése.

- Tanitasi sziinetekre eso rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.

Sziikséges rendszerességgel:
- Az udvaron elhelyezett szeméttarolok kitiritése.

Anyagi felelosség:

- Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, edények, egyéb berendezések
épségére, ezekért anyagi feleldsséget vallal. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berende-
zéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

- Az éltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijel6lt helyen, a munkavé-
delmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért anyagi felelosséggel tartozik.

A Munka Torvénykonyve a munkaltatonak jogaban all az adott munkakoron beliil a
dolgozot mas, ill. olyan feladatok ellatasaval megbizni, amelyet korabban nem kellett el-
végeznie. Nem jelenti a munkakor megvaltoztatasat a munkaltatonak az az intézkedése,
amelynek folytan a dolgozé azonos munkakorben ugyan, de megvaltozott munkafelada-
tokat koteles ellatni.

12. szami melléklet: A Nevelési Tanacsado és az oktatasi intézmények egyiittmiikodésé-
nek megszervezése

A kozoktatasi torvény a 2008/09-es tanévtdl kotelezdve teszi a nevelési tanacsadod és a nevelési-
oktatasi intézmények egyiittmiikodését az SNI-s, azaz a megismer6 funkciok vagy a viselkedés
fejlédésének organikus okra vissza nem vezethetd tartos és stlyos rendellenességével kiizdd,
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ill. a BTMN, azaz a beilleszkedési-magatartasi-tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek, tanulok
megsegitésében.

Az SNI gyermekek fejlesztésének alapjat a Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag szakvélemé-
nye, a BTM gyermekek fejlesztésének alapjat a helyi nevelési tanacsado vagy a Szakértdi Bi-
zottsag szakvéleménye képezi.

A kozoktatasi torvény meghatarozasa szerint a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felelds a
fejleszt6 foglalkozasok megszervezéséért. Az egyiittmiikodés formajat az intézményi SZMSZ-
ben rogziteni kell. Az egyiittmiikodés mellett a torvény a nevelési tanacsadod szdmara ellenor-
z¢ési kotelezettséget is eldir annak nyomon kovetésére, hogy az érintett gyermekek megkapjak-
e a szakvéleményben javasolt segitségnytjtast.

A torvényi eléirdsoknak megfelelden javaslatunk az egylittmiikddésre:

A tanéacsado szakembere a tanév kezdetekor (szeptember ho) felveszi a kapcsolatot a kdzokta-
tasi intézmény, fejlesztd pedagogusaval:

- arendelkezésre all6 szakvélemények kozos értelmezése alapjan kialakitjak a fejlesztd
csoportokat

- ko6zbsen meghatdrozzak a konzultaciok rendjét (gyakorisag, idétartam, idépont)

- segitséget nyljtanak az egyéni fejlesztési tervek elkészitésé¢hez: a decemberig sz610 ter-
vek elkészitésének hatdrideje oktober mésodik hetéig, a juniusig sz616 tervek elkészité-
sének hatéarideje januar vége

- az ismétlédd konzulticiokon esetmegbeszElés, a fejlesztésben adodod nehézségek, el-
akadasok atgondolasa ¢€s a fejlesztés folyamata dokumentéalasanak attekintése torténik

- akonzultaciokrol feljegyzés késziil, melyet az oktatdsi-nevelési intézmény €s a nevelési
tanacsadd munkatarsa is alair (véleménylink szerint ezzel az egyiittmiikodési forméval
az ellendrzés funkcidja is megvalosul)

- a gyermek szdmara eldirt fejlesztés, ill. kedvezmények elmaraddsa esetén a nevelési
tanacsadd munkatarsa egyeztetést kezdeményez a vezetdvel, sziikség esetén a fenntar-
toval

- atanév végén az éves fejlddés értékelése az iskola altal eldirt dokumentumban

13. szama melléklet: Rendkiviili esemény az intézményben

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan elére nem lathato
esemény, amely az iskola neveld-oktatd munkdjanak szokdsos menetét akadalyozza, illetve
a tanuloknak, dolgozdoknak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, fel-
szerelését veszélyezteti.

Kiilondsen rendkiviili eseménynek mindsithetd:

- Természeti katasztrotfa (villamcsapas, foldrengés, arviz)

- Tiz

- Robbantassal torténd fenyegetés

Amennyiben az iskola barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara, kdteles azt azonnal k6zdlni az igazgatoval, illetve valamely intézke-
désre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

- 1gazgato

- igazgatohelyettes

- ligyeletes nevelok
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- fenntartot,
- tlz esetén tlizoltdsagot,
- bombariad6 esetén a rendorséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa el-
haritasi szerveket

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelds ve-
zetO utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket a tlizvédelmi szabalyzatban meghata-
rozott éplilet elhagyasi rend alapjan értesiteni kell, s rogton hozza kell 1atni a veszélyeztetett
épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a tanulocsoportok a tlizriado terv és a bom-
bariad¢ terv kiiiritési terve alapjan kell elhagyniuk.
A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért a kijelolt tertiletre tor-
ténd gyiilekezéséért, a varakozas alatti feliigyeletért a tanorat vagy mas foglalkozast tartd
pedagbgus a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran iigyelni kel a kovetkezokre:
Az épliletbd]l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért a neveldknek a tantermen kiviili hely-
ségeket (mosdd, 61t6z0) is figyelembe kell venni tavozaskor.
A kilirités soran a mozgasaban korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell.
A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a neveld hagyhatja el utoljara, miutan meg-
gy6z6dott arrdl, hogy nem maradt gyermek az épiiletben.
A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott €s a varakozasi helyre torténd megérkezéskor a ne-
veldnek meg kell szamolnia.
Az igazgatonak illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek az épiilet kitiritésekor
egyldejuleg gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasa
- kozmiivezetékek elzarasa
- vizszerzési helyek szabadda tétele
- elsOsegélynyujtas megszervezése
- rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szervek fogadasa

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjét tajékoztatni kell az
alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott események

- az épiilet jellemzdi, helyszinrajza

- ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagok

- koézmivezetékek helye

- az épiiletben tartozkodo személyek létszama, életkora

- ¢piilet kitiritése

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint intéz-

kedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. E vezetd utasitdsait az intézmény minden dol-

gozoja €s tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell potolni.

Ttz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyzatat a tlizriadd terv tartalmazza

- A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk intézményi szabalyozasat
a bombariado6 terv tartalmazza.
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- Az ¢épiiletek kitiritését évente legalabb egy alkalommal a kitiritési terv alapjan gyako-
rolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola intézményvezetdje felel.

- A tlizriado tervben €s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara nézve kotelezd érvénytiek.

- A terveket az intézmény folyosojan €s az irattarban kell elhelyezni.

Robbantassal torténd fenyegetés esetén az iskola kiliritésére ugyanazon szabalyozasok ér-
vényesek, mint amelyek a tlizriad6 tervben megfogalmazottak.

A hatosagok értesitését (fenntartd, renddrség) az intézmény vezetdje a felelds a gyermekek
biztonsagos elhelyezéséért az iskola fegyelmezett kiiiritéséért a vezetd mellett a pedagogu-
sok is feleldsek.

14. szamu melléklet: Az intézményben folyo belso ellenérzésre vonatkozo szabalyok
Az iskolai belsd ellenorzés feladatai

- biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programja-
ban egy¢b belsd szabalyzataiban el6irt) miikodését,

- segitse eld az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékony-
sagat,

- segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagi, haté¢kony egyiittmiikodését,

- aziskola vezetdje szdmara megfeleld mennyiségii informacidt szolgaltasson a dolgozdk
munkavégzésérol

- feltarja és jelezze az iskola vezetdje €s a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsd ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei
A bels6 ellendrzés végzd dolgozd jogosult:

- az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,

- az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni,

- az ellendérzott dolgozd munkaveégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,

- az ellendrzott dolgozotodl irdsban vagy szdban felvilagositast kérni

A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

- azellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban fog-
lalt eldirasoknak megfelelden eljarni,

- azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

- az észlelet hianyossagokat irdsban vagy szdban kozolni az ellendrzott dolgozokkal €s
az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

- hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas sze-
rint idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei
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Az ellendrzott dolgozd jogosult:

- az ellendérzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
- az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni €s
ezeket eljuttatni az iskola intézményvezetdjéhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

- az ellenérzést végzd dolgoz6d munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit
teljesitenti,
- afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

- az ellendrzést végzd dolgozd a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellenérzési tervben eldirtak sze-
rint a tanév soran folyamatosan végezni.

- az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajé-
koztatnia kell.

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

- Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét,
a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belsd ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik
Igazgato:

- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,
- ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak, pedagdgiai, gazdalkodasi és tligyviteli és tech-
nikai jellegli munkajat,
- ellendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat,
- elkésziti az intézmény bels ellendrzési szabalyzatat,
- Osszedllitja tanévenkeént (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,
- feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése felett,
- ellendrzi
o aszakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét,

o apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,
o apedagoégusok adminisztracids munkajat,
o apedagogusok neveld-oktatdé munkajdnak modszereit €s eredményességét,
o agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
Igazgatohelyettes:

- folyamatosan ellenérzi a dolgozok neveld-oktato és ligyviteli munkajat, ennek soran
kiilondsen
a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét
a pedagdgusok adminisztracios munkajat.

- folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalkodas
miiszaki €s a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilondsen:
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az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,
a pénzkezelés, a pénztar szabalyszeri miikodését,
a tanulok ¢és a dolgozdk ¢lelmezésével Osszefiiggd tevékenységeket,
az intézmény miikddéséhez sziikséges fejlesztéseket, feljitasokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,
a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
a leltarozas ¢€s selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,
- folyamatosan ellendrzi a hozza tartozé dolgozok szabalyszerti munkavégzését, munka-
fegyelmét.

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozodi koziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkorrel felruhazva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskola munkaterv részét képezd ellendrzési terv
hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato felelds.

Kiellenorzési szempontok a neveld-oktato munka belsé ellendrzése sordan
- apedagdgusok munkafegyelme
- atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
- aneveld-oktaté munkéhoz kapcsoldodd adminisztracid pontossaga,
- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
- atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteltben tartdsa,
A nevelo és oktato munka szinvonala a tanitdsi orakon:
e az Orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés
e atanitasi ora felépitése és szervezése
e atanitasi oran alkalmazott modszerek,
e atanuldk munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatar-
tasa az oran,
az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
e atandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményes k6zosség-
formalas.

17. szami melléklet: KOZZETETELI SZABALYZAT
Bevezetés

A kozoktatési intézmények szdmara a 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. Rendelet (a nemzeti kdz-
nevelésrodl szolo6 torvény végrehajtasarol) 23.§ szabalyozza a kozzétételi lista jogszabalyi hat-
terét, valamint szabalyozza a kozzéteendd adatok korét.

Az igazgat6 a meghatarozott adatokat altalanos kozzétételi lista formajaban teszik kozzé. Ez a
kozoktatasi informécios rendszeren (KIR) keresztiil torténik. A jogszabaly lehetdséget ad arra,
hogy egyes agazatok meghatarozzanak tovabbi kotelezéen kozzéteendd adatokat is. Mivel ez
tartalmaban eltér az altalanos kozzétételi listatol, ezért ezt igynevezett kiilonds kozzétételi lis-
tanak nevezi a jogalkot6. Ennek elkészitése az igazgatovezeto feladata

l. A szabalyzat célja

79



A jelen szabalyzat célja, hogy rogzitse a Dr. Batthyany-Strattmann Laszl6 Altalanos Iskola
9225 Dunakiliti, Kossuth Lajos u. 92. szervezetén beliil, hogy miként tesz eleget az elektroni-
kus informacidszabadsagrol szolo 2005. évi XC. torvény és végrehajtasi rendeleteiben eloirt,
a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételére vonatkozod kotelezettségének.

I1. Jogszabalyi hattér

* Az elektronikus informacioszabadsagrol sz616 2005. évi XC. Torvény.

*» A kozérdekl adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, vala-
mint a kdzponti jegyz¢ék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol
sz0l16 305/2005. (XII. 25.) Korméanyrendelet.

* A kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol szolo
18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet.

*229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet (a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasa-
rol).

A Dr. Batthyany-Strattmann Lasz16 Altalanos Iskola a sajat dontése alapjan a kozérdeki ada-
tokat kiilon adatk6zl6 kozremiikddése nélkiil teszi kozzé, sajat honlapjan, amelyen biztositja a
kozérdekti adatok elérhetdségét.

I11.  Fogalom meghatarozasok

Kormanyrendelet: A kozérdeki adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes kozadatke-
resO rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidra vonatkozé
részletes szabalyokrol sz616 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet.

Kozzététel: Kozzétételen a jogszabalyban meghatarozott adatoknak internetes honlapon, di-
gitalis formaban, barki szamara, személyazonositasra alkalmatlan modon, a hozzaférés tekin-
tetében korlatozastol mentesen, kinyomtathato és részleteiben is kimasolhaté mddon, a bete-
kintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmente-
sen torténd hozzaférhetdve tételét értjiik.

Kozzétételi lista: A Dr. Batthyany-Strattmann Laszlo Altalanos Iskola kozzétételi listaja tar-
talmazza azokat az adatokat, amelyeket az elektronikus informacidszabadsagrol szol6 2005.
évi XC. Torvény alapjan, az igazgatod honlapjan kozzé kell tenni.

Adatk6z16: Dr. Batthyany-Strattmann Laszl6 Altalanos Iskola

Adatfelelds: Stergericsné Bertalan Eszter igazgatohelyettes

Az adatfelelds gondoskodik a kozzétételre keriild kozérdekli adatok pontossagarol, szakszerii-
ségérdl és idOszertiségérol.

Sajat honlapon kozzé tevo: Az adatfelelds, aki az Eitv. 3. §-anak (1) bekezdése vagy a sajat
dontése alapjan a kozérdekii adatokat kiilon adatk6zl6 kozremiikodése nélkiil teszi kozzé.
Helyesbités: A pontatlan vagy téves kozérdekii adatok javitasa.

IV. Kozzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hataskorok
1. Az adatfelelds

A kozzététellel kapcesolatos feladtok feleldse az igazgato, aki gondoskodik a kozzétételre ke-
ril6 kozérdekii adatok pontossagardl, szakszertiségérdl és idoszerliségérol.

* Megbizza a neveldtestiilet tagjai koziil az adatk6zl6 személyét, akinek feladatait a munka-
kori leirasaban rogziti.

* Kapcsolatot tart az adatkdzldvel.

» Megallapitja és modositja az Igazgatd kozzétételi listajat.
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* Intézkedik a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése, vagy elmulasz-
tasa esetén.

* Folyamatosan ellen6rzi a kozponti honlapon kozzétett kozzétételi egységek megfeleld olvas-
hatdsagat, a jogszabalyi eldirasoknak valdo megfelelést, az adatok pontossagat, idoszertiségét
¢s értelmezhetdségét.

2. Az adatkozlé

» Miikodteti a kdzponti honlapot, biztositja annak technikai hatterét.

* Kialakitja a honlap adatstrukturajat, tartalmat és formajat,

* A feltoltott tartalmakrol biztonsagi masolatot készit, melyet koteles atadni az iskolatitkarnak
iktatas céljabol.

* Ellendrzi a kozzétételi egységek leir6 adatair meghatarozott formatumok megfelelsségét.

* Folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a honlapon valamennyi, az altalanos, kiilonds és
egyedi kozzétételi listak szerint kotelezden kozzéteendd kozérdeki adat elérhetd legyen.

* Biztositja, hogy az elérhetdvé tett kozérdekl adatok megegyezzenek az adatfelelds altal koz-
zététel végett atadott kozérdekli adatokkal (a kdzzétett kdzérdekii adatok hitelességének bizto-
sitasa).

3. A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapcsolatos feladatok

* A honlapon szerepld adatok torlése, modositasa, cseréje kizarolag az adatfelelds altal re-
gisztraciokor megadott azonosito és jelszd alkalmazasaval lehetséges.

» Az azonositoval/jelszoval végrehajtott barmely cselekmény — uj adat felvitele, adat modosi-
tasa, torlése, cseréje — az igazgatd vezetdjének feleldsségi korébe tartozik.

* Az adatkoz16 az adatfelelds altal meghatarozott iddpontig médositja az igazgaté honlapjat.

* Az igazgato sajat honlappal rendelkezik, ezért az adatkdzldnek az adat kozzétételével, he-
lyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatban napléznia kell az esemény beko-
vetkeztének datumat és idopontjat.

* A naplozott adatalloményt védeni kell a megsemmisitéstdl, az illetéktelen személy altali mo-
dositastol, az egyes bejegyzések torlésétdl vagy a bejegyzések sorrendjének megvaltoztatasa-
tol, illetve biztositani kell, hogy a naplo tartalmahoz csak arra feljogositott személyek férhes-
senek hozza. Az igazgatovezetd az adatkdzl6hoz elektronikus uton juttatja el a kozérdekii ada-
tokat.

Az adatfelelds koteles az eljuttatott és a kozzétett adatok egyezdségét ellendrizni.

3. A kozzétett allomanyok formatuma
Az allomanyforméatumok pdf, képeknél jpg, gif.
4. A kozzétételi lista

A nevelési-oktatasi intézmények kiilonos kozzétételi listdjanak tartalmat 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. Rendelet (a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol) 23.§ szabalyozza. Ez
személyes adatokat nem tartalmazhat.

Ennek alapjan a kdvetkez6 adatok keriilhetnek az intézmény honlapjara:

Igazgatoi honlapon megjelend dokumentumok:

* Pedagdgiai Program

* Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat.

* Egyéb Szabalyzatok.

* Munkaterv (mely tartalmazza a tanév helyi rend;ét).

* Héazirend.
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* Vezetdi Palyazat.
» Kiilonos kozzétételi lista.

Elvarasok a honlappal szemben:

» minél szélesebb korben informaljon,

» mutasson vonzo képet az iskolarol a kiilvilag felé,

* legyen naprakész,

* valjék kozosségalkoto és kozosség alakitd tényezove,

* tartalmazzon igényes, tanulast segitd, illetve szakmai anyagokat,
* legyen esztétikus és attekinthetd.

5. A kiilonos kozzétételi lista felillvizsgalata

A kiilonos kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb tanévenként feliil kell vizsgalni. A
tanévenkénti feliilvizsgalatot oktober 31-ig kell elvégezni.

V. Zar6 rendelkezések
A Kozzétételi Szabalyzat hatalybalépésének idépontja:

Dunakiliti, 2025. januar 23. Réder Tamas ig.
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