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I.  BEVEZETES, ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI
HATTERE

1.1 Az SZMSZ elkészitésére vonatkoz6 jogszabalyok

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat meghatarozza az iskola miikddésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo intézményi rendelkezéseket. A szabalyzatot a nevelOtestiilet fogadja
el és az intézmény fenntartdjanak jovahagyasa utdn valik érvényessé. Elfogadasakor és
modositasakor egyetértési jogot gyakorol — jogszabalyban meghatarozottak szerint — az iskola
diakonkormanyzata, a szlilok kozossége. Az egyetértési jog gyakorlasanak lehetdségét az iskola
igazgatoja biztositja, egyuttal felelds is érte. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat nyilvanos
dokumentum, a nyilvanossagra hozas feleldse az iskola igazgatdja. Az SZMSZ jogszabalyi
hattere a 2. szamu fiiggelékben talalhat6.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasaval kapcsolatos rendelkezések

- A szabdlyzatot az intézmény igazgatdja késziti el nevelOtestiilet bevonasaval.

- A sziildi szervezet véleményezési joggal rendelkezik.

- A didkonkormanyzat egyetértési joggal rendelkezik

- Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova. A jovahagyasrol az igazgat6 altali felterjesztést
kovetd 30 napon beliil dont.

- Az SZMSZ megtekinthetd az iskola honlapjan, az Oktatasi Hivatal oldaléan, illetve az
igazgat6 irodajaban.

1.3. A szabdlyzat hatdlya

Az iskolai SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozdkra, tanuldkra,
az intézmény teriiletén tartozkodd személyekre a vonatkozd pontok tekintetében. Térbeli
hatdlya vonatkozik az iskola teriiletére, valamint az iskola altal szervezett kiilso
rendezvényekre. A szabdlyzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabalyok véaltozasa
esetében, de legkésobb harom évenként feliil kell vizsgalni.



II. AZINTEZMENY ALAPADATAIL JOGALLASA,
FELADATAI, ALAPDOKUMANTUMOK, ES AZOK
NYILVANOSSAGA, BELYEGZOK FELIRATA, HASZNALATA

1. Az intézmény alapadatai

Az iskola neve:

Az iskola roviditett neve:
Az iskola cime:

Az iskola telephelye:
OM azonosito:
Elérhetoségek:

E-mail:
Honlap:

Az iskola miikodési terilete:

Az alapit6 okirat kelte:
Legutobbi modositasa:

Az intézmény alapito szerve:

Székhely:

2. Az intézmény jogallasa

Pandi Altalanos Iskola

Pandi Altalanos Iskola

2214 Pand, Fo ut 14.

2214 Pand, Kultar utca 1.

032523

Telefon: 06/29-630-010
06/29-630-011

pandsuli@gmail.com

www.pandsuli.hu

Péand kozség kozigazgatasi teriilete

1992. jalius 31.

2021. oktober 10.

Emberi Er6forrasok Minisztériuma

1054 Budapest, Akadémia utca 3.

A fenntarté neve: Monori Tankeriileti Kozpont
A fenntarté cime: 2200 Monor, Pet6fi Sandor utca 28.
Alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata: 841211 Oktatés igazgatasa

Adoszam:15835310-2-13

KSH statisztikai szamjel:15835310-8412-312-13
Vezeto: dr. Hrutkané Molnar Monika Katalin

Az intézmény tipusa: Altalanos Iskola

Az engedélyezett évfolyamok szama: 1-8 évfolyam

Az engedélyezett tanulocsoportok szama: 8.

Felvehetd maximalis tanulolétszam: 225 {6

A feladat ellatasat szolgald vagyon: Az ingatlan vagyon Pand Kozség Onkormanyzatanak a
tulajdona

Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog: Monori Tankeriileti Kézpont

Az elbiranyzatok feletti rendelkezési jog: Monori Tankertiileti Kézpont

Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok: Monori Tankeriileti Kézpont

Az intézmény jogallasa: Jogi személyiségli szervezeti egység.

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasa:

Az iskola alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasarol a fenntartd
gondoskodik.


http://www.pandsuli.hu/

3. Az intézmény tevékenységei

Az iskola alaptevékenysége:

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

- nappali rendszert iskolai oktatas

- also tagozat, felsd tagozat: 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig

- tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli
gyermekek,

- tanulok integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok,

- ¢értelmi fogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos

- egyeéb koznevelési foglalkozas:

- tanul6szoba, napkozi otthon

- vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

4. A szakmai dokumentumok, €s azok nyilvanossaga

A mukodést meghataroz6 alapdokumentumok

A torvényes mitkodést az alabbi dokumentumok hatérozzak meg:

- Alapito Okirat

- Pedagogiai Program. A Pedagodgiai Program tartalmazza és meghatdrozza:

Az intézményben folyd neveld-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. A nevelés és oktatas
céljat, konkrét feladatait. Az intézmény helyi oratervét és tantervét, az egyes évfolyamokon a
képzés anyagat, id6tartamat és a kovetelményeket. A magasabb évfolyamra 1épés feltételeit, a
szamonkérések formait. A tanulok értékelésének és mindsitésének szempontjait és modjat. A
képességek kibontakoztatasanak ¢és fejlesztésének modjait. A szocidlis hatranyok, a
beilleszkedési, magatartasi €s tanuldsi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket. Az iskola
nevelési programjat. A pedagdgiai program nyilvanos azt barki megtekintheti.

- Szervezeti és miikodési szabalyzat

- Hézirend

- Munkaterv: A tanév munkaterve az intézmény feladatait 6leli fel idérendben, mely egy tanévre
szo0l, a célok és feladatok megvaldsitasahoz szilikséges tevékenységeket, munkafolyamatokat,
cselekvési tervet, a felel6sok meghatarozasaval.

4.1. Egyéb dokumentumok

- Kotelezen hasznaland6 taniigyi nyomtatvanyok

- Munkaiigyi dokumentaciok

- Intézményi kozzétételi lista

- Nyilvantartott és kezelt pedagogia - szakmai és ligyviteli dokumentumok
- Statisztikai adatallomanyok

- Hivatalos feljegyzések, jegyzokonyvek

- Egyéb ellenérzések dokumentumai



- Megallapodasok, szerzddések, palyazati dokumentacio
- Gyermekek, tanulok fejlddésével kapcsolatos szakvélemények, intézkedések

Az intézmény dokumentumai az iskola honlapjan, az Oktatasi Hivatal oldalan, illetve az
igazgatoi irodaban megtekinthetdek.

4.2. A téritési dij, a tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

A téritési dijak fizetésérdl a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet III. fejezet rendelkezik.
A téritési dijak megallapitasakor adhat6 szocialis kedvezményeket az onkorményzat rendelete
allapitja meg.
Ennek alapjan intézményiinkben a tanuloknak téritési dijat kell fizetni:

- Az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Téritést kell fizetni az aldbbiakért:

- kiils6s személy altal szervezett foglalkozasok, rendezvények.

4.3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Intézményi dokumentumok Nyilvanossaga
Szakmai alapdokumentum Igazgatoi iroda

Intézményi honlap

Eves munkaterv Igazgatoi iroda
Pedagdgiai program Intézményi honlap

Igazgatoi iroda

Szervezeti és mitkodési szabalyzat Intézményi honlap

Igazgatdi iroda

www.kir.hu
Hazirend Intézményi honlap
Igazgatoi iroda



http://www.kir.hu/
http://www.kir.hu/
http://www.kir.hu/
http://www.kir.hu/

4.3.1. A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjét a
beliigyminiszter évenként BM rendeletben hatdrozza meg. A tanév szorgalmi idejének
elokészitése augusztus 20 -to] augusztus 31-ig tartd idoszakban torténik. A tanév helyi rendjét,
programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg €és rogziti az éves munkatervben.

A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti értekezlet
dont az 0 tanév feladatair6l, a pedagogiai program és a hazirend médositasairdl, valamint az
éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rend szabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eléirasokat
az intézmény pedagogusai az elsé tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartas ¢és a felligyelet idépontjait az intézmény
hirdet6tabldjan ki kell fiiggeszteni.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

- az intézményi szintli rendezvények és iinnepségek mod;jat és idépont;jat,

- a tantestlileti értekezletek témait és idépontjait,-

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- a tanitasi szlinetek idOpontjat - a miniszter altal meghatarozott kereteken beliil.

5. Az intézmény altal hasznalt bélyegzdk, valamint a hasznalatra jogosultak kore

Az intézmény hosszi bélyegzdjének felirata:

PANDI ALTALANOS ISKOLA 2214 PAND FO ut 17. OM: 032 523

Az intézmény korbélyegzdinek felirata:

PANDI ALTALANOS ISKOLA, PAND FO 1t 17.

Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:

A bélyegzok haszndlatara jogosultak: igazgatd, igazgatohelyettes, irodai adminisztrator.

A munkakori leirasban szerepld iigyekben az osztalyfonokok, osztidlyozo és javitovizsga
elnoke.
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[II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, AZ ISKOLA
KOZOSSEGEI

1. Szervezeti egységek

A szervezeti felépités és a vezetdi szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az intézmény a
feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A raciondlis és gazdasagos mikodtetés, a helyi adottsdgok és az
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti format.

Intézménylink szervezeti felépitése, felelds vezetdi
* [gazgato

* [gazgato-helyettes

* Munkak6zo6sség vezetok

* Tanitok, szaktanarok

* Pedagdgiai munkat segitdk

» technikai dolgozok

1.1 Szervezeti abra
Igazgatc’:|
|
l lgazgatohelyettes I
/ \
Iskolatitkar Alsds MKV Napkozis MKV Felsds MKV
I I
DOK Alsds pedagogus Pedagdgiai asszisztens FelsGs pedagdgus

Technikai dolgozdk
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2. Az intézmény vezetése
2.1 Az intézmény vezetdsége

Az intézmény ¢€lén az igazgatd 4ll, aki vezetdi tevékenységét igazgato-helyettes
kozremiikddésével latja el.

A vezetdség a vezetokbdl és a munkakozosség-vezetdkbdl all: Ok iranyitjak, tervezik, szervezik,
ellendrzik és értékelik az intézményben dolgozdé pedagodgusok és a nem pedagdgusok
munkakdrben foglalkoztattak munkajat.

A kibdvitett iskolavezetés tagja a didkdnkormanyzat vezetdje.
Megbizasbol adodo felelds: tankdnyvfelelds, tliz, munka — és balesetvédelmi felelds.

- a, Az intézmény vezetdinek munkajat - iranyito, tervezo, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét a szakmai munkakozosségek segitik, meghatarozott feladatokkal,
jogokkal ¢és kotelezettségekkel.

- b, Az intézmény vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményez6 és javaslattevo
joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetOségének tagjai: az igazgatd, az igazgatd-helyettes, szakmai
munkakdzosségek,

Az intézmény vezetdségének tagjai ellendrzési feladatokat is elldtnak (ldsd munkakdri
leirasuk). Tapasztalataikrol beszamolési kotelezettségiik van kozvetlen vezet6jiik, kiemelkedd
jelentdségli liggyel kapcsolatban az igazgato felé.

- ¢, Az intézmény vezetdosége ¢évenként egy alkalommal nyilvanos beszamolasi
kotelezettséggel tartozik a nevelOtestiiletnek az intézmény pedagdgiai munkajaval
kapcsolatos targykorben.

- d, Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai révén egyiittmiikddik az intézmény mas
kozosségeinek  képviseldivel, igy a szililéi kozosségek valasztmanyaval, a
diakonkormanyzat diak képviseldivel.

Az iskola kibdvitett vezetOségének tagjai:

- Az igazgat6

- Az igazgato-helyettes

- A szakmai munkakozosségek vezetdi (alsos, felsods, napkozis munkakdzosség vezetdi)
- Didkonkorményzat vezetd tanar

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az igazgatd alkalmazza. Tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik. A pedagégusok, munkakozosség-vezetok, DOK vezetd vagy
adminisztrativ munkakorben allo dolgozok tdjékoztatjdk az igazgatot, sziikség szerint az
igazgato-helyettest a teriiletiikkel 0sszefiiggd munkakrol, értesiilésekrol.
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2.2 Igazgato

A kozoktatdsi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az
atruhdzott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara,
¢let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
milkodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
nevel6 ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulod- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

- A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

- Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében a helyettesre atruhdzhatja.

- Megbizatésa a kinevezésben megfogalmazott modon és idOtartamra vonatkozik.

- Munkdjat magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi.

- Felelds az intézmény torvényes €s szakszerti mukodéséért, pedagdgiai munkaért.

Az igazgato feladatai:

Iranyitja és ellendrzi a neveld-oktatd munkat. Megteremti az neveld-oktaté munka biztonsagos
feltételeit. Biztositja a tanitas-tanulds folyamatdnak zokkendmentességét. Miikodteti az
ellendrzési, mérési, értékelési munkat. Kézvetleniil irdnyitja az igazgatd-helyettest, a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feleldst, a diakonkormanyzatot segitd tanar munkajat. Biztositja a didkok és
sziilok képviseletét, egylittmikodik veliik. Vezeti a neveldtestiiletet. Dontéseket készit eld,
melyek végrehajtasanak ellendrzésérdl gondoskodik.

Elkésziti a tovabbképzési programot, beiskolazasi- tervet. Felelds az iskolai tankdnyvellatéas
rendjének megszervezéséért, a koznevelési informacids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasért.
Képviseli az intézményt. Az igazgato helyettese segitségével — gondoskodik a feladatellatashoz
sziikséges feltételekrol. Elokésziti a nyugdijazésokat, végzi a nyugdijazashoz sziikséges
dokumentécié adminisztrativ el6készitését. Gondoskodik az allashelyek betdltésérdl, javaslatot
tesz palyazatok meghirdetésérdl, véleményt alkot a palyazatokrdl, javaslatot tesz a
fenntartonak. Gondoskodik a mérési és értékelési feladatok eclosztasardl, elkészitésérol,
valamint ellendrzésérél. Az igazgatd gondoskodik az intézmény munkatervének
Osszeallitasarol. Felelés a mutatok betartasaért, végrehajtasaért, az eszkozfejlesztés
megvalosulasaért. Az igazgatd, helyettesével egylitt vezeti az illetmény- eldmenetellel
kapcsolatos dokumentumokat, nyilvantartasokat vezet az alkalmazottakrol, valamint az 6ket
megilletd juttatasokrol.

Az iskolaban az oktatassal-neveléssel 0sszefliggd vezetési feladatokat az igazgatd, az igazgatd
helyettessel és munkakozosség vezetOkkel egyiitt végzi. A beszerzésekkel Osszefiiggd
feladatokat, egyéb technikai munkdk koordinaldst az igazgatd végzi el, szoros
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egylittmikodésben a fenntarté munkatarsaival. Az igazgat6 felel az intézmény rendeltetésszerti
mikodéséért, a vezetdi feladatok szakszerti ellatasaért, 0sszehangolasaért. Gyakorolja a tanuloi
jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos jogositvanyokat, gondoskodik a
tagozatok mukodésérdl, napkdzirdl, menzai szolgaltatas feliigyeletérdl, egyéb tandran kiviili
tevékenységek Osszehangoldsaért. Dont a tanuldi jogviszony keletkezésével, megsziinésével
kapcsolatban, fegyelmi, és kartéritési ligyekrdl, meghallgatva az érintetteket és az igazgatod
helyettest. Dontéseit ezen kiviil megbeszéli a munkakozosségek vezetdivel. Az iskola kibdvitett
vezetdsége az iskolai ¢élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd €s javaslattevd joggal
rendelkezd testiilet. Rendszeresen, hetente legaldbb egyszer tart megbesz€lést az aktualis
feladatokrol. A megbeszéléseket az igazgatd vezeti, melyrdl irdsos emlékeztetd késziil.

Az igazgat6 kiemelt feladatai:

- aneveld és oktaté munka iranyitasa ¢€s ellendrzése

- a neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése

- a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre all6 forrasok alapjan

- amunkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlés

- munkaltatoi jogkorét a Monori Tankertleti Kézpont SZMSZ-e hatarozza meg

- akodznevelési intézmény képviselete

- az egylttmiikodés biztositasa a sziilok €s a diakok képviseldjével

- anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezés.

2.3 A vezet0 helyettes (igazgato-helyettes) megbizasa, jogkore, feleléssége

Az igazgat6 feladatait az igazgat6- helyettes kozremiikddésével latja el.

Az igazgato-helyettesi megbizast a munkaltatd adja legfeljebb 5 évre hatarozatlan idére
kinevezett koznevelési foglalkoztatottnak.

A magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgato-helyettes vezetdi tevékenységét az
igazgatd irdnyitdsa mellett, egymadssal egyiittmiikddve és egymadssal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

- A vezetd helyettes hataskore ¢és felel0ssége kiterjed teljes feladatkorére, és
tevékenységére.

- Tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

- Beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész mitkddésére vonatkozik.

- Ellendrzése tapasztalatait, 1ényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi
az igazgatonak, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.
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2.4 A vezetdk kozotti feladatmegosztas

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4,§ (1)e) pontja alapjan az iskola SZMSZ-e meghatarozza
a vezetdk kozotti feladatmegosztast. A vezetdség a vezetokbdl és a munkakozosség-vezetokbol
all: 6k irdnyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik az intézményben dolgozd
pedagdgusok és nem pedagdgusok munkéjat.

A vezetOség tagjai:

* [gazgato
* [gazgatd-helyettes
* Munkak6zosség-vezetok

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili vezetdi
értekezletet az altalanos munkaiddn beliil barmikor O0sszehivhat. A vezetdi értekezleten a
résztvevok beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérdl: a kiemelkedo teljesitményekrol,
a hianyossagokrol, a problémaékrol, valamint azok megoldasi modjardl.

A munkakozosség-vezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl kozvetlen vezetdjének szdmol be,
kiemelkedd jelentdségili ligyben az igazgatonak.

A vezetéség félévenként beszamolot tart a neveldtestiileti értekezleten a feladatokrol, a
tapasztalt pozitivumokrol és hianyossagokrol.

2.5 Az igazgat6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal (EMMI rendelet 4.§) szdmdara biztositott feladat- és
hataskoreibdl atadja az alabbiakat.

Igazgato - helyettes szamara:

» Az intézmény feladat- ¢s munkatervében névre szoloan kijeldlt feladatok végzését.

* Az orarend, teremrend, iigyelet készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott
tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvélasztassal kapcsolatos tanuléi moddositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat.

Az alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsadguk kiadasanak jogat.

* A pedagdgusok helyettesitésének szervezését, nyilvantartasat.

Az atadott feladatok elvégzésérdl az igazgatd-helyettes szoban vagy irdsban tdjékoztatja az
igazgatot.

2.6 Az igazgat6 ¢és igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén érvényes a helyettesités
rendje

Az igazgat6t akadalyoztatasa esetén- az azonnali dontést nem 1gényld kizardlagos hataskorébe
tartozo tigyek kivételével — teljes feleldsséggel az igazgato-helyettes helyettesiti. Az igazgatd
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tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorébe fenntartott hataskoroket is. Tartos
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Az igazgatd és az igazgatd-
helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitése az igazgato altal irdsban
kijelolt személy feladata.

A vezetdk helyettesitési rendje: tartds tavollétiik esetén kiilon intézkedés ad felhatalmazast.

2.7 A képviselet szabalyai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatérsai kdzremiikodésével latja el. Az igazgatd-helyettes
megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval a fenntartd adja.

A vezeték feladat-¢s hatdskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakoriik tartalmaz.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakori leirasaik az SZMSZ 1-es szdmu mellékletében
talalhatok.

2.8 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas az a fajta érvényesitési folyamat, amikor az intézmény vezetdje az aldirasaval
¢s pecséttel igazolja, hogy dontés sziiletett valamilyen ligyben, amirdl az érintett felet értesiteni
kell.

A kiadmanyoz6 tehat a mar elintézett, lezart ligy végsé jovahagyasat végzi. Ez magaban
foglalja:

. magat az ligyben hozott dontést

. a tervezett intézkedés megtételét

. az érintett félnek cimzett levél szovegének jovahagyasat
. az lgyrol sz616 irat irattdrba helyezésének jogat

Az iskolatitkar végzi az iktatast, levelezést, kisebb beszerzésekrél gondoskodik.
Nyilvantartasokat kezel a tanulokrol és dolgozokrol.

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirél A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz0lo 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 35/A. §-a (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl
a Kormany a kovetkezdket rendeli el.

Az iskolai dokumentumok kiadményozasa szigoru szabalyok szerint torténik. Az Oktatéasi
Hivatal felel a koznevelési nyomtatvanyok és bizonyitvanyok engedélyezéséért &s
eloallitasaért. Néhany fontos informécio €s irdnyelv a kiadmanyozassal kapcsolatban:
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Bizonyitvanynyomtatvanyok és kiallitasuk:

Az iskolaban csak olyan bizonyitvanynyomtatvanyt és kiallitashoz sziikséges nyomtatvanyt
lehet alkalmazni, amelyet az Oktatasi Hivatal jovahagyott.

A bizonyitvanynyomtatvanyokat €s az azok kiallitadsanak alapjaul szolgald6 nyomtatvanyokat
nyomtatott forméban is el6 kell allitani és meg kell Orizni.

Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany ¢€s az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott
bizonyitvany kivételével — elektronikus uton is elkészithetdk és tarolhatok.

Nyomtatvanyok kezelése:

Az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat és tantisitvanynyomtatvanyokat az iskoldban zart helyen
kell elhelyezni, hogy csak az igazgato vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.

Az  iskola  nyilvantartast  vezet az  lres, kidllitott és = megsemmisitett
bizonyitvanynyomtatvanyokrol.

Megsemmisités ¢és elvesztés:

Elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyok esetében kiilonb6zo eljarasrendek vonatkoznak
az lires és a korabban kiallitott bizonyitvanyokra.

Fontos megkiilonbdztetni a megsemmisiilt és az elveszett bizonyitvanyokat.

2.9 Az igazgat6 kivélasztasa

Az igazgato kivalasztasa a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalydjarol 37.§ (1),
valamint a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szo16 2023.
évi LI torvény végrehajtasarol 5.§ (1)-(2) alapjan torténik.

Igazgatoi megbizas nyilvanos palydzat alapjan adhato. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a palyazat melldzhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntarto és a
nevelOtestiilet kétharmada egyetért.

Az igazgatd ismételt megbizasaval kapcsolatos eljarast a fenntartd6 kezdeményezi,
amennyiben azzal egyetért. A fenntartd kéri a teljes nevelGtestiiletet, hogy egy szakmai
véleményezési eljaras keretében véleményét formalja meg az igazgatd ismételt megbizésa
targyaban.

A neveldtestiilet a véleményez0 értekezleten titkos szavazassal dont arrol, hogy egyetért-e
az igazgato ismételt megbizdsaval. A nevelOtestiilet az igazgatopalyazati eljaras nélkiili
ujabb 0t évre torténd megbizasaval kapcsolatos véleményét, amely tartalmazza a titkos

egylitt megkiildi a fenntartonak.

A véleményezd nevelGtestiileti értekezlet eldkészitésére 3 tagh bizottsdg jon létre. A
bizottsag megalakitasat a fenntarto altal megbizott személy végzi. A bizottsag 1 elndkbdl
¢és 2 tagbal all. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését a bizottsag elndke végzi.
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A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzékonyvvezetd €s a hitelesitd
személyét az értekezlet megkezdésekor valasztjak a jelenlévok koziil a jelenlévd
neveldtestiileti tagok.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb 2/3-a jelen
van.

A titkos szavazasra csak kontakt médon keriilhet sor. A szavazatok szamlalasat a bizottsagi
tagok végzik.

A nevelOtestiilet a véleményének kialakitdsa el6tt meghallgatja az igazgatét. A
neveldtestiileti értekezletre a fenntartd képviseldjét meg kell hivni. Az éraadok tandcskozasi
joggal vehetnek részt az értekezleten, szavazasi jogra nem jogosultak.

Egyetértés hianyaban, tovabba az igazgaté harmadik ¢€s tovabbi megbizasi ciklusat
megel6zden a palyazat kiirdsa kotelezo.

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatadsara ideiglenes igazgatoi
megbizas adhato legfeljebb egy évre kivételesen palyazati eljaras lefolytatasa nélkiil a
jogszabalyban eldirt feltételekkel egyébként rendelkez6é személynek, ha

a) az igazgatoi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre, mert nem volt
palyazo6, vagy egyik palyazé sem kapott megbizast, vagy

b) az igazgatoi feladatok ellatasara szolo megbizas a megbizas hataridejének lejarta elott
megszint.

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

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

3. Az iskolai alkalmazottak kozossége

3.1 Nevel6testulet

A neveldtestiilet — a Kdznevelési Torvény 70. §, EMMI rendelet 117.§ alapjan — a nevelési—
oktatasi intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény

legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi

intézmény valamennyi pedagéogus munkakdrt betdltd munkavallaloja, valamint a neveld és

oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségii dolgozoja.

A neveldtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével

kapcsolatos tligyekben, valamint a kdznevelési torvényben és jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
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rendelkezik. (pl. a masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat mellézhetd, ha az igazgatd
ismételt megbizasaval a fenntarto és a nevelOtestiilet egyetért.(Paétv.37.§(1).

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd iigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakozosségekre vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkoér gyakorloja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles —tantestiileti értekezleten vagy azonnal —azokrél az
iigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezo jogkoreit:
-a pedagodgiai program elfogaddsa-a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadéasa
-a hazirend elfogadésa.

A nevelotestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit: (EMMI rendelet 4.§ (1)h)

Dontési jogkorét:

-az intézmény éves munkatervének elkészitése,

-az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

-a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

-a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa,

-a jogszabalyban meghatarozott mas tligyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

-az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

-a vezetOk megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

-a koltségvetésében szakmai célokrarendelkezésre  all6  pénzeszkozok  felhasznaldsanak
megszervezeésében,

-az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

-mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben. Javaslattételi
jogkorét:

-az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet ertekezletei

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes, illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet tart.
A neveldtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idédpontokban
az igazgatd hivja 0ssze.

A nevel6testiileti értekezlet targyalja a pedagogiai program, a szervezeti és mukodési
szabdlyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara irdnyul6 atfog6 elemzés, beszamolo
elfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat szervezeti ¢és miikodési szabalyzatanak
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahoz a véleményezési jogot gyakorlo
sziil6i munkako6zosség képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort
gyakorl6 didkonkormanyzat tanul6 képviseldjét is.
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A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét kijeldlt személy vezeti. A jegyzOkdnyvet az
igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiilet altal valasztott hitelesito irja ala.

Az intézmény neveldtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:

- tanévnyito-, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- 0szi és tavaszi nevelési értekezlet,

- munkaértekezletek sziikség szerint.

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhaté Gssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak 33 %-a, az intézmény vezetdje vagy vezetdsége
szlikségesnek latja.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§, EMMI rendelet 118.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz
az intézmény szakmai munkéjadnak irdnyitasaban, tervezésében ¢&s ellendrzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani
kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornokvezetd tanaranak megbizasara. A munkakdzosség —
az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd
értékelésében, lebonyolitdsdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozdsség tagjai évenként a munkak6zosség tevékenységének szervezésére,
iranyitasara, koordindldsara munkakozosség-vezetot valasztanak, akit az igazgatd biz meg a
feladatok ellatasaval. Munkako6zosség akkor szervezhetd, ha legalabb harom {6 alkotja.

Az intézmény szakmai munkakozdsségei:
- fels6s munkakozosség,

- als6s munkak6zosség,

- napkozis munkakozosség.

A szakmai munkako6zdsségek feladatai

- javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

- fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a
specidlis iranyok megvalasztasara,

- szervezik a pedagogusok tovabbképzését, véleményezik a pedagogus allashelyek
palyazati anyagat,

- javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

- tdmogatjak a palyakezdo pedagoégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget,
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- az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,

- végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

- kialakitjak az egységes kovetelményrendszert,

- felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

A munkakozdsségeken beliil a pedagdgusok segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek  alkalmazasaban, oratervek, foglalkozasi  tervek  elkészitésében,
megvalodsitasdban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A szakmai munkak6z0sség-vezeto jogai €s feladatai:

- Osszedllitja - és a munkakdzdsség elé terjeszti elfogaddsra - az intézmény pedagogiai
programja és munkaterve alapjan a munkako6zdsség éves munkaprogramjat

- Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai
munkajaért

- Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kvetelmény-rendszernek valé megfelelést

- Szakmai és mddszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat (tanorakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalésat

- Ellenérzi a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az igazgat6 felé

- Képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevel6testiilet szdmara, igény
szerint az igazgato részére a munkakozosség tevékenységébdl

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére, stb.

- Tajékoztatni koteles a munkakdzosség tagjait, a vezetdi értekezletekrodl allasfoglalésai,
javaslatai, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége, egyiittmiikodése

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a didkonkormanyzatra. Az
atruhdzott jogkor gyakorldjat a nevelGtestiilet tdjékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

A nevelOtestiilet egy-egy kisebb gyermekkodzosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését €s tanulmanyi munkdjanak értékelését az adott kozosség problémainak megoldasat
az ¢rintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagogusokra ruhazza 4t. Jelen feladatkor
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ellatasa kapcsan az adott kozosségért felelos pedagdgus (osztalyfonok) hivhat dssze sziikség
esetén az igazgatd tudtaval ugynevezett neveldi mikro értekezletet.

A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozOsséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagogusok vesznek részt kotelezO jelleggel. A neveldtestiilet felé vald beszadmolasi
kotelezettség a gyermek kozosségért felelos pedagdgusra harul a nevelOtestiileti értekezletek
idépontjaban.

A nevel6testiilet a kozoktatdsi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakdzosségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

- a probaidés pedagogus munkakdrben dolgozd koznevelési foglalkoztatottak
munkdjanak véleményezése,

- a pedagodgiai program megvaldsitasdhoz sziikséges tantervek, taneszkdzok, tankonyvek
kivalasztasa,

- az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatottak
munkdjanak véleményezése,

- a munkakozosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdéskotéséhez javaslattétel,

- helyi szakmai, modszertani programok 0sszeallitasa,

- Alkalmi feladatokra alakult nevel61 munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza 1étre, errdl tajékoztatnia
kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

3.2. Pedagodgiai munkat segitd irodai dolgozok, iskolatitkar, egyéb munkakort ellatd
munkavallalok

A pedagdgiai asszisztensek mind az irodai mind a pedagdégusi tevékenységet segitik.

Az iskolatitkar végzi az iktatast, levelezést, kisebb beszerzésekrél gondoskodik.
Nyilvantartasokat kezel a tanulokrol és dolgozokrol.

A rendszergazda megbizasi szerzodéssel végzi az informatikai eszk6zok karbantartasat.

A karbantarto ¢és a takaritok az intézmény tisztasagaért, zavartalan miikodéséért felelnek.

4. A sziildi szervezet (munkakozosseg)

A sziil61 munkako6zosség a Koznevelési torvény 73.§-a, az EMMI rendelet 119.§-a alapjan: a
szlil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozosségeket
hozhatnak létre. A sziil6i kozosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérol
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(Sziil6i munkakozosség). Az intézmény szervezeti ¢és mukodési szabalyzata a sziiloi
kozosségek szamara, a torvényben biztositott jogkoron (véleményezési jog) tilmenden nem
allapit meg jogkoroket.

A sziil61 k6z0sség zenés rendezvényt tarthat a Miivelddési Hazban, ha a rendezvény nyereségét
a tanulok tdmogatasara forditja. A pénzbevételek felhasznaldsarol a sziiléi kozosség dont,
figyelembe véve az iskola kérését.

A sziiléi munkakozosséget az igazgatd az éves munkatervben rdgzitett idOpontokban
tanévenként legalabb egyszer hivja Gssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és
feladatairdl. Az egyiittmiikddésben a sziil61i munkak6zosség elndke kdzvetleniil az igazgatoval
tart kapcsolatot.

A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziildi kozosségével a kapcsolatot kozvetlentil
tartja a gyermek kozosségért felelds pedagogus (osztalyfondk, csoportvezetd), aki az intézmény
pedagbgiai programjaba illeszkedd sziildi kezdeményezéseket segiti. A sziildi kdzosségek
véleményét, javaslatait a valasztott SZMK elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

5. Iskolaszék

A koznevelési torvény 73. §-dnak (2) bekezdése biztosit lehetOséget az iskolaszék
megalakitasdra és mukodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 122.§-a pedig
szabalyozza az iskolaszék 1étrehozasanak koriilményeit. Intézménytlinkben nem muikodik.

6. Intézményi Tanacs

A koznevelési torvény 73. §. (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasdra és mukodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabdlyozza az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit. Intézményilinkben nem
mikdodik.

7. Didkonkormanyzat

Az Nkt. 48.§ (3)-(4), EMMI rendelet 4.§ (2)c); 120.§ alapjan az iskolaban didkdnkorményzat
miikodik. A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakdnkormanyzat sajat
szervezeti ¢s milkodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.

A mukodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja a szervezet szamara.

Az iskolai koltségvetés fedezheti a didkonkorméanyzat miikodéséhez a sziikséges koltségeket.
A didk-6nkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati rendszabalyai
szerint veheti igénybe.
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A didkonkormanyzat szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mitkddési
szabalyzatdban meghatdrozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd illetve a
diakonkormanyzat miikodését segitd pedagdgus all.

A dakonkormanyzat mikodését segitdé pedagogust az iskola igazgatdja bizza meg hatarozott
iddre.

8. Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztaly kozosségek didkjai a tanordk (foglalkozésok) tilnyomo tobbségét az
orarend szerint kdzosen, egyes Orakat csoportban latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatinak legkisebb egysége 4.
évfolyamtol kiildottet delegal az intézmény diakonkormanyzataba (2-2 £0).

Az osztalyk6zosség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanité pedagdgusok mikro
értekezletének 6sszehivasara.

IV. PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

1. Pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az iskoldban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaga, a munka mindségi mutatoi.

A belso ellendrzés feladatkdre magaba foglalja az 6nallé szakmai tevékenységgel osszefiiggd
feladatokat.

Az ellendrzési terv, a Munkaterv mellékleteként tartalmazza az ellendrzés formajat, teriileteit,
szempontjait, az idészakot, az ellendrzést végz0 megnevezését, a befejezés iddpontjat, valamint
az értékelés idopontjat.

Ellendrzés soran fel kell tarni, hol sziikséges erdsiteni a szakmai munka szinvonalat.

Az ellen6rzésbdl kidertil, hol, milyen eszkozoket kell feltjitani, kicserélni.

A belsé ellendrzés a szakmai munkakozosségek altal is javasolt teriileteken, segitségiikkel €s
az altaluk javasolt modszerekkel folyik.

Az ellendrzés vonatkozik a gyermekek felkésziiltségére, valamint a tanari munka
hatékonysaganak, valamint a gazdalkodas haté¢konysaganak ellendrzésére.
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Az igazgato késziti el az éves iitemtervet, havonkénti bontasban, torekedve arra, hogy az iskolai
munka minden teriilete ellendrizve legyen az év soran. Az ellendrzési terv végrehajtasaért az
igazgato felel, de helyettesét is megbizhatja.

A belsé ellendrzés eldre eltervezett munkaterv alapjan folyik.

Rendkiviili ellendrzés barmikor elrendelhetd, ha az igazgat6 indokoltnak tartja.

A pedagdgus munkéjanak tiikkre — leginkdbb megtartott 6rainak szinvonala, mindsége, motivalo
hatésa.

Az ellendrzott pedagogus, vagy barmely dolgozd emberi méltosagat, €s személyi jogait
figyelembe kell venni a vizsgalat soran.

A szakmai munkakozosségek kiértékelik az oralatogatdsok tapasztalatait, az ellendrzést
folytato vezetd jelenlétében.

Az ellendrzési tapasztalatokat meg kell osztani az érintett pedagdgussal, irdsos emlékeztetd
késziil rola.

A sziikséges hianyossagok potlasardl hataridon beliil gondoskodni kell.

EllenoOrzési terv készitése soran kiilondsen azokra a szakteriiletekre kell koncentralni, ahol a
mérési eredmények alacsonyabbak, vagy egyéb okbol indokoltnak 1atja az igazgato.

Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,
valamint dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény igazgatdja tajékoztatja.
A neveld - oktatdé munka belso ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a nem kotelezd
tanorai, valamint a tandran kiviili foglalkozasokra is.

A pedagogiai munka ellendrzése a szakmai munkakozosségek altal kidolgozott teriileteken és
modszerekkel folyik. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének iitemtervét az igazgatd késziti
el a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatdsardl az igazgaté dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a
szakmai munkak6zosség.

Az ellenérzés modszerei:

- a tanorak, tanoéran kiviili foglalkozasok latogatasa
- irasos dokumentumok vizsgalata

- tanul6i munkak vizsgalata

- szaktanacsadoi, szakértdi vélemény

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagbdgus észrevételt tehet. A belsd ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait-a feladatok
egyidejli meghatarozasaval-nevelOtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

8. szami melléklet : Onértékelési szabalyzat

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja masrészrol
a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:
- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalt ellatasat
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- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat

- a szil6i kozosség, ¢és a tanuld kozosség (iskolaszék, didkonkormdnyzat) észrevételei
kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének
megfeleld pedagdgiai mddszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megel6zo szerepe.

A pedagogiai munka ellendrzése a szakmai munkakozosségek altal kidolgozott teriileteken és
modszerekkel folyik.

A pedagbdgiai munka belsé ellendrzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkak6zosségek javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések
lefolytatasar6l az igazgatdé dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai
munkakdzdsség.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai a kovetkezdk lehetnek:

- beszamoltatas adott témaval vagy eseménnyel kapcsolatosan,
- értekezlet,
- oralatogatas.

A pedagogiai munka ellendrzése az alabbi teriiletekre terjed ki:

- A tandar -didk kapcsolatra, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasara.

- A sziilékkel val6 kapcsolattartasra.

- A neveld és oktaté munka szinvonalara a tanitési érakon.

- A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasara

- A tanoran ¢és az iskolan kiviili foglalkozasok szervezésére, az ezeken valo részvételre.
- A tanulok tovabbtanulasanak segitésére, iranyitasara

crcr

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet. A belsd ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait a feladatok
egyidejli meghatarozasaval nevelOtestiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

2. Pedagogiai munka kiilso ellendrzese

A TORVENYESSEGI, HATOSAGI ES SZAKMAI ELLENORZESEK
Szakmai ellendrzések:

A pedagogiai-szakmai ellendrzés megkezdése elott legalabb hét nappal az ellendrzés
vezetdjének egyeztetnie kell a koznevelési intézmény vezetdjével és azzal, aki az ellendrzést
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kezdeményezte, a pedagdgiai-szakmai ellenOrzés idoétartamat, formdjat, modszereit, az
ellendrzés id6pontjat, tovabba, hogy az érdekeltek milyen modon nyilvanithatnak véleményt az
ellendrzés megallapitasairol.

A pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait megkapja az, akit az ellendrzés érintett,
tovabba az, akinek a kezdeményezésére az ellenérzés indult, valamint a fenntarto.

A szakmai ellendrzés megkezdése eldtt legalabb hét nappal értesiteni kell a kdznevelési
intézmény fenntartojat, tajékoztatva arrdl, hogy a szakmai ellendrzés lefolytatasanal jelen lehet.
A pedagdgiai-szakmai ellendrzés ¢és a szakmai ellen6érzés megéllapitisait a
személyiségvédelemre vonatkozd jogszabalyok megtartasaval, anonimizalt médon kell az
érintett nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, tovabbd az ellenérzést indité honlapjan
nyilvanossagra hozni.

Torvényességi ellendrzés:

A koznevelési intézményben a fenntartd altal inditott térvényességi ellendrzésnél a szakmai
ellendrzésnél feltiintetett feltételek teljesiilését alkalmazni kell azzal az eltéréssel, hogy az
elozetes egyeztetésre vonatkozo rendelkezéseket nem kell megtartani, ha az az ellendrzés
eredményességét veszélyezteti.

A koznevelési intézményben a pedagodgiai-szakmai ellendrzést, a szakmai ellendrzést végzo
személynek ¢és a fenntartdo altal inditott torvényességi ellendrzést végzd személynek,
szervezetnek nincs dontési, intézkedési jogkore.

Hatodsagi ellendrzés:

A koznevelési feladatokat ellatd hatosag hatdsagi ellendrzés keretében vizsgélja a koznevelési
intézmény jogszabalyi feltételeknek megfelelé mitkodését.

A PEDAGOGUSOK MINOSITESE

A mindsitési eljaras a pedagogus teljesitményét értékeld eljards, amely a magasabb fokozatba
1épéséhez sziikséges.

A pedagogus kotelessége, hogy hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott az altala megszerzett legmagasabb, a munkakdr
ellatasahoz eldirt iskolai végzettség, valamint a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras
keretében elnyert mindsités alapjan a

. Gyakornok,

. Pedagogus 1.,

. Pedagogus I1.,

. Mesterpedagogus,

. Kutatoétanar fokozatot érheti el.
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A pedagdgusok mindsitd vizsgajat és a mindsitési eljarasat az Oktatasi Hivatal szervezi. A
mindsitd vizsgara és a mindsitési eljarasra a pedagogus az Oktatasi Hivatalnal jelentkezik. A
mindsitd vizsga ¢és a mindsitési eljaras soran a kapcsolattartas elektronikus uton torténik.

A mindsitési eljards soran minden pedagdégus munkakorben foglalkoztatottra egységes,
nyilvanos szabalyok vonatkoznak. A mindsitd bizottsag a jelolt pedagdgus teljes kora
tevékenységét, kiilondsen a jogszabalyokban ¢és a pedagogus munkakori leirdasaban
megfogalmazott kotelezettségek teljesitését vizsgalja.

A mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras részletes szabalyait, a sikeres mindsitd vizsgahoz és
mindsitési eljarashoz sziikséges kovetelményeket kiilon jogszabaly allapitja meg.

A Pedagogus 1., valamint a Pedagogus II. fokozat megszerzésére iranyuld mindsitd vizsgara,
illetve mindsitési eljarasra vald felkésziilésben az ,,Utmutaté a pedagdégusok mindsitési
rendszerében a Pedagdgus 1. és Pedagdgus II. fokozatba 1épéshez" cimli dokumentum nyujt
segitséget.

A Mesterpedagogus valamint a Kutatotanar fokozatot megcélzd mindsitési eljarasra torténd
felkésziilést kiilon atmutatok segitik.

V. A MUKODES RENDJE

1. Altalanos miikddési rend

Az iskola szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétf6tdl péntekig 7.00 o6ratol 18.00 oraig tart
nyitva. A délutani foglalkozasok 16.00 oraig tartanak. A 16.00-18.00 6ra kozotti idészakban az
iskola igény szerint tigyeletet biztosit.

Szombaton és vasdrnap a nyitva tartds csak az igazgatd altal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon -
rendezvények hianyaban - zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgat6d adhat engedélyt.
Tanitasi napokon az iskola irodai 7.30-15.30 tartanak nyitva.
Hivatalos tligyintézés az iskola titkarsagan: Szorgalmi idében:

08.00-12.00

13.00-15.00
Nyari sziinetben szerdanként 09.00-13.00

Egyéb idéponthoz eldre egyeztetés sziikséges.
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A tanitasi ordk, orakozi sziinetek rendje, id6tartama

Csengetési rend

l.ora 08:00 - 08:45
2.60ra 08:55-09:40
3.0ra 09:55-10:40
4.6ra 10:50-11:35
S.0ora 11:45-12:30
6.0ra 12:40-13:25
7.0ra  13:45-14:20
8.0ra 14:20-15:05
9.6ra 15:15-16:00

A Komplex Alapprogram bevezetésével az alabbi napirend kertilt kialakitasra:

07.30 - 08.00 Réhangolddas
08.00 — 09.40 tanora
09.40 - 09.55 Tizorai sziinet
09.55 -10.40 tanora
10.50 - 11.35 tanora
11.45-12.30 tanora
12.40 - 13.25 tanora
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13.25-13.45 ebéd

Napkozi/ ,, Te 6rad” — fakultativ médon,
egyéni elhatarozas alapjan
(Természettudomany, angol nyelv, német

13.45—-15.05 nyelv, miivészet, sport, olvasokor)

AP foglalkozas - DA - osztaly keretek kozott
15.15-16.00

2. Az osztalyozé vizsga rendje, szabalyai

A tanulmanyok alatti vizsgékat az igazgato szervezi a jogszabalyban meghatarozott esetekben.

A vizsgak idejérdl, beosztasardl, a vizsga részeirdl, a szdmon kérendd tananyagrol és az
eredményhirdetés iddpontjarol a tanulot és a sziilot irdsban kell értesiteni, legalabb 10 nappal a
vizsga kezdd idépontja el6tt. A tanulményok alatti vizsgan vizsgabizottsag ellendrzi és értékeli
a vizsga kotelezettséggel érintett idészakra vonatkoz6 kovetelmények elsajatitasat. A bizottsag
az Osszesitett részeredmények és a kérdezd tanar véleményezése alapjan dont a mindsitésrol.
Gyakorlati vizsgat kell tenni, szobeli vizsgaval egyiitt a készségtargyakbol: ének-zene, vizudlis
kultara, testnevelés és sport, informatika. Ha a tanul6 a tanulmanyok alatti vizsga letételére a
neveld testiilettd]l halasztast kap, a halasztott idopontig ugy folytathatja tanulmanyait, mintha
sikeres vizsgat tett volna.

Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak amennyiben:

- egyéni munkarend szerint halad

- tobbet mulasztott 250 6ranal és a neveldtestiilet hozzajarul a vizsga letételéhez

- hianyzésai miatt egy tantargybol 30%-nal tobbet mulasztott és a neveldtestiilet
engedélyezi a vizsga letételét

- mas iskolabol valo atvételnél az igazgat6 eldirta

- fiiggetlen vizsgabizottsag el6tti vizsga esetén

- egy vagy tobb tantargy kdvetelményeinek az eldirtnal rovidebb teljesitése esetén

Az osztalyozo vizsga tantargyi/évfolyamonként kovetelményei megegyeznek a kerettantervek
alapjan késziilt a Pedagogiai Program részét képezd helyi tanterv, adott tantargyra ¢és
¢vfolyamra vonatkozo kovetelményeivel. Az osztidlyozd vizsga eredménye ¢€v végi
osztalyzatnak mindsiil.
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Az egyéni munkarend szerint halad6 tanulok tanév végi mindsitésiiket osztalyoz6 vizsgan
szerzik meg, amely eredményébe a tanév soran szerzett érdemjegyek és vizsgaeredmények
beszamithatok.

A tanulmanyaikat kiilfoldon folytaté tanulok a vele jogszabalyban 4ll6 iskolaba visszatérve
kérheti kiilfoldi tanulmanyainak beszamitasat a tanulményai folytatdsahoz. A beszamitasrol az
iskola igazgat6ja dont, és a tanulmanyok folytatdsdhoz osztalyozé vizsgakat irhat eld azokbol
a tantargyakbol, amelyekbdl a tanuld nem, vagy kevesebb draszamban vagy eltérd tartalommal
sajatitotta el a tananyagot kiilfoldi tanulményai soran.

Kiilonbozeti vizsgat kell tennie a tanulonak, amennyiben:

- mas iskolabol valo atvételkor az igazgato eldirja

- az intézményen beliili tagozati- osztaly és csoportvaltasnal az igazgato eldirja

- a kiilfoldi tanulmanyok beszdmitasakor az iskola igazgatdja a tanulmanyok folytatasat
kiilonbozeti vizsgak letételéhez koti.

A kiilonbozeti vizsgak tantargyi kovetelményei megegyeznek a kerettantervek alapjan késziilt
helyi tantervek kozotti tartalmi kdvetelmények kiilonbségével.

Javité vizsgat kell tennie a tanuldnak, amennyiben:

- tanév végén az adott tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott,
- tavol maradt vagy nem fejezte be az eldirt idOpontig az osztalyoz6 vagy a kiilonbozeti
vizsgéjat.

A javitd vizsgan kapott osztalyzat tanév végi osztalyzatnak mindsiil. Nem I1éphet magasabb
¢vfolyamba az a tanuld, aki valamely tantargybdl a tanév végén elégtelen osztalyzatot kapott.

3. Egy¢éb (tanoran kiviili foglalkozasok miikodesi rendje, ce€lja, szervezeti
formai, idokeretel

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
egyéb foglalkozdsokat szervez. A foglalkozdsok szervezését a tanulok kozdssége, a
neveldtestiilet tagjai, a sziildi kozosség, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.: egyhazak,
egyesiiletek) kezdeményezhetik az iskola igazgatojanal.

A tanulok az egyéb foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a
foglalkozasra, megjelenésiik kotelezo.

Az intézményben az alabbi egyéb tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:

- napkozi,

- szakkorok,

- énekkar, -
- diaksportkor,

31



- korrepetalas,

- tanulmanyi-szakmai-és sportversenyek,
- kulturalis rendezvények,

- fejlesztd foglalkozas,

- KAP-hoz kapcsolodo alprogramok.

A fenti foglalkozasok helyét €s iddtartamat az igazgatd-helyettes rogziti a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

A napkozis foglalkozas: a tanorara valo felkésziilés, a szabadid6 hasznos eltoltésének szintere.
Az els6 négy évfolyamon létszamtol fliggden szervezddik.

A mikodés rendjét, idobeosztasat a szakmai munkakozosségek dolgozzéak ki és a napkozis
hazirend rogziti.

A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziil6 tajékoztato flizetbe beirt kérelme alapjan
torténhet az igazgatod engedélyével.

Tanuldszoba szervezése elsdsorban 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldészoba a szorgalmi
1d6szak alatt miikodik tanitasi napokon 12.40-16.00 6ra kozott.

A tanuldszobai foglalkozast tarto tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nall6 tanulési

modszerek kialakitdsdban, az iskolai tananyag elsajatitdsdban, torekedjen a hazi feladatok
mindségi ellendrzésére. Kiilon gondot kell forditani a hianyos felkésziiltségii tanuldkra.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétdl fiiggden, a
munkakdzosség-vezetok javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatod
bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. A foglalkozést a
KRETA feliiletén rogziteni kell. A szakkor vezetdje felelés a szakkor miikodéséért. A szakkori
aktivitas tikkr6zOdhet a tanuld szorgalom ¢és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkoroket ¢€s idotartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben ¢és a
tantargyfelosztasban, a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

A didksportkor (DSK) a tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a
mozgas a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetok. A DSK,
iskolank tanuloinak nyu;jt lehetéséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkdztatas.

A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja. A felsO tagozaton a korrepetalas
differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezd jelleggel a
szaktanarok javaslatara torténik.

A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében
lehetséges. Tanuldink kiilonbdzd versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
véve.
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Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg, ¢és feleldsek
lebonyolitasukért.

Kirandulas:

Hazéank tajainak, kulturalis orokségének megismerése, az osztalykozosségek formalddasara
szolgalnak. A tanulmanyi kirdanduldsokat az adott osztily osztalyfénoki tanmenetében kell
tervezni, a didkképviselokkel az osztaly sziiléi kozosségével kell egyeztetni a szervezést és a
pontos célkitlizéseket. A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiléket a
legkisebb mértékben terhelje. A kirdndulds varhato koltségeirdl a sziilot irasbeli uton kell
tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségének vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziilét kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy f6t. Gondoskodni kell az
elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is. Az osztalykirandulas tervezetét irdsban kell
leadni az igazgatonak, a kirdndulés el6tt legalabb egy honappal.

Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idon kiviil barmikor
szervezhetdk. Tanitasi idében torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkordk, stb.) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az iskola
igazgatojanak, és az engedélyezett sszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi feliigyeletet.

Alprogrami foglalkozasok

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, modszereire, eldtérbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikédk, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozésokon a tanitdsi-tanulasi stratégia nemcsak a tuddsépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran
kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett
pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és idétartamat az iskolaépiilet-vezetdk ¢és az
altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.

A Te orad

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutdn szervezett foglalkozdsok. A didkok altal szabadon valaszthatd, a tanulo
érdeklédéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora,
jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatds és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar
kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok

4. Benntartdzkodas rendje
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4.1.  Tanulok benntartozkodasanak rendje

Az iskola éves munkarend;jét a tantestiilet, az SZMK ¢és a didkonkormanyzat hatdrozza meg az
iskolavezetés javaslata alapjan. A tanitas nélkiili munkanapok idépontjait a tanév kezdetekor
kell meghatarozni. Az iskola teriiletére a tanulok 7.00-t6] érkezhetnek. Ett6]l az idOponttol
igyeletes tandr feliigyel rajuk. A tanitas altalaban 8.00 o6rakor kezdddik. Minden didknak a
tanitas kezdete eldtt 15 perccel korabban meg kell érkeznie az iskoldba. Sorakozé 7.45-kor,
ezutan foglalhatjak el helyiiket a tantermekben. A ,,Rédhangolddassal” kezd6dd napokon (hétfo,
péntek) a sorakozo6 7.15-kor van.

Sziinetekben a tanuldk a folyoson, a tantermekben (kivétel a szaktantermek), j6 id6 esetén, az
udvaron tartézkodhatnak. Az iskola épiiletét az utca felé nem hagyhatjak el, csak igazgatoi
engedéllyel. A szaktantermekben ¢és a szertarakban csak az illetékes tanar jelenlétében
tartozkodhatnak a tanulok.

Tanitas nélkiili munkanapokon és a tanitasi sziinetekben igény szerint iigyeletet biztositunk a
tanulok részére 07.00-16.00 kozott, amennyiben az ligyeletet igényldk szdma eléri a 8 fot.

A folyosodkon, 1épcséhdzakban a didkok keriiljék a larmézast és minden olyan jatékot, amely
veszélyezteti a testi épséget, vagy rongalast okozhat.

Ttz esetén riasztasra a folyosokon és a termekben kifliggesztett rend szerint kell elhagyni az
épiiletet. A menekiilési irdnyokat minden tanév elején az osztalyfonok ismerteti tanitvanyaival.
A tanuldk hivatalos iigyeiket a titkarsagon, a sziinetekben intézhetik.

Tanaraikat a tanari szobabol kihivhatjak, de oda be nem mehetnek. Rendkiviili esetben az
igazgatot és helyettesét azonnal is megkereshetik.

Vendégeket, (szliloket, hozzatartozokat) csak indokolt esetben fogadhatnak a tanulok.
Telefonhoz csak rendkiviil indokolt esetben hivhat6 tanulo.

A napi munkarendet az 6rarend ¢€s a csengetési rend hatdrozza meg. A tanitasi 6rak altalaban
az 1-7. 6réban tartandok, de szervezési okokbdl megengedhetd a nulladik ora is. A fakultativ
¢s rendkiviili targyak orai altaldban délutanokra kertilnek.

Az iskola tanuloi étkezését az ebédld biztositja. Az ebédld igénybevételére a tanitdsi 6rak utan
van lehetdség.

Az étkezések ideje:

- alsé tagozat: 12.30 oratol,
- felsO tagozat: 12.30 6ratol, illetve a tanitasi orak utan.

A tanitasi id6 a tanul6 munkaideje, melyet az 6rarend szabalyoz.
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4.2.  Alkalmazottak benntartozkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben val6 benntartdzkodasi rendjét
foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori leirdsukban foglalt feladataik jellege
hatarozza meg.

A pedagdgusok munka idejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A
neveld a neveléssel-oktatassal lekotott munka idejét a tanulokkal valo kdzvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti az igazgatd altal a munkakori leirdsaban meghatarozott idokeretben, a
tantargyfelosztas alapjan az orarendben részletesen megjeldltek (foglalkozas/tandra helye,
pontos idébeosztasa stb.

) szerint. Ettdl eltérni kizarolag az igazgato eldzetes engedélyével lehet. A pedagdgus kotott
munka idejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a neveld- oktatd tevékenységgel
Osszefliggd, elsésorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ teendkkel 6sszefliggd feladatokat,
valamint eseti helyettesitést és a tanulok tigyeletét latja el. A pedagdgus a beosztdsa szerinti
elsé foglalkozésa eldtt 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok kotelezo
programjanak kezdete eldtt 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

Az intézmény neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottai, ha a
munkakorhoz tartozé feladatuk elldtdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munka
idejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelen, az igazgatd utasitdsa szerint az
intézményben, illetve az intézményhez tartoz6 meghatarozott teriileten tolteni.

Ha a munkakdriikhoz tartozo feladatuk ellatasa a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé
teszi, ennek tényét €s az intézményen kiviil vald tartdzkodas varhato idejét az igazgatonak, vagy
az igazgatohelyetteseknek eldzetesen be kell jelenteniiik.

Az intézmény technikai alkalmazottai benntartozkoddsuk tényét kotelesek rendszeresen,
jelenléti iven vezetni.

4.3.  Vezetdk benntartozkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7.00 és 16.00 kozott az igazgato vagy a helyettese koziil egy
vezetOnek az iskoldban kell tartozkodnia. A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd
beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény miikddési
korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 16.00-kor tavozo vezetd
utan a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

4.4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel
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Kiilsé latogatok az iskoldban folyd oktato-nevel6 munkat nem zavarhatjdk. A sziilok
gyermekeiket a bejaratig kisérhetik, és tanitds utan ugyanott varhatjdk meg. Ugyintézés miatt
az iskolai titkarsag 8.00 és 12.00 kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem 4allo, kiilsé
személyeket. Az iskolaba érkez6 kiilsé személyeknek az iskolatitkarnal be kell jelenteniiik
joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

Az igazgato altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni. Az
engedély (szerzdés) tartalmazza a benntartozkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkoz6
eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

5. Munkavallalok munkarendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkavallalok munkarendjének
meghatarozasa a Puétv 77-91,95.§ alapjan torténik.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) vezetore kotetlen,

b) pedagogusra részben kotetlen,

¢) neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottra,
valamint a pedagdgiai szakmai szolgaltatast nyjto intézményben foglalkoztatott
pedagdgusra kotott munkarend iranyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznélasat és beosztasat, az
eldirt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo a kotott munkaidd feletti munkaiddé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban:
szabad felhasznalasti munkaidd), a munkaidé 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti
rész¢ét a munkaltatd osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok munka idejét a munkaltatd osztja be.

78. § [A munkaidoé beosztdasa]

(1) A munkaltaté a munkaidét az egészséges €s biztonsagos munkavégzés
kovetelményére, valamint a munka jellegére, és a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo, pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munka idejének
feladat szerinti felosztasara figyelemmel, a tanév, nevelési év rendjéhez igazoddan
osztja be, legalabb egy hétre sz6l6an. A munkaidd-beosztas lehet egyenld és
egyenl6tlen. Altalanos munkarend esetén a munkaiddt a munkaltaté hétfétol
péntekig osztja be.

(2) Egyenl6tlen munkaid6-beosztas meghatarozasanak feltétele, hogy a munkaltatd
munkaiddkeretet alkalmazzon. A munkaiddkeret a tanitasi félévre és a nyari
szlinetre sz6lhat.

(3) A munkaiddkeretben teljesitendé munkaidét a munkaiddkeret tartama, a napi
munkaidd és az altalanos munkarend alapulvételével kell megallapitani. Ennek
soran az altalanos munkarend szerinti munkanapra es6 munkasziineti napot
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figyelmen kiviil kell hagyni. A munkaidékeret kezdd €s befejez6 idépontjat, a
munkaiddkeretben teljesitendé munkaidd tartaméat, valamint a munkaidd-beosztast
a kezdetét megeldz6 legalabb egy héttel korabban irasban kell kozolni a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval.

(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 beosztas szerinti napi
munkaideje — a részmunkaiddben vagy csokkentett munkaidében foglalkoztatottat,
a munkaidé-kedvezményre jogosult Mesterpedagogus és Kutatotanar fokozatba
sorolt pedagogust kivéve — négy 6ranal rovidebb nem lehet.

(5) Vasarnapra, valamint munkasziineti napra a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 szamara — a kollégiumban foglalkoztatott kivételével — rendes
munkaidd nem oszthato be, e napokon az tigyelet, készenlét szabalyai
alkalmazandok.

(6) A kinevezéstdl eltérd foglalkoztatas esetén a munkavégzés helye szerinti
munkarend az iranyado.

(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonynak a munkaiddkeret lejarta elott
torténd megsziinése esetén a munkaido €s a havi illetmény elszamolasanak rendjét
végrehajtasi jogszabaly allapitja meg.

(8) Ha a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében, vagy végrehajtasi rendeletben
meghatarozott esetben a kotott munkaiddben tanorai vagy egyéb foglalkozasok
elrendelésére kertiil sor, ez nem mindsiil a munkaido-beosztas modositasanak.

(9) A foglalkoztataspolitikaért felelos miniszter altal évenként kiadott, az altalanos
munkarendben foglalkoztatott munkavallalok munkaid6-beosztasanak a
munkasziineti napok miatti valtoztatasat szabalyoz6 rendeletet a koznevelésben
foglalkoztatottra is alkalmazni kell.

A megbizasi szerzodéses munkavallalok munkarendje a Ptk.6:272-280.§-a alapjan torténik. A
megbizasi szerzddést a fenntartd késziti el.

5.1.

5.2.

Igazgato, igazgato-helyettes munkarendje

A vezet6k munkarendje kotetlen. Kdtetlen munkarendben a vezeté a munkaideje
felhasznalasat és beosztasat, az eldirt tanordk, foglalkozdsok megtartdsdnak
kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Pedagdgusok munkarendje

Ugyeleti rend
a, Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat még az 6rakozi sziinetben sem. Az

intézmény ezért évente ligyeleti rendet hatdroz meg az Orarend és a munkabeosztés

fiiggvényében. Az tigyeleti rend beosztasaért az igazgatod a felelds.
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b, Az iigyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagdgus felel az tligyeleti
tertilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

¢, Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megkezdése el6tt és utdn munkanapokon az
alabbi ligyeletet tartja a sziildi igények figyelembevételével: 7.00 oratol 18.00 oraig pedagogus
jelenlétében.

Helyettesitési rend

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato allapitja
meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok
Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagoégusok a
fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagogusok munkarendje

Az oktaté-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazési feltételeket és a
munkavégzés egyes szabdlyait a koznevelési torvény és a Puétv rogziti. Valamennyi
koznevelési foglalkoztatott személyre sz616 munkakari leirassal rendelkezik.

Az intézményben a koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét a fenti jogszabélyok
betartdsaval az igazgatd allapitja meg az intézmény zavartalan milkodése érdekében. A
koznevelési foglalkoztatott munkakori leirdsat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és
pihend i1d6 figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a koznevelési foglalkoztatottak szabadsaganak
kiadasara.

A pedagogusok munka idejének kitoltése

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A térvény szerint a
nevelési-oktatdsi intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd orakbol,
valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bol all.

A pedagdgus-munkakorben dolgozdk munkaideje két részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkako6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) napkozis foglalkozas, tanul6szoba

h) Komplex Alapprogram, alprogrami foglalkozasok
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1) Komplex Alapprogram — a ,,Te 6rad”

A pedagdgusok kotelezd oOrdban ellaitandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idoétartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszdm
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét o6ranként 60 perc iddtartammal kell
szémitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni.

A tandri kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A pedagogusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd-helyettes
allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az iskola vezetdségének tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok figyelembe vételére.

A pedagodgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a
tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus koteles jelenteni a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat €s annak okéat lehetdleg
el6z0 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen és a
tanmenet szerinti elérehaladést biztosithassa.

A pedagogus az igazgatotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal eldbb a tanora (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora (foglalkozas) megtartasara. A tantervi
anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszerl helyettesitést kell tartani.

A pedagogusok szamara - a kotelezd draszamon feliili - a nevel6-oktatdé munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja a szakmai
munkak6zdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizdsok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagodgusok
egyenletes terhelése.

Az intézmény pedagogusai heti 40 oras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolso napja a hét utols6 munkanapja.

Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdméaval
aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra,
de nem haladhatja meg a 12 6rat.
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A munkaltatdo a munkaidére vonatkozo eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. A
munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

c) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) javito és osztalyoz6 vizsgadk lebonyolitasa, egyéni tanrendii tanuldok beszamoltatasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

1) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfondki, munkakozosség-vezetdi, segitd f

eladatok) ellatasa,
m) az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor, ligyeletben,

r) tanulmanyi kirandulésok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai iinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

W) iskolai dokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,
X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

y) a Komplex Alapprogrammal kapcsolatos feladatok elvégzése

Az intézményben illetve azon Kiviil végezheto pedagégiai feladatok meghatarozasa

A pedagbdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kdotelesek ellatni:

- szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w, y pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
- szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathat6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatérozza meg a kereteit.
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Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasar6l — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd meghatarozott kotdtt munkaidére
vonatkozo6 el6irdsait €s a munkaltatod ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

- A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozds) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint
elérehaladni.

- A pedagbdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatd munkaval
Osszefliggo rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja
az igazgaté -helyettes és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

- A pedagbdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd
feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktato
munkaval dsszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartaménak és idépontjanak meghatarozéasa a
nevel6-oktatd munkéaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaid6-
atalany felhasznalasaval torténik.

Ennek figyelembevételével a nem kizarélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor
a pedagdgus munka idejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel
ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentildsa vélhetéen nem
biztosithatd

Pedagodgus iigyelet

a, Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd
orarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével a kijelolt tantermekben. A tanoran kiviili
foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozési) 6rak megtartasa utdn szervezhetok.

b, A tanitasi ordk iddtartama: 45 perc. Az elsd tanitasi 6ra reggel 8.00 orakor kezdddik. ha
technikailag masképp nem megoldhato, tarthato nulladik 6ra, melynek kezdési id6épontja: 7.00
ora. Kotelezd tanitasi ordk 8.00-t6l kezdddnek és 14.20-ig tartanak. Indokolt esetben az
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igazgatd roviditett Orakat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi orak (foglalkozéasok) latogatasara
engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.

Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik
utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A testnevelési Ordkat a
kicsengetés eldtt 5 perccel be kell fejezni.

¢, Az 6rakozi sziinetek idOtartama: 10-20 perc a hazirendben feltlintetett csengetési rend szerint.
Az o6rakozi szilinetek rendjét beosztott ligyeletes pedagogusok feliigyelik. Az o6rakozi szilinetek
ideje nem rovidithetd, legkisebb idétartama 10 perc. Az 6rakdzi sziinetet a kijeldlt étkezési idon
kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére!
Dupla o6rék az igazgato engedélyével sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de a pedagdgus
koteles feliigyeletet biztositani a kicsengetésig.

d, A bemutaté o6rak ¢és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét - a
munkakdzosség- vezetdk javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

5.3. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgat6 késziti el.

A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az
igazgat6 hatarozza meg.

Beosztas:

- Irodai adminisztrator 7.30 oratdl 15.30 6raig beosztas:
- Pedagogiai asszisztens: 8.00 oratol 16.00 oraig
Beosztas:

- Karbantart6: 6.00 6ratol 14.00 o6raig

Az osztott munkaidében dolgozdk munkarendje:

Beosztas:

- Takarito 1.  6.00-11.30  14.30-18.00

- Takarito 2.  6.00-8.00 12.00-18.00

Valamennyi munkarend magaban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet. Tanitasi sziinetekben a
munkarend rugalmasan valtozhat.
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6. Az intézmény létesitményeinek €s helyiségeinek hasznalati rendje
6.1. Az intézmény egészére vonatkozd rendszabalyok

Az iskola épiiletét cimtablaval, Magyarorszag zaszlojaval, az osztalytermeket és szaktermeket
Magyarorszag cimerével kell ellatni.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuloja felelds:

- a kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzéséért

- az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért

- az energiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valé takarékoskodasért

- a tliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi -szabalyok, betartasaért. b,
Vagyonvédelmi okokbdl eredd egyéb szabalyozast a hazirend szabalyozza.

6.2. Az intézmény alkalmazottjaira és tanuldira vonatkoz6 rendszabalyok

Az intézmény dolgozodinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, 1étesitményét
rendeltetésszerlien haszndlja a nyitvatartasi rendnek megfelelden.

Az intézmény tanuldi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

Tanitasi 1d6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban. A
tanitasi 1don kiviili rendszeres foglalkozasokon vald részvételt a sziilé a tanuld tajékoztatd
fiizetében torténd bejegyzés utjan kéri, amit az osztalyfonok hagy jova. A tovéabbiakrol a
hazirend rendelkezik.

6.2. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo6 rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevo a
targyak €pségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridét. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni kell.

A szakmai felszerelések, a szemléltetd eszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérél a szakmai munkakozosségek, beszerzésiikrl az igazgatd gondoskodik
tankeriileti igazgatd engedélyezése utan. A tanitdshoz hasznalt szemléltetd eszk6zok, anyagok
médidk oran val6 felhasznalasanak biztositasa a tanar feladata.

Az eszk6z0k, berendezések hibajat a jelenteni kell, illetve a hibas eszkozdket, berendezéseket
le kell adni a hiba megjeldlésével. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly
alapjan selejtezni kell.
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Az iskola eszkozeit és berendezési targyait a tanulok a megfeleld szakorakon, tanorakon, vagy
tandran kiviili tevékenységek kozben hasznalhatjak tanari feliigyelet mellett. A pedagogus a
tanorakon és egyéb foglalkozasokon csak olyan eszkozoket hasznalhat, amelyek megfelelnek a
védo-6vo eldirasoknak. Elvart, hogy a hasznalt eszkozoket sértetlen, tiszta allapotban,
rendezetten adjak vissza. A sériilt, balesetveszélyessé valo eszkozoket a tanarnak azonnal
jelenteni kell. A tanul6 az iskola épiiletét, eszkozeit, berendezéseit rendeltetésszeriien koteles
hasznalni. Tudomdésul veszi, hogy a nem rendeltetésszeri hasznalatb6l eredé minden
karokozasért a Koznevelési torvény 59.§-a alapjan kartéritési felelosség terheli. Az interaktiv
tabla feliiletének, illetve eszkoztaranak, a termekben 1évé szamitdogépek, projektorok
megrongalasaért anyagilag az osztaly felel.

Az iskola jatszéudvara csak tanari feliigyelettel hasznalhat6 a balesetek megel6zése és a gyors
segitségnyujtas érdekében.

A szamitégépteremben a jogosultakon kivil mas nem tartozkodhat. Mds személyek
benntartdzkodasat az igazgatod engedélyezheti.

Uzemidén kiviil az ajtokat zarva kell tartani és a kulcsokat le kell adni. A gépterem kulcsat csak
a kiilon listan szerepld személyek kaphatjak meg. Idegen személy csak feliigyelet mellett
tartozkodhat a gépteremben. A gépterem helyiség dramtalanitasaért a kijelolt személy a felelOs.
A gépteremben az esztétikus, higiénikus, folyamatos munkavégzés feltételeit kell megdrizni. A
géptermi rend megtartdsaért és a biztonsagos miiszaki lizemeltetésért a kijelolt személy a
felelds.

- A gépterembe ételt, italt bevinni és ott elfogyasztani szigoraan TILOS!

- A gépteremben tilizet okozo tevékenységet folytatni szigoruan TILOS!
- A gépterem takaritasat csak az arra el6zdleg kioktatott személyek végezhetik.
- Aberendezések belsejébe nyulni TILOS! Barmilyen nem a gépkezeléssel 6sszefiiggd
beavatkozast csak a gépterem kezeldje és a szervizek szakemberei végezhetnek.
- A szamitégépeket csak rendeltetésszertien lehet hasznalni.
- Az elektromos hal6zatba mas — nem a rendszerekhez, illetve azok kiszolgalasahoz
tartozd — berendezéseket csatlakoztatni nem lehet.
A gépteremben elhelyezett jelzOberendezések (tlizjelzd, SuliNet-berendezés, miiszaki allapotat
folyamatosan figyelni kell az ott dolgozoknak és barmilyen rendellenességet azonnal jelenteni
kell a miikodéstikért felelds megbizottaknak. A szamitdgép javitdsoknak, illetve barmilyen
beavatkozasoknak minden esetben ki kell elégiteni a sziikséges miiszaki feltételeken kiviil a
balesetmentes hasznalat, a szakszerliség, a vonatkoz6 érintésvédelmi szabalyok és az esztétikai
kovetelményeket. Nem végezheto olyan javitas, szerelés, atalakitas vagy barmely beavatkozas,
amely nem elégiti ki a balesetvédelmi el6irasokat.

Tilos:

- a szamitogépek hardver és szoftver beallitasait mddositani, a telepitett, operacios
rendszer ¢és mas alkalmazéi program muikodési paramétereit, jellemzdit
megvaltoztatni,
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- masok adatait és munkait elolvasni, letorélni, modositani, és illetékteleniil adatokhoz
hozzaférni, valamint barmilyen moédon a jogosultsagokat kijatszani, védelmi
rendszert feltorni.

Barmilyen meghibasodés vagy rendellenes miikodés esetén azonnal értesiteni kell a szaktanart.
A fenti rendelkezések megsértése esetén az elkdvetdvel szemben feleldsségre vonas
kezdeményezhetd.

Tornaterem és 61toz6k hasznalati rendje
A testnevelés és sportfoglalkozasok soran fokozott a balesetveszEly, fontos a tanari utasitasok
pontos kdvetése €s az alabbiak betartasa.
- Aziskolabdl a tornaterembe, és onnan vissza az iskolaba csak tanari kisérettel mehetnek
a tanulok
- Az 6ltozokbe és a tornaterembe csak tanari feliigyelettel mehetnek be a tanulok.
- Az 061toz61 targyak épségéért az éppen ott 61t6z0 osztaly felel, a sériilést vagy rongalast
azonnal jelenti tanaranak!
- A tornaterem a testnevelés orat kivéve zarva tartando, err0l az oOrat tartd tanar
gondoskodik.
- Az 6ltozOkben a tanul6 személyes dolgait rendben kell hagyni.
- Az O6ra utan az OltozOben vagy a tornateremben hagyott felszerelésekért az iskola
felelosséget nem vallal.
- A tanul6 a mosdodkat rendeltetésszertien hasznélja!
- Elelmiszert bevinni és fogyasztani a tornateremben és az 61toz6kben egyarant tilos!
- A tanul6 a tornatermi és 61t6z0i villanykacsoldkhoz, konnektorokhoz nem nyul, azokat
a szaktanarok kezelik.
- Az 6ltozoékben, a szertarban €s a tornateremben is iigyel a tisztasagra!
- A tornateremben tornacipd hasznalata kotelezd!
- Engedé¢ly nélkiil a tornaeszk6zok hasznalata tilos €s balesetveszélyes!
- A tanul6 a tornaterembdl engedély nélkiil semmilyen eszkdzt nem vihet ki!
- A szertarba csak szaktanar engedélyével Iéphet be!
- Atorna- és sportszereket mindig rendeltetésszertien hasznalja, vigyaz azok épségére,
az okozott kart koteles megtériteni!
- A tornaterembdl foglalkozasok alatt csak tanari engedéllyel tavozhat!
- Balesetvédelmi okokbdl tilos testékszer, fiilbevalo, gylrli, nyaklanc, karkotd, egyéb
¢kszer és karora viselete a testnevelésorakon és sportfoglalkozasokon!
- A tornaterembe csak a testnevelés ordhoz sziikséges felszerelést, eszkozt viheti be
magaval.
- Ha a tanul6 felmentett, tanitasi 6ran akkor is egyiitt kell lenni osztalyaval, az 6rat tarto
pedagogus feliigyelete alatt (valtocipd ekkor is kotelezd).
- A tornaoran kotelez6 6ltozekrdl a tanév elején sziilok részére az osztalyfonok, tanulok
részére a testneveld tanarok adnak felvilagositast.

6.3. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai
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Az épiilet zarasanak ellendrzd feleldse az épiiletet zard takarito.

A tantermek, szaktantermek balesetmentes hasznalhatosagardl, az azokban elhelyezett
eszkozok allapotanak vizsgalatarol az ott tanitd pedagogus (leltarfelelds) gondoskodik.

A termek hasznélatanak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertdrak biztonsagos
zarhatosagarol, karbantartasarol a szertarfelelds gondoskodik. Oda tanuldk csak az illetékes
tanarral egyiitt, vagy csak az ¢ utasitdsara mehetnek be, és csak az altala eldirt feladatokat
hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott
karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni.

A kiils6 kapuk zarasa, nyitasa a takaritok feladata

7. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

7.1. A hagyomanydapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolai k6zosség minden tagjadnak joga és kotelessége. Az
innepélyek, megemlékezések a tanuldk nemzeti identitds-tudatanak fejlesztése,
hazaszeretetének mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, az 1j kozosségek formalasara szolgalnak.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi €s sportrendezvényekre stb.,) valo
megfeleld szinvonalt felkészités ¢és felkésziilés a pedagodgusok ¢és a tanulok szamdra
egyenletes,- a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevd - terhelést adjon. Az
intézményi szintii tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok €s tanulok jelenléte kotelezo
az alkalomhoz ill6 6ltdzékben.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és nemzeti iinnepi rendezvényei:

- Tanévnyit6 tinnepély,

- Tanévzaro linnepély és ballagas

- Nemzeti tinnep: marcius 15., oktober 6., oktober 23.,
- Anyék napja,

- Karacsonyi iinnep.

Az iskolai szintli rendezvények:

- Versmondo verseny,
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- Mikulas napi rendezvény,
- Jelmezbal

- Szaktargyi versenyek,

- Iskolanap, gyereknap,

- Kultara ¢éjszakéja,

- Meselovagok napja.

7.2. A hagyomanyapolés kiilsdségei

Az iskola tanul6inak kételezd linnepi viselete:

lanyok: fehér bluz, fekete (s6tét) szoknya vagy nadrag
fitk: fehér ing, fekete (sotét) nadrag.

8. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendje

Az iskola-egészségiigyi ellatds iskolaorvos és védond egyiittes szolgéltatasabol all, amelyet
fogorvos ¢és fogaszati asszisztens kozremiikodésével latnak el. Az iskola-egészségiigyi,
haziorvosi, korzeti védonoi, gyermekjoléti szolgalatok, pedagdgiai szakszolgalatok, logopédus,
pszichologus, valamint - népegészségiigyi feladatkoriikben - a megyei kormanyhivatal jarasi
hivatalai a gyermekek ¢és tanulok egészségvédelme érdekében egylittmiikodnek, és az e feladat
ellatasahoz sziikséges adatokrol egymast tajékoztatjdk. Az iskolaorvos ¢és a védond
egészségligyi kérdésekben, felkérésre, szakértoként kozremiikddik a nevel6testiilet
munkdjaban. A gyermekek, tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos és a védond a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi. A tanulok egészségligyi ellatasan
kiviili egyéb iskola- egészségligyi feladatokat (kornyezet-egészségiigy, ¢élelmezés-
egészseégligy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi tanacsadas) az iskolaorvos €s a
védond az oktatasi intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel egyiittmiikdodve
veégzi.

Sziirdvizsgalatok:

Iskolank minden tanulo6jat a védénd, a gyermekorvos €s a fogorvos, egy altaluk elkészitett, az
iskola vezetdségével egyeztetett terv szerint sziir a kovetkezd teriileteken:

. Tisztasagi (fejtetvesség megeldzése)
. Fejlettségi (testsuly, magassag)

. Erzékszervi (hallas, 1atas)

. Tartasi rendellenességek (ludtalp)

. Fogaszat

A sziirdvizsgalatok eredményeképpen a szakemberek megteszik a sziikséges intézkedéseket
(pl. beutaloval szakorvosi ellatasra kiildés).
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Az iskolafogészati alapellatds preventiv és terapids gondozast jelent a sziikségleteknek
megfeleléen. A gyermekek, tanulok csoportos szlirOvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes
fogészati rendeldében évente egyszer, szorgalmi (tanitasi) idében torténik. A nevelési-oktatasi
intézményben lehetdvé kell tenni a fogbetegségek és a fogbalesetek megeldzését célzo
intézkedések gyakorlati végrehajtasat és a csoportos prevenciot.

Oltasok:
. Oltasok eldtt sziilok, tanulok, osztalyfonokok, igazgatd tajékoztatasa
. az Iskola-egészségiigyi torzslapon a tanulék személyes adatainak, oltasainak, a

sziirévizsgalat eredményének dokumentalasa.

8.1. Iskolai védono feladatai

A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellendérzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.) A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az iskola vezetdségével. A
tanulok korében végezhet felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
eléadasokat tarthat az osztalyfonokkel egylittmiikodve. Kapcsolatot tart a segitd
intézményekkel, az iskolapszichologussal.

9. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuldknak az intézményben valo tartézkodas
soran meg kell tartaniuk.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tandrok és a tanulok
egylittesen felelések az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megorzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a
védono.

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanuldk
feliigyeletérdl, a nevelés €s oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérdl, ennek keretében
kiilonosen, hogy az 6évodaba jardé gyermek, valamint a tankotelezettség végéig az altalanos
iskolaba, kozépfoku iskoldba jar6 tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s
altalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.
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A koznevelési intézménynek biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott kockéazata
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott
fokozott figyelmet.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16
gyermek, tanul6 részére, abban az id6tartamban, amikor az dltalanos iskola felligyelete alatt all,
az l-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziildjének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények
szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

(1b)= Az intézmény igazgatdja a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szdmara az (1a) bekezdés
szerinti esetben és mddon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt 1dokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

(1c)— A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagbdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolddo ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

(1d)— A sziild, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

(le)~ Az intézmény igazgatdja az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az
Elitv.-vel 6sszhangban 4116 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A diabéteszes gyermek ellatasa terén elsésorban a sziild hatarozza meg a feladatokat a kijelolt
személy szdmara. Kozosen tervezik meg a napi rutint, hogy milyen felel6sségi koroket €s
feladatokat vallaljon fel az iskola.

Fontos kiemelni, hogy a cukorbeteg gyermek ellatasara kijelolt munkavallalot egészségiigyi
felelésség nem terheli!

Minden esetben sziikséges személyesen vagy telefonon is egyeztetni az iskolatitkarral, a
gyermek megfeleld ellatasa érdekében (mennyire 6nallo, sziikséges-e segiteni a vércukorszint
mérésben, inzulin beadasban, ellendrizni a vércukorszintet a megadott idok6zonként, étkezés
elott-utan, testnevelés oOra elott-utan, stb, esetleges egyéni jellemzok, tudnivalok, étkezési
korrekciok, egyéb informéciok, amit Sziil6/Gondviseld fontosnak tart) Fontos tudni, hogy az
iskola csak azokat a feladatokat végezheti el, amelyekre a Sziil6/Gondvisel6 eldzetesen irdsban
felhatalmazast ad és amit a munkavallalo onként vallal, ezért az egyeztetésen elhangzottakat
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irasba kell foglalni. Ez alol kivételt képezhet a vészhelyzet, mely esetben telefonon torténik
azonnali egyeztetés.

Sziil6/Gondviseld feladata:

kérelem benyujtasa, személyes vagy telefonos egyeztetés az ellatds megkezdése elott
gondoskodik az eszk6zokrdl és az inzulinrol, amelyek sziikségesek a cukorbeteg tanulo
ellatasarol (,,cukorbeteg hatizsak”, melynek tartalma: vércukormérés, inzulinadas
eszkozei, szO0l6cukor, cukormentes viz, cukros iditd, lassabban felszivodd szénhidrat,
glukagon injekcid, vércukor naplo, sziil6 és kezeldorvos elérhetdsége)

irasban megadja a gyermek napirendjét, étkezési rendjét, a gyermekre vonatkozo
specialis informacidkat, jelzi ha valtozas tortént

megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket

Az ellatasra kijelolt iskolai dolgoz¢ feladata:

a tanév elején egyezteti a sziilokkel/gondviseldvel a cukorbetegség ellatasi tervét
egyeztet a Sziilokkel/Gondviseldkkel a gyermek napirend;jérol

megallapodnak arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a Sziiloket/Gondviseldket
segiti a cukorbeteg gyermeket az iskolaban

lehetové teszi, hogy a gyermek megmérhesse a vércukorszintjét vagy sziikség esetén
megmeéri

lehetdvé teszi, hogy a gyermek biztonsagos helyen adhassa be az inzulinjat, sziikség
esetén beadja

felismeri az alacsony és magas vércukorszint jeleit

megtanulja mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy ha magas a vércukorszintje
gondoskodik arr6l, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig feliigyelje
valaki, ne maradjon egyediil

szabad hozzaférést biztosit a vizhez és a mosdohoz

vészhelyzet esetén értesitse a mentdket, Sziil6t/Gondviseldt, kezeldorvost

A gyermeket tanito, feliigyel6 pedagogus kotelessége, hogy a cukorbeteg gyermeket akar
tandran is:

kiengedje a mosddba,

biztositsa, hogy folyadékhoz jusson,

megengedje, hogy megmérhesse a vércukrat, illetve kérje a vércukorszintmérést
engedje, hogy beadhassa vagy beadathassa maganak az inzulint

chessen, akar tanoran is.

rosszullét esetén azonnal értesitse a kijeldlt iskolai dolgozot (id6 hidnyaban mentét,
sziilot)

Tanulé feladata:

sz6l a tanarnak, ha leesik, vagy felmegy a vércukra.
sz6l a tanarnak, ha rosszul érzi magat.
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o amennyiben képes ra, elvégzi a vércukormérést ¢s beadja maganak az inzulint a kezelési
tervnek megfelelden.
o magaval viszi a cukorbeteg-felszerelését az iskoldba.
e van ndla gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.
Teenddk vészhelyzet esetén

Alacsony vércukorszint (hypoglikémia, 3,9mmol/l alatti érték)

Vércukormérést kovetéen a mért vércukorértéknek megfeleléen, a sziilével egyeztetett
mennyiségben plusz szénhidrat adasa (1-2dl gytimdlcslé, cukros ital, par szem szdldcukor, par
szem keksz, vagy amit a Sziil6/Gondviseld eldir és a gyermeknél elérhetd) 15 perc mulva ajabb
vércukorszint mérés

Amennyiben a gyermek nyelni képtelen, eszméletlen: mentd hivésa, egyeztetés utan Glucagon
injekcid izomba beadasa

Ha a gyermek az alacsony vércukorszint tiineteit produkalja, de valamilyen oknal fogva nincs
lehetdség vércukorszintet mérni, akkor kb 15 gramm gyorsan felszivodo szénhidrat adasa, majd
amint lehet ellendrizni kell a vércukorszintet.

Fontos informaciok
e Normalis vércukorszint tartomany: 3,9-10 mmol/l k6zott

e 39 mmol/l alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia, ,.hip6”) —
teendd: azonnal a sziildvel egyeztetett mennyiségli, gyorsan felszivodo szénhidratot kell
adni (1-2 dl gyiimoélcslé, par szem sz6locukor, néhany db keksz), ha erre nincs
lehetdség, mert a gyerek eszméletét vesztette, Glucagon beadésa sziikséges.

Tiinetek: mintha részeg lenne, hirtelen faradtsdg, koncentracid-zavar, gyengeség,
bizonytalansag, sapadtsag, remeges, verejtekezés.

Alacsony vércukorszint gyanuja estén a gyereket tilos magara hagyni!

e 10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia) — teendd: sziilével egyeztetni a
beavatkozas sziikségességérdl, cukormentes folyadékfogyasztas, esetleg testmozgas
javasolt.

Tiinetek: megnovekvd szomjusagérzet, gyakori vizelési inger, faradtsag, rossz kozérzet,
viszketd bor.

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjét is ellendrizni kell. Ha a vércukorszint és a
ketonszint is magas, azo9nnali korhazi ellatas sziikséges! Ketoaciddzis leggyakoribb tiinetei:
hanyinger, hanyas. Tehat ha egy 1-es tipusti cukorbeteg hany, nem tud folyadékot fogyasztani,
azonnal kérhazba kell kertilnie!

e 15 mmol/l feletti inzulinérték nagyon magas (HI) — Azonnal egyeztetni a sziildvel a
korrekci6rol!

Inzulin hasfalba, combba, felkar kiilso felszinébe adhato be.

51



Az anafilaxia tinetel

Ha az ételallergids gyermek olyan élelmiszert fogyaszt, ami az allergént tartalmazza,
gyogyszerallergia esetén az allergén hatdoanyag a szervezetbe jut, allergias személy méh- vagy
dardzscsipését kovetden az alabbi tiinetek anafilaxidra utalhatnak:

- BOrpir, testszerte csaldnkiiités, szem-, arc-, szdjdagadéas, 6déma, hasi gorcsok, hasfajas,
hasmenés, hanyas, hirtelen szivdobogés, sapadtsag, rekedtség, torokszoritod, fulladas érzés,
kohogés €és vérnyomasesés is jelentkezhet.

Nagyon fontos, hogy az anafilaxia diagnézisdhoz a felsorolt tiinetek koziil nem kell, hogy
mindegyik jelentkezzen. Lehetséges, hogy valakinél csak 1-2 tiinetet észleliink, de ilyen esetben
sem szabad elhanyagolni az anafilaxia jelentéségét!

Az adrenalin injekci6 beadasa

A kezdetben enyhének tiind tiinetek gyorsan rosszabbodhatnak: 6déma a légutakban is
jelentkezhet, ami a 1égzés leallasat is okozhatja. Az enyhe szédiilés, sapadtsag a vérnyomas
drasztikus csokkenése miatt 4julasig fokozddhat, végsd esetben a teljes keringés is leallhat. Ne
nyugodjunk bele tehat, ha a gyermeknél javuldst tapasztalunk! Diagnosztizalt allergids
betegnek minden esetben magéanal kell hordania a tlinetek stulyosbodasat megel6z6 adrenalin
injekcidt. Az utobbi iddszakban ez mar egyre tobb gyermekeket ellatd intézményben elérhetd
¢s egyre tobb pedagdgus szerzi meg a hasznalatukhoz sziikséges tudast.

- Az anafilaxias tiinet(ek) észlelésekor a beteget le kell fektetni, adrenalin injekciot kell a comb
izomzataba beadni — ruhan keresztiil akar — és 10mp-ig ott tartani. Az adrenalin gyorsan kifejti
hatasat, az ereket sziikiti, ezaltal a vérnyomast megemeli, hatdsara tagulnak a légutak, a
gyermek nehézlégzése csokken. Az injekcid hasznalatat a készitményt felir6é orvos kell, hogy
elmagyardzza, javasolt begyakorolni, hogy stresszhelyzetben is biztonsdggal tudjuk alkalmazni.

Orvosi segitségre minden esetben sziikség van!

Anafilaxia esetén akkor is sziikséges az orvos bevondsa, ha a beteg megkapta az adrenalin
injekcidt. Az injekcio beadasat kovetden a gyermeket mindenképpen korhazba kell szallitani,
24 oras orvosi megfigyelésre. El6fordulhat ugyanis, hogy az anafilaxias reakcid két hullamban
zajlik, a kezdeti javulast kdvetden el6fordulhat visszaesés, a tlinetek kitijulasa.

- Anafilaxia esetén tehat mindenképp sziikséges, hogy hivjunk orvosi segitséget is, ne
elégedjiink meg azzal, hogy az injekcid beadasa utan jobban érzi magat a beteg.

Tliz vagy baleset megel6zése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tlizvédelmi
szabdlyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Minden tanév szeptemberében tlizriadd probat tartunk. A menekiilési utvonalat jol lathatoan
kell elhelyezni.
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9.1.  Gyermekek, tanulok egészségét veszelyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend, tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szaméra minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz- baleset- ¢s munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran-koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten- felhivja a
figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tajékoztatod soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszelyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat az osztalynaploban €s a tanuldk altal alairt jegyzokonyvben
dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elsé hetében azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all
fenn. Ilyen tantargyak pl.: fizika, kémia, bioldgia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az
oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell.

A tanul6-¢és gyermekbalesetekkel 6sszefliggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
XVIII. fejezete tartalmazza, melyet minden pedagdgusnak ismernie kell.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol
eltérd kortiilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzés).

A tanulok feliigyeletét ellaté pedagdgusoknak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenniiik a kovetkezd intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni, €s ha sziikséges, orvost illetve ment6t kell
hivni

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdliink telhetd modon meg kell sziintetni

- a feladatok ellatasédban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie

- a balesetet szenvedett tanulot elsdsegélyben részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért, ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget

- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola igazgatdjanak,
vagy az igazgatot helyettesitd személynek (ez kotelessége pedagogusnak, diaknak egyarant)
- ha a sériilés sulyos, vagy nem lathato, bels6 sériilés is feltételezhetd, az orvos és/vagy

a mentd kihivasa mellett a sziil6t/gondvisel6t is értesiteni kell

- ha a sziil6 vagy hozzatartozé elérhetd és a mentd vagy orvos megérkezésekor megjelenik
az iskolaban, akkor a tanul6 tovabbi ellatasat 6 koveti nyomon €s intézi, de a baleset beko-
vetkezEésétdl a sziild vagy hozzatartozd megérkezéséig tortént intézkedésekrol tajékoztatast kell
adni szamara, az orvosi szakvéleményt a sziil legkésébb a kovetkez6 munkanapon

koteles az intézményben bemutatni a baleseti jegyzOkonyv hiteles elkészitése érdekében

- ha a sziilé vagy hozzatartoz6 nem tud azonnal gyermeke érdekében intézkedni, akkor ez az
iskola feladata, a megtett intézkedésekrdl és az orvosi vizsgalat eredményérdl a sziildt érte-
siteni kell

- ha a sériilés nem sulyos, a pedagogus a sériilés jellegétdl fliggden az elsdsegélynyu;jtd
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helyre kiséri vagy kisérteti a tanulot, ahol 6t az arra képesitett iskolai dolgozo ellatja

- a sériilés ellatasa utan a tanul6 visszamegy az osztalydhoz, vagy ha az otthoni feliigyelet
megoldhat6 — amelyrdl az iskola elézetesen meggy6z0dott —, a tanuld indokolt esetben haza
is mehet sziil6 vagy pedagogus kiséretében, errdl az igazgatd vagy a helyettese donthet

- az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia,
a vizsgalat soran a tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogyan lett volna elkertiil-
hetd a baleset, és a vizsgalat eredményképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a ha-
sonlo balesetek megeldzése érdekében

- a balesetrdl az iskola igazgatdhelyettese - az iskolatitkar kozremiitkodésével - koteles elekt-
ronikus jegyzOkonyvet felvenni, melynek egy példanyat a sziilének 4t kell adni, egy példanyt
pedig az iskoldban meg kell Orizni

A tanuldbalesetek bejelentése kotelezd. A balesetek jegyzOkonyvezését és nyilvantartasat az
igazgatd-helyettes végzi. A tanulobaleseteket a KIR feliiletén rogzitjiik.

A pedagogusok ¢és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tliz-, baleset-és
munkavédelmi t4jékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az alkalmazottak alairasukkal
igazoljak.

9.2. Mindennapos testnevelés

Az iskolai tanulok szdmara a mindennapos testnevelést az oratervben meghatarozott
testnevelési ordkon biztositunk, heti 5 tandraban a délelétti foglakozasok idokeretében. Ezen
kiviil délutani sportfoglalkozasokon biztositjuk a szakagi sportolast.

A kotelezd tanorai foglalkozasok keretében gondoskodunk a kdnnyitett testnevelést
1génylokrol. / orvosi igazolasra/

Elsportolok szamara heti 2 6ra testnevelés aloli felmentést biztositunk, irasbeli kérelmekre és
igazolasokra.

Azoknak a tanuloknak, akiknek az Iskolaorvos ezt javasolja gyogytestnevelési
foglalkozasokat szerveziink. Ezt szakember segitségével az egyéni orakeret terhére
megszervezziik.

Az iskolai sportkdr miikodik, munkajat az iskola testneveld tanarai segitik. A sportkor heti
2x45 perc rendszerességgel miikodik, mozgaslehetdséget biztositva a kézilabda, atlétika és
foci, valamint egyéb sportagakban.

A foglalkozasokat tanévenként az iskolai munkatervben meghatarozott napokon, idében, az
ott megfogalmazott sportagakban, testneveld tanar iranyitdsa mellett kell szervezni.

A tomegsport foglalkozasokhoz az iskola biztositja a sportudvart, felszereléseket.
A tomegsport foglalkozasok a tantargyfelosztasban vannak rogzitve, a Komplex Alapprogram

alprogramjaként.
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Minden év majus 31-ig a testneveld felméri az igényeket €s javaslatot tesz a szakmai
programjara.

9.3 Az iskolai tanorakra a pedagogus altal készitett, hasznalt pedagogiai eszk6zok bevitelére
vonatkozo védo, 6vo eldirasok

Az iskola eszkozeit és berendezési targyait a tanulok a megfeleld szakérdkon, tanorakon, vagy
tandran kiviili tevékenységek kdzben hasznélhatjak tanari feliigyelet mellett. A pedagogus a
tanorakon ¢és egyeb foglalkozasokon csak olyan eszkozoket hasznalhat, amelyek megfelelnek
a védo-ovo eldirasoknak. Elvart, hogy a hasznalt eszkdzoket sértetlen, tiszta allapotban,
rendezetten adjak vissza. A sériilt, balesetveszélyessé valo eszkdzoket a tandrnak azonnal
jelenteni kell. A tanul6 az iskola épiiletét, eszkozeit, berendezéseit rendeltetésszertien koteles
hasznalni. Tudomasul veszi, hogy a nem rendeltetésszerti hasznalatbo6l eredé minden
karokozasért a Koznevelési torvény 59.§-a alapjan kartéritési feleldsség terheli. Az interaktiv
tabla feliiletének, illetve eszkdztaranak, a termekben 1évo szamitdgépek, projektorok
megrongalasaért anyagilag az osztaly felel.

9.4 A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész terliletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben €s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szdmara a dohdnyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztésa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

10. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok, eljarasrend

10.1. Teendo tlizriadd, bombariadod és egyéb rendkiviili esemény esetén

Thz vagy baleset megeldzése érdekében mindenkinek be kell tartani a Ttizvédelmi
szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.
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Minden tanév szeptemberében - szaggatott csengetéssel vagy kolompolassal- tlizriadd probat
tartunk. A menekiilési utvonalakat jol lathatoan kell elhelyezni.

Rendkiviili esemény- pl. természeti csapas, lizemeltetési zavarok- tlizriadd és bombariad6
esetén intézkedést az igazgatod hozhat a 44/2007.(X11.29.) OKM rendelet 6.§ (1)a) pontja
alapjan. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

Halasztast nem tiir esetekben a kozvetlen veszély elhdritasara az azt észleld alkalmazott
koteles minden tdle telhetét megtenni, amelyrdl beszamol az igazgatonak. Ha az intézmény
dolgozdja bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az

igazgatonak, vagy a legkdnnyebben elérhetd vezetonek. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot, a tlizriadot.

Tiizriad6, bombariad6 alkalméval az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik. (10.
szamu fliggelék) Az épiilet kitiritésének idOtartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az
intézkedést végzo hatosag informacioit figyelembe véve az igazgatod vagy intézkedéssel
megbizott személy azonnal dont. A tlizriadorol, bombariadérol, a hozott intézkedésekrol az
igazgato értesiti a fenntartot.

10.2. Katasztrofa -,tliz-,és polgari védelmi tevékenység szervezeti €s végrehajtasi rendje

Szabalyzat a fiiggelékben.

"o

11. Az elektronikus €s a nem elektronikusan el6allitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

11.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az igazgato
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapli masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
- a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

A hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgato
altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az)igazgatd-helyettes férhetnek hozza.

11.2. Tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tanuldi tankOnyvtdmogatis és az iskolai tankonyvellatds a mindenkori hatalyban 1évo
jogszabalyok alapjan torténik.

2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérol
Az iskolai tankonyvellatasért az igazgato €s a tankonyvfelelds a felelOs.
Az iskola éves Munkatervében rogziteni kell azt, ki késziti el a tankonyvrendelést.

Az igazgatd a Tankonyvjegyzék megjelenése utan kikéri a sziildk irasbeli beleegyezését a
kovetkezo tanévben hasznalandé tankonyvlistarol.

A tankonyvjegyzékbdl az iskola tantervei alapjan a szakmai munkakozosségek és szaktanarok
valasztjak ki a megrendelésre keriilé konyveket.

Ugy kell behatéarolni a megvételre javasolt tankonyveket, hogy azok lehet6leg ne haladjék meg
az allami normativa 6sszegét.

A tartos tankonyveket négy éven at fogjuk hasznalni.
A tankdnyvek kiosztasa utan a felel6sok elszamolnak a KELLO-val és a Tankeriilettel.
Ugy rendeljiik meg a tankonyveket, hogy maradjanak kényvtari példanyaink is.

A tankonyvekbdl, a konyvtari példanyok terhére a napkozis termek polcaira is helyeziink
konyveket, munkafiizeteket és atlaszokat.

Szamitanunk kell arra az esetre is, ha netdn a tanul6 elvesziti tankonyveit, potolni tudjuk
részére.

12.  E-napl6

A KRETA rendszer Elektronikus Naplo modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény tanligy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa. Elsddleges célja, hogy
kivaltsa a papiralapt naplo hasznalatat, leegyszertiisitse azokat a - gyakran nagyon 0sszetett és
bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyfonokok
talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors €s
hatékony végrehajtasahoz. Az ellenérzé modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét
annak, hogy naprakész informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviselok gyermekiik
iskolai eldmenetelével kapcsolatban. Kezeldfeliilete Web-alapu, hasznalatdhoz halozati
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kapcsolattal rendelkez6 szamitogép, valamint egy azon futtathatdo bongész6 program
sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere:

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kdtelezden hasznalatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja eld az osztalynapld (csoportnaplo) hasznalatat.

A KRETA felhasznl6i csoportjai, feladatai Iskolavezetés Az intézményvezetés a KRETA
rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztracids Rendszer modul révén kezeli, iranyitja.
Titkarsag

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a

(osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 9sszerendelések)

Szaktandrok: Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran, haladasi
naplo, hidnyzas, késés, osztalyzatok rogzitése, szaktanari bejegyzések rogzitése, a napld
adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.

Osztalyfonokok: Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel
kisérése: haladasi naplo, hidnyzas, késés, igazolasok kezelése, osztalyzatok, szaktanari
bejegyzések, adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Sziilok: A sziil6k sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot.
Az interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utdn az intézményi adminisztrator
gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl, valamint a sziilé e-mailben torténd értesitésérol.

Rendszeriizemeltetdk: A rendszer iizemeltetdknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen
hozzatérési jogosultsaguk, csak a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai
infrastruktura kifogastalan mitkodésért felelnek.

Rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes €s wifi) lizemeltetése, karbantartésa,
felmertiild hibék kijavitasa.

13. A KRETA rendszer mitkodtetési szabélyai tanév kdzben

Elvégzendo feladat Hataridé Felel6s

Ujonnan beiratkozott tanulok Augusztus 31. Iskolatitkar
adatainak rogzitése a

KRETA rendszerbe
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Javitovizsgék eredményei
alapjan az osztalyok
névsoranak aktualizalasa a

KRETA rendszerben

Augusztus 31

Igazgato-helyettes

A tanév
tantargyfelosztasanak
rogzitése a KRETA

rendszerben

Szeptember 1.

Igazgato

A tanév rendjének rogzitése

a KRETA naptaraban.

Szeptember 1.

Igazgato-helyettes

Végleges orarend rogzitése a

KRETA rendszerbe.

Szeptember 15.

Igazgat6-helyettes

Végleges csoportbeosztasok

Szeptember 15.

Igazgato-helyettes

rogzitése a KRETA
rendszerbe
Elvégzendé feladat Hataridé Felelos
Tanuloi alap adatokban Bejelentést kovetd harom Osztalyfonok

bekovetkezett valtozasok
modositasa, kimaradas,
beiratkozas zaradékolas

rogzitése a KRETAban.

munkanap.
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Tanulok csoportba
sorolasanak megvaltoztatasa.
(kizarolag indokolt

esetekben)

Csoport csere eldtt harom

munkanap

Igazgato-helyettes

A KRETA vezetése,
adatbeviteli (haladési naplo,
osztalyzat,stb) feladatai

folyamatos

Folyamatos

Szaktanarok

Az utodlagos adatbevitel
(naplo zarés utani) igényét az

igazgatonak kell jelezni..

Folyamatos

Szaktanarok

A hazirend eldirasaival
Osszhangban az
osztalyfonokok

folyamatosan rogzitik a

hianyzasok, késések

igazolasat..

Folyamatos

Osztalyfonokok

Elvégzendo feladat

Hatarido

Felelos

A hézirend eldirdsaival
0sszhangban az
osztalyfonokok

folyamatosan rogzitik a

hidnyzasok, késések

igazolasat.

Folyamatos

Osztalyfénok
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Osztalynévsorok Osztalyozo konferencia Osztalyfonokok
ellendrzése. id6pontja elott két héttel.
Félévi, év végi jegyek Osztalyozo6 konferencia Szaktanarok
rogzitése id6pontja el6tt egy
munkanappal

Rendszeriizemeltetési szabalyok: A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése. A
KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok iizembiztos miikodése. A
technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerti
haszndlata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa. A technikai rendszer miikodtetésének
feleldse az intézmény adminisztratora.

VI. A TANULOK UGYEINEK INTEZESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

1. A tanuloi szellemi termékek dijazasa

Az iskolai foglalkozas keretében a tanul¢ altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulot illeti meg, ha a
dolgot az altala hozott anyagbo6l késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogat — irdsos megallapodas
alapjan — atruhazhatja az iskolara.

A tanul6i jogviszonybol eredd kotelezettség teljesitése sordn a tanul6 altal iskolai anyagbdl készitett
dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg.

A kiskoru tanul6 sziil6je — a 14. életévét betoltott tanulod esetén a tanuloval egyetértésben —
megallapodhat az igazgatoval abban, hogy a tanul6 az altala készitett dolog tulajdonjogat az
intézménytdl adasvétel Gtjan megszerzi.

Ez esetben a vételarat az anyagkdltség és a befektetett munka aranyaban kell megallapitani.

Ha tanul6 altal eldallitott intézményi tulajdonban 1év6 dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy — az
adasvétel kivételével — gylimolesozteti (hasznait szedi), a bevétel 50%-a illeti meg a tanulot.

2. Fegyelmi eljaras
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2.1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuldoval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

58. § (3) Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo,
ha a tanul6 maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

(8) Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, s az nem végzodott felmentéssel
(az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

(10) A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanulot és a kiskort tanul6 sziilgjét
értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyaldst kell tartani. A targyaldsra a tanul6t és a kiskoru
tanulo sziildjét meg kell hivni.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban
a tanuldt és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

EMMI 53. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

56. § (1) A fegyelmi eljarasban a kiskort tanulo sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziilgje, torvényes
képviseldje képviselheti.

(2) A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanulo sziil6jét, a gyakorlati képzés soran
elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az
iskola — a gyakorlati képzés folytatodjat (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet), tanuloszerzodés esetén
a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanulo terhére rott kotelességszegés
megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg
illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszerii értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziil6 ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a
tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

(3) A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szdmitott harminc napon belill — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a gazdalkodo
szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje az tiggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

EMMI 57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6z6k a tanul6 és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle
€s a szakért6i vélemény.

(2) A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan kortilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulo mellett
szol.

EMMI 60. § (1) A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.
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(3) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és kiskor
tanulo esetén a sziilo is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola,
a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoki fegyelmi jogkor gyakorlojanak
munkaltatoja megallapitja az (1)—(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat

tv. 58.§ (4) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

(5) Tankételes tanuloval szemben a (4) bekezdés e)-f) pontjaban és a (7) bekezdés e) pontjaban
meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.
Ekkor a sziil6 koteles 0j iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanulé mas
iskolaban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldodik
meg, a kormanyhivatal hét napon beliil kteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szamara. A (4)
bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatoja a
tanuld atvételér6l a masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A (4) bekezdés c) pontjaban
meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato.

(9) A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza. Az iskolai,
kollégiumi didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni.

(11) A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.
Ha a kotelességszegés miatt az iskoldban ¢és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés
megallapitasanak, a nevelési-oktatasi intézmények eltéré megallapodasanak hianyaban a fegyelmi
biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb
indult.

(13) Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradéasa a tobbi tanulo
jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoka hatirozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

EMMI 55. § (1) Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatdl fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha
a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanul6 a nyari
gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel stjthato kotelességszegd magatartast.

(2) Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanul6 javara
megvaltoztatja, a tanulo osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy
a tanuld —valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag eltt — osztalyozo vizsgat
tegyen.

(4) A tanulé — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint
a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat
honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.
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(5) A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hdénap idétartamra
felfiiggesztheti

EMMI 56.§ (4) A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

(6) A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez0 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foki fegyelmi jogkor gyakorloja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulé nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

¢) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hdnapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

(4) Megrovas ¢és szigor megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban megkiildeni,
ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a sziild is — tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a hatarozat
szamat ¢s targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés iddtartamat, a
felfliggesztését és az eljarast meginditod kérelmi jogra valo utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo aldirasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon a nevel6testiilet jar el,
a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevel6testiilet egy
kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

EMMI 59. § (1) Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskor( tanulo esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizenét napon beliil kell az els6foki
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapitoé hatarozat ellen benytjtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.
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EMMI 60 .§ (2) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon til az sem, aki az els6foku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban részt vett, tovabba
az, aki az ligyben tantuvallomast tett vagy szakértéként eljart.

EMMI 56.§ (5) A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

2.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

EMMI 53.§ (2) A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldzheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

(3) Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziil6 egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo
értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
kiskorq, a sziil6je figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld,
kiskorti tanulo esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitisi napon beliil irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténd megérkezésétol
szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyezteto eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra
fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskora sérelmet elszenvedd
fél esetén a sziilo nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a
sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait
¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyezteto eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesito levél
kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

(2) Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind
a kotelességszego tanulo elfogad. Az oktatasért felelés miniszter feliigyelete alatt miikodo intézményben
mikddé oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kdzvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

3. Diakigazolvannyal kapcsolatos iligyintézes

A fénykép és alairas felvételét az okmanyirodak végzik.

Az okmanyirodai fényképezési szolgaltatas a jogosultak szamara ingyenes.
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Az Oktatési Hivatal tajékoztatasa értelmében a szolgaltatas igénybevételéhez az alabbi iratokat
kell bemutatni:

° személyi igazolvany és lakcimkartya vagy

° egyéb érvényes személyazonosité okmany (Gtlevél vagy jogositvany) és lakcimkartya.
Az okményirodai folyamat soran az igényld adatai ellendrzésre keriilnek a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas alapjan.

Az eljarés részeként a jogosult egy Nemzeti Egységes Kartyarendszer (NEK) adatlapot kap az
okmanyirodai igyintéz6tol, melyen a nyilvantartdsban szerepld adatok, a fénykép €s az eredeti
alairas szerepel. Ezen adatlapnak része egy 16 karakterbdl all6 NEK azonositd, melynek az
intézményi didkigazolvany igénylési folyamatban jelentds szerepe van, ezért ezen adatlap
megodrzésére fokozottan iigyelni kell.

A (NEK) adatlapot beiratkozaskor / vagy a tanév soran barmikor le kell adni az iskola
titkarsagan.

Az intézményi igénylési folyamat a tovabbiakban KIR rendszeren keresztiil elektronikusan
torténik

A diakigazolvany igénylés tanuldi jogviszonyhoz kotott, tehat addig nem lehet didkigazolvanyt
igényelni, amig a nebulo / tanul6 nincs beiratkozva aktiv statusszal a KIR rendszerben.

A kiallitott diakigazolvany a Pandi Altaldnos Iskolaba érkezik meg postai uton. Az igazolvany
megérkezésérodl a sziilét szoban vagy irasban tajékoztatjuk, az igazolvany atadasarol atadas /
atvételi dokumentacio késziil.

VII. KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI, KULSO
KAPCSOLATOK REDJE, TAJEKOZTATAS

1. A belso kapcsolattartas rendje
1.1.1. Vezetdk kapcsolattartasa

Az iskolai vezetOk és az egyes belsO szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
- a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,
- a rendszeresen megtartott vezetoi értekezleteken,

- az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken,

- az igazgatd és az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend
szerinti benntartézkodasa soran,

- az igazgatOhelyettesekkel ¢és a szakmai munkakozosség-vezetokkel —torténd
munkamegbeszélések utjan,
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- az igazgato, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozdsségek
munkamegbeszélésein,

- az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége ¢s a munkakdzosségek vezetdi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakodzosségek ¢€s
osztalyfénokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

1.1.2. Szakmai munkakozdsségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd tandrok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkormdényzattal. A kapcsolattartds a tanorai és a tandran kiviili
tevékenységek, osztaly- €s iskolai programok, osztalygytlések, didkkozgytilés alkalmaval
valésul meg.

A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok tisztségviseldiken keresztiil
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola
vezetdségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

1.1.3. A sziilokkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett,
a honlapon kozzétett, az altalanos munkaidén tali idépontokban (sziiloi értekezletek,
fogaddorak), valamint rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a gyermekek tajékoztato flizetében).
Az intézmény - munkatervében rogzitetten - tanévenként harom rendes sziil6i értekezletet és
harom fogadoorat tart.

Sziiloi értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok, csoportok sziilé1 kdzOssége szdmadara a sziildi értekezletet az osztalyfonokok,
csoportvezetok tartjak.

Csaladlatogatasokat sziikség szerint pedagéogusok tartanak. A sziilék a tanév rendjérdl,
feladatair6l a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak tdjékoztatast. A leendd
gyermekkozosségek sziileit a felvételi értesiton tdjékoztatja az intézmény a tanév kezdetét
megel6zd elsd sziildi értekezletrdl - a tanév kezdésének zavartalansdga érdekében. Az 1
kozosségek szeptemberi sziildi értekezletén bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktato-
neveld pedagogusokat.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 0ssze az igazgato, az osztalyfénok, a sziiléi kdzosség
elndoke, a gyermekkozosségben felmeriildé problémak megoldasara. Sziiléi értekezlet
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Osszehivasaban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a sziildi értekezletet,
ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.

A sziil6i fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa fogadja a sziiloket, és szdébeli tajékoztatast ad a
gyermekekrol. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaeso tanulod sziildjét az osztalyfénok irasban
is behivja az intézményi fogadoodrara.

Amennyiben a gondviselé a munkatervben régzitett idépontt fogaddoran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet és irasos bejegyzést
az osztalynaplon (elektronikus napld) kiviil a tanuld tajékoztatd flizetében (ellendrzd) is
feltlintetni, ha azt a sziil6 igényli. A tajékoztatéd fiizetben a pedagdégusnak minden bejegyzést
datummal és kézjeggyel kell ellatni, (a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a
kiosztas napjan).

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 oOras tantargyakndl havonta
minimum 2, a heti 3 vagy ennél nagyobb 6raszamu tantargyaknal havonta legalabb 3 érdemjegy
alapjan osztalyozhat6 a tanulo.

1.1.3. Diakonkormanyzattal vald kapcsolattartés

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kdzotti kapcesolat feleldse elsdsorban
a diakmozgalmat segit6 tanar, aki minden vezetdségi lilésen részt vesz. Az igazgatohelyettes
tanévenként a Didkkozgytilés értekezletein beszdmol az iskola vezetdsége altal hozott
fontosabb, tanuldkat érinté intézkedésekrol, illetve tajékozodik a didkonkorményzat
munkdjarol. A didkdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést
igénylo esetekben az iskolavezetés rendkiviili 0sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

1.1.4. Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és az
igazgatohelyettes felelOs.

1.1.5. Az intézményi kdzdsségek egymas kozotti kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartds rendszeres
formai: kiilonbozd értekezletek, forumok, intézményi gytilések, nyilt napok, fogaddorak,
iinnepségek.

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyeket jol lathato falitjsagon ki kell fiiggeszteni (a kapcsolattartds helyszineit valamennyi
esetben az intézmény biztositja.)
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A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra, nevel6testiileti-
, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

2. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocidlis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas €s a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel. Intézményiink kozremuikodik a
gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében, megsziintetésében. A vezetdk, valamint az
oktatd-neveld munka kiilonb6zo szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot
tartanak a tarsintézmények alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan. Az iskola
sz¢les korti szakmai kapcsolatot tart fenn a kiillonb6z6 szakmai és tarsadalmi szervezetekkel,
egyhazakkal. Az egész intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartas az igazgato feladata.
Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzé. Osszetartd szerepe jelentés. A kiilsé kapcsolattartis a
hagyomdanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgato képviseli, iranyitasaért ¢ felelds. Az igazgato-
helyettes a vezetdi feladatmegosztas alapjan szintén tarthat kapcsolatot kiils6 szervekkel.

Az iskola a felsO tagozatos, de foleg a hetedikes és nyolcadikos tanulok részére évente legalabb
egy alkalommal szervez iskolai latogatast, a palyavalasztds minél jobb megvaldsulasa
érdekében

Az iskola érdekelt pedagogusai részt vesznek a palyavalasztasi tanacsadok altal szervezett
tajékoztatokon, a sziikséges informaciokat egymasnak atadva.

A kapcsolattartas formai és modjai:

- kozos értekezletek tartasa

- szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valod részvétel
- moddszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa
- ko6z06s tinnepélyek rendezése

- intézményi rendezvények latogatasa

- hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

- egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartoval,

- telepiilési 6nkormanyzatokkal

- mas oktatasi intézményekkel
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- egyeb, a koznevelési igazgatassal 6sszefliggd szervekkel,
- a pedagobgiai szakszolgalatokkal,

- a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

- a gyermekjoléti szolgalattal;

- az egészségligyl szolgaltatdval;

- egyeb kozosségekkel:

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata
- folyamatos, els6sorban a kovetkez0 teriiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai mukodtetése,
- az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,

- a fenntarté 4altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,

- az intézményben folyd gyermek-és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a tanuld-
balesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

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

- A fenntartoval valé kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatasadas,

- irasbeli beszamolo6 adasa,

- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specidlis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodéasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Az egyéb, a koznevelési igazgatassal osszefliggd szervekkel vald kapcsolattartas Az intézmény
kapcsolatot tart:

- a Kormanyhivatallal,
- mas az oktatas teruletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartds modja a szervek miikodését meghatdrozo jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat az igazgato, illetve az altala kijelolt személy latja el.

2.1. A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas
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Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgalat €s az intézmény a kdvetkezo teriileten miikddik egytitt:
- szakértOi bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo jogsza-
balyok tartalmazzak.

2.2. A pedagbgia szakmai szolgélatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokat nyujtd, az oktatasért
felelés miniszter altal kijelolt intézménnyel. A pedagogiai szakmai szolgéltatas €s az intézmény
a kovetkez6 teriileteken miikodik egyiitt:

- a pedagobgiai értékelés,

- a szaktanacsadas, tantargygondozas,

- a pedagogiai tajékoztatas,

- a taniligy-igazgatasi szolgaltatas,

- a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
- a tanulmanyi, sport-és tehetséggondozo versenyek szervezése, dsszehangolasa,

- tanulotajékoztato,

- tanacsadod szolgélat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozoé jogsza-
balyok tartalmazzak.

2.3. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok stlyos veszélyeztetettségének megeldzése és meg-
sziintetése érdekében:

- Monor ¢és Térsége Integralt Csalad-, ¢s Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalattal

- Az intézmény segitséget kér, ha a tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

- Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
- A kapcsolattartds formai, lehetséges maodjai:

- a szervek értesitése —ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,
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- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikddésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztisa
miatt, esetmegbeszélés —az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

2.4. Az egészségligyi szolgaltatdval vald kapcsolattartas

Az intézmény a tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolai-egészségligyi
feladatokat ellatd egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg. Az egészségiigyi
szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgatd feladata, a kozvetlen segité munkat
az iskolatitkdr végzi. A testnevelés orarol hosszabb ideig tartd felmentést, szakorvosi irdsos
vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak
atadni. Az iskolaorvos a majus végéig torténd szlirdvizsgalatok eredményét figyelembe véve
szakorvosi vizsgalatra, illetve gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a tanulokat.

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges €letmodra nevelése érdekében
felvilagositd eldadasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy
kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja

Az orvosi vizsgalatok idépontjarol az osztalyfonokot az igazgato-helyettes tajékoztatja.

Az osztalyfonoknek gondoskodnia kell arrol, hogy osztalydnak tanul6i az orvosi vizsgéalaton
megjelenjenek.

Az iskolaorvos munkdjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az igazgatoval.
A didkok sziirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kell kifliggeszti a tanari szobaban.

3. Tajékoztatas
3.1. Sziilok tajékoztatasa, tanuldk tajékoztatasa

A tanulok, sziilok tajékoztatasa alapvetden a Kréta rendszeren keresztiil, azon belill az
Elektronikus naploban és az e-ligyintézés feliileten, illetve az iskola honlapjan keresztiil
torténik.

Ezen tulmenden
. a tanulokat a tanorékon, illetve az osztalyfonoki ordkon tajékoztatjuk,
. a sziiloket a sziil6i értekezleteken, fogadodrakon tajékoztatjuk a tudnivalokrol.

A talalkozasok idépontjait az iskola, és az osztalyok facebook oldalan is kozzétessziik. Eves
munkatervben rogzitjiik.
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Platformok:

KRETA elektronikus naplo,

- intézményi honlap,

- intézményi levelezd: pandsuli@gmail.com

- intézményi (Microsoft Teams),

3.2. A tanuloi késések kezelési rendje

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

Tankoteles tanulé esetében:
FElso alkalom utan a szulo értesitése

Ha az értesités eredménytelen, a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésével a sziild
megkeresése

Ha a tanul6 igazolatlan hidnyzasa eléri a tiz tanitasi orat vagy egyéb foglalkozast, az iskola
igazgatdja a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatésagot, a
gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat, az iskola bevonasdval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza
a gyermeket, a tanuldt veszélyeztetd ¢és az igazolatlan hidnyzéast kivaltd helyzet
megsziintetésével,a tanuldi tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a tanuld
érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a tankoételes tanul6 igazolatlan mulasztésa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi orat és
egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot -
-, valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgdlatot, amely kézremiikddik a tanuld
szlilgjének az értesitésében, Ha a tankoételes tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitdsi évben
eléri az Otven tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a
tanul6 tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

Az 6tvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz0, kormanyhivatal értesitése. Az értesitésben minden
alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.
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4, A pedagogiai programrodl valé tajékozodas helyének €s idépontjanak

meghatarozasa

Az intézmény Pedagdgiai programja megtekintheto:

- az igazgatd irod4ja a hivatalos ligyek intézésének idopontjaban

- az iskola honlapjan: www.pandsuli.hu
- az oktatasi hivatal honlapjan

VIIL. ZARO RENDELKEZESEK

Legitimacios nyilatkozat

IX. MELLEKLETEK

1. Munkakori leiras mintak

1. szamua melléklet

Munkakori leiras

Pedagbgus (tanito, szaktandr, osztalyfonok, napkozis foglalkozast, tanuldszobai foglalkozast
tartd pedagdgus, szakmai munkakdzosség-vezetd) munkakdri leirdsa

Munkaltato neve:

Monori Tankeriileti Kézpont

Székhelye:

2200 Monor, Pet6fi Sandor utca 28.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja:

tankeriileti kozpont igazgatoja

Egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorloja tankeriileti igazgatoi
meghatalmazasbol

igazgato
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Munkavallalo neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai

végzettsége:
A munkakor betoltéséhez sziikséges altalanos iskolai tanar/altalanos iskolai
szakképzettsége: tanito
Megnevezése: pedagogus
Munkakdre: tanar - osztalyfonok -
tanito —
napkozis/tanuldszobai
neveld

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye: Pandi Altalanos Iskola
Heti munkaideje: 40 ora
Kotott munkaido: 32 ora

Munkatigyi alkalmazas: hatarozatlan iddre sz6l6 koznevelési szolgalati jogviszony
Munkaideje: Heti 40 ora.

A heti teljes munkaidd 80%-4at (heti 32 6ra) az igazgat6 altal meghatarozott, eldre meghatarozott
munkaid6é-beosztds szerint vagy alkalomszerii feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes
munkaid6 fennmaradoé részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni. A munkaltat6é hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
a pedagdgusnak a kotott munkaiddben a nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
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mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalast munkaidd tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést.

Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezo jogszabalyok eldirasait:

= 2023. ¢évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

= 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10j életpalydjarol szo16 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

= A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

= A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

= A nemzeti koéznevelésrdl szold torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL. 28.)

Kormanyrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo 110/2012. (VI. 4.)
Kormanyrendelet

= A kerettantervek kiaddsanak ¢és jovahagyasanak rendjérdl szo6lo 51/2012. (XI1. 21.) EMMI
rendelet

Igazgato-helyettes

1. Az igazgatohelyettes az iskola kozvetlen munkatarsa. Felelosséggel osztozik az iskola
céljainak, feladatainak megvalositdsaban, a pedagdgiai és szakmai feladatok kidolgozasaban.
Ellendrzései soran személyesen gy6zodik meg azok végrehajtasarol. Tapasztalatairol
rendszeresen tajékoztatja az igazgatot, testiileti megbeszéléseken a neveldtestiiletet.
Rendszeresen egyeztet az igazgatoval, a nevel6testiilet eldtt képviseli az igazgato allaspontjat.
Az igazgato tavollétében ellatja annak helyettesitését.

2. Ellendrzi az iskola pedagogiai tevékenységét: tanitasi ordkat, munkakozosségi
Osszejoveteleket, sziiloi értekezleteket, szakkoroket.

3. Osszesiti a jelentéseket, elokésziti a nevelétestiileti értekezleteket.
4. Ellendrzi a munkaterveket, tanmeneteket, taniigyi dokumentumokat.
5. Segiti a tankonyvrendelést.

7. Beosztja a helyettesitést.

8. Vezeti a tavollétre vonatkozoé dokumentumokat, nyilvantartja a betegalloményokat,
rendkiviili szabadsagokat.

9. Elkésziti a ho végi elszamolédsokat.

10. Havonta ellendrzi az elektronikus naplokat.
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11. Kidolgozza az igazgato altal jovahagyott tantargyfelosztast.

12. Felméri a szakmai anyagigényeket

13. Ellendrzi az iskolai dokumentacido megdrzését, ellendrzi az adminisztraciot.

14. Egyiittmtkodik a gyermekjoléti szolgalattal.

15. Rendszeres kapcsolatot tart a nevelési tanacsadoval, pedagdgiai szakszolgalattal

16. Rendszeres kapcsolatot tart az 6vodaval, tarsintézményekkel, valamint a mtivel6dési
intézményekkel.

Tanito

A munkakor célja:

A kisiskolas koru tanuldk (1-4. évfolyam) szakszerii €s hatékony oktatasa és nevelése. A tanitod
felelosséggel €és Onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztési
érdekében végzi a tantargyi tanulds irdnyitasat.

Feladatai:

Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakozdsség értekezletein, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliikk a tantargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a bemutato orakon és azok elemzésében, a munkakozosség felkérésére bemutatd orat
vagy tudasmegosztas céli szakami mihelymunkat, el0adést tart. Munkdjarol félévkor és év
végén a munkakozosség-vezetd altal megadott szempontok alapjan irdsos beszamolot
készit.

A munkako6zosség altal elfogadott és rogzitett értékelési rendszer szerint végzi munkajat.
A neveldtestiilet tagjaként rész vesz a munkaértekezleteken, tantestiileti értekezleteken.
Szakmai allaspontjanak kifejtésével, javaslataival hozzéjarul a kozos dontésekhez.
Megismeri a rendelkezésre all6 tanitasi programokat €s taneszkozoket, ezek koziil a
Pedagbgiai program alapjan, a tanulok adottsdgaihoz igazodva vaélasztja ki a
legmegfeleldbbet.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Fébb felelosségek és tevékenységek:

Szakmai tudasanak folyamatos megtjitasa érdekében tanulményozza a szakteriilete korébe
tartozo 1) tudomanyos és/vagy miivészeti eredményeket, a pedagogiai szempontbol fontos
hagyomdnyos ¢és digitalis informacidforrasokat, a tantargy-pedagogiai kutatdsokat és
fejlesztéseket.

Ev elején a tanitott tantargyakra vonatkozéan a kovetelményeket, az osztaly képességeit,
Osszetételét figyelembe vevd, kompetenciafejlesztést célzd tanmeneteket készit.
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Tanitasi oraira és a tandran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differenciélt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja. Fel kell ismernie a kimagaslo teljesitményt
nyu;to tanulokat, és hozzasegiteni dket tehetségiik kibontakoztatasdhoz. Gondoskodnia kell
a lemarado tanulok felzarkoztatasarol is.

A pedagdgiai programnak megfeleléen rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk
munkajat. A kovetelmények alapjan humdanus, megalapozott, értékallo osztalyzatok
kialakitasara torekszik.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérdket €és témazard feladatlapokat kijavitja, lehetdség szerint
szazalékolja, tdjékoztatast ad az elérhetd pontszamokrdl. A témazar6 felmérések idopontjat
a tanulokkal a hazirendnek megfelelden elére kozli. A tanulok felméréseit, dolgozatait 1
évig megorzi.

A kotelez0 irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik
egyiitt értékeli.

Orain optimélisan és rendeltetésszertien felhasznalja az iskoldban rendelkezésre alld
szemléltetd, oktatastechnikai és informatikai eszkozoket.

Kozremukodik a  versenyek szervezésében ¢és lebonyolitdsaban, a tanulok
versenyeztetésében.

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

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

Az iskolaban haszndlatos informacidaramlést biztositd csatorndkat naprakészen
figyelemmel kiséri.

Tanulo6i baleset esetén intézkedik a gyors és szakszer(i ellatasrol, sziilok, iskolavezetés
értesitésérol, a baleseti jegyzOkonyv elkészitésérdl.

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

Konkrét feladatok, szervezési teendok:

Naprakészen, pontosan végzi a KRETA szabélyzatban meghatarozott adminisztracios
munkajat (tanulodi adatok beirdsa és nyomon kovetése, tandrdk naplozasa, tanulok
értékelése, sziilok tajékoztatasa, hianyzasok rogzitése, a tanulok érdemjegyeinek,
osztalyzatainak hataridére torténd beirasa stb.) Részt vesz az iskolai adminisztracioban
(osztalyozo- ¢és javitovizsgak, dicséretek és fegyelmezd bejegyzések, fegyelmi iigyek,
negyedévi értékelések, didkok és sziil6k tdjékoztatdsa stb.). Gondoskodik az 4ltala
szervezett tanoran kiviili tevékenységekkel kapcsolatos tdjékoztatasrol.

Osztalyaban 1évo tanuldk adatairdl dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

A Hazirend el6irdsai szerint rendszeresen ellendrzi és nyilvantartja a tanul6i hidnyzasok,
késések mértékét és modjat. Igazolatlan hidnyzas esetén megteszi a jogszabalyban eldirt
intézkedéseket, irasban értesiti a sziiloket, valamint az iskolavezetés felé¢ jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését.

Sziil6i értekezleteket és fogadoorakat tart az iskolai munkaterv szerint. Tanév elején
megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, egyezteti veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit, az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol sziikség esetén tajékoztatja az iskolavezetést.
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= Kapcsolatot tart az osztdly sziildi munkakozosségével, az osztalyban tanit, és a
tanulmanyaikat segit6é pedagogusokkal, szakemberekkel (pl.: iskolapszichologus,
gyogypedagogus, gyogytestneveld, fejlesztd pedagogus stb.)

= Figyelemmel kiséri a tanulok szellemi, fizikai, lelki fejlédését, megismeri szocialis
hatteriiket. Személyes beszélgetések, csaladlatogatds, e-napld {iizenetvaltds, e-mail,
telefonbeszélgetés segitségével aktiv, egyiittmiikodd kapcsolat kiépitésére, a csalad és az
iskola neveldmunkajanak 6sszehangoldsara torekszik. Sziikség szerint kdzvetit a csaladok,
az iskolavezetés vagy a szaktanarok kozott.

= Havonta érdemjeggyel értékeli a tanulok magatartasat és szorgalmat, negyedévenként
irasos értékelést készit a szliloknek a tanulo iskolai eldémenetelérdl. Javaslatot tesz a tanulok
jutalmazasara, kitlintetésére (a tanulok, kollégdk véleményét figyelembe véve), fegyelmezd
intézkedésekre. A tanuldkat sajat hatdskorben is jutalmazza (pl.: osztalyfondki dicséret)

= Megnyitja, vezeti, kitolti a térzslapokat, bizonyitvanyokat.

= 1. osztalyban irasos értékelést készit a tanulok magatartasardl €és szorgalmarodl, a tanuld
iskolai eldmenetelérdl. 1-4.o0sztalyig javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, kitiintetésére
(a tanulok, kollégak véleményét figyelembe véve), fegyelmezd intézkedésekre.

= Osztalyaval sziinetekben is kapcsolatot teremt.

= Az osztalydban tanit6 szaktanitok, szaktanarok orajat, illetve a napkozis foglalkozast
lehetdség szerint évente egyszer meglatogatja.

= Gondoskodik arrdl, hogy az osztaly kijelolt vagy valasztott tisztségviseldi, felelOsei
elvégezzék a feladataikat, s értékeli azt.

=  Megismerteti a tanulokat a hazirenddel, a balesetvédelmi és tiizvédelmi, valamint az iskola
munkarendjére vonatkoz6 szabalyokkal, folyamatosan ellenérzi azok betartasat.
Naprakészen tajékoztatja a tanulokat az dket érintd iskolai programokrol.

» Gondoskodik az osztilyterem rendjének kialakitdsarol, a terem esztétikus, aktudlis
diszitésérol, és rendszeresen ellendrzi azokat.

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

=  Részt vesz a tanulok tankonyvellatasanak, orvosi vizsgalatanak, iskolai étkeztetésének
megszervezésében.

= QOsztalyprogramokat szervez. A tanév soran legalabb két egész napos tanulmanyi
kirandulast, egy mlzeumlatogatast, egy karacsonyi klubdélutant, egy szinhazlatogatast
szervez osztalya szaméra. Részt vesz a DOK altal szervezett szabadidés program
szervezésében, lebonyolitasdban.

= A leend¢ elsd osztalyos tanitd meglatogatja az 6vodai nyilt napot, bemutato foglalkozast.
Aktivan részt vesz a nagycsoportosok évodai sziildi értekezletén az iskolai beiratkozas el6tt.
A beiratkozast megel6zden iskolanyitogatd foglalkozasok, nyilt nap, sziiléi tajékoztatd
szervezésében vallal szerepet.

Szaktanar

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszeri és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztdsban meghatdrozott
rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete, a kozosen megalkotott
iskolai szabalyozasok betartdsa és betartatdsa a szakmai munkaban. A szaktanar feleldsséggel
¢s Onalloan, a tanuldk tudéasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében
végzi a tantargyi tanulds irdnyitasat.

Feladatai:
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Aktivan részt vesz a munkakozosség munkdjaban. Neveld-oktatd munkdjat a nevelotestiilet
altal kialakitott egységes elvek alapjan az igazgaté iranyitja és ellendrzi.

= Szakmai tudasanak folyamatos megujitasa érdekében tanulméanyozza a szaktertilete
korébe tartozé ) tudomanyos €és/vagy muvészeti eredményeket, a tantargya
szempontjabol fontos hagyomanyos és digitalis informacioforrasokat, a tantargy-
pedagogiai kutatasokat és fejlesztéseket.

= Megismeri a rendelkezésre allo tanitasi programokat és taneszkozoket, ezek koziil a
Pedagdgiai program alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazodva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

= Ev elején a kovetelményeket, az osztaly képességeit, osszetételét figyelembe veve,
kompetenciafejlesztést célzo tanmenetet készit.

= Tanitasi oOraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

= Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja. Fel kell ismernie a
tantargyaban kimagaslo tehetséget €s teljesitményt mutato tanuldkat, az iskola
lehetdségeihez képest hozzasegiti 6ket tehetségiik kibontakoztatasahoz. Gondoskodnia
kell a lemarado tanulok felzarkédztatdsarol is.

= A pedagogiai programnak megfelelon rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok
teljesitményét, a kdvetelmények alapjan huménus, megalapozott, értékalld osztalyzatok
kialakitasara torekszik.

= Az irasbeli felméro és témazard feladatlapokat kijavitja €s kijavittatja, lehetdség szerint
kiszazalékolja, tdjékoztatast ad a feladatonként elérhetd pontszamrol, az érdemjegyek
megalkotasanak szempontjarol, szazalékhatarairdl. A témazaro felmérés idopontjat a
tanulokkal a hazirendnek megfelelden elére kozli. A tanulok felméréseit, dolgozatait egy
évig megorzi.

= Alkalmazkodik a Pedagodgiai Programban rogzitett egységes tantargyi értékelés
szabalyaihoz.

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

= Orain optimaélisan és rendeltetésszeriien felhasznélja az iskolaban rendelkezésre 4116
szemléltetd, oktatastechnikai és informatikai eszkdzoket. Gondoskodik a tantargyhoz
tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérol. Javaslataival segiti a tantargy
targyi feltételeinek fejlesztését.

= Részt vesz a tantargyaval kapcsolatos — az éves munkatervben rogzitett — szabadidds
programok, versenyek szervezésében és lebonyolitasaban, a tanulok versenyeztetésében.

= Naprakészen, pontosan végzi a KRETA szabélyzatban meghatérozott adminisztracios
munkajat (tanorak naplozasa, a tanulok érdemjegyeinek, osztalyzatainak hataridore
torténd beirasa, tanulok hidnyzasanak rogzitése stb.) Részt vesz az iskolai
adminisztracidban (osztalyozo- €s javitovizsgak, dicséretek és fegyelmezd bejegyzések,
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fegyelmi ligyek, negyedévi értékelések, didkok €s sziilok tajékoztatasa stb.). Gondoskodik
az altala szervezett tanoran kiviili tevékenységekkel kapcsolatos tajékoztatasrol.

Sziikség szerint részt vesz a sziildi értekezleteken, fogadoorat tart, tajékoztatja a sziiloket a
tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermekek
fejlédésében felmeriild problémak lehetséges megoldasat.

A nevel6testiilet tagjaként rész vesz a munkaértekezleteken, tantestiileti értekezleteken.
Szakmai allaspontjanak kifejtésével, javaslataival hozzéjarul a kdzos dontésekhez.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakozdsség értekezletein, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a bemutatd orakon €s azok elemzésében, a munkako6zosség felkérésére bemutatd orat
vagy tuddsmegosztas célil szakmai miihelyt, eléadast tart. Munkéjarol félévkor és év
végén a munkakdzosség-vezetd altal megadott szempontok alapjan irdsos beszdmolot
készit.

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

Szervezi a tantargyaval kapcsolatos kozmiivelddési tevékenységeket (szinhdz, muzeum,
konyvtar, kirandulas stb.), szorgalmazza a helyes 6nmiivelddési szokasok elsajatitasat. A
tanulokban a tantargyaval kapcsolatos értékdrzo, értékteremtd attitiidok kialakitasara
torekszik. Segitséget nyljt a tanuldknak abban, hogy képesek legyenek szaktargyi
informaciokat, tartalmakat keresni, elemezni €s feldolgozni, a digitalis technologidkat
kreativan és koriiltekintden hasznélni.

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

Szaktargya tanitasdval egy idoben minden helyzetben kotelessége a kulturalt, illemtudo
viselkedésre szoktatds, az iskolai és iskolan kiviili kornyezet tisztasdganak megdrzése és
védelme, a pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend képviselete. Az
osztalyfénokkel szoros, egylittmiikddd kapcsolatot tart fenn, rendszeresen beszamol a
tanulok magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi munkéjarol.

A munkaid6-beosztas szerint ellatja a megallapodasban rogzitett tartos helyettesitést, az
eseti helyettesitést, a tanulok feliigyeletét.

Az iskolaban hasznalatos informacidéaramlast biztositd csatornakat naprakészen
figyelemmel kiséri.

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az intézményvezetés/szakmai
munkak6zdsség altal meghatarozottak szerint.

Tanuloi baleset esetén intézkedik a gyors és szakszerl ellatasrdl, sziilok, iskolavezetés
értesitésérol, a baleseti jegyzokonyv elkészitésérol.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.
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= Koteles minden — a jogszabalyoknak megfeleld, munkakoréhez kapcsolodo — feladatot
ellatni, mellyel az igazgatd megbizza.

Osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgato jeldli ki. Az osztalyfonoki munkakozosség tagjaként aktivan
részt vesz a munkakozosség munkéjaban. Munkdjat a Pedagogiai Program, az SZMSZ ¢és a
Hazirend szerint, valamint az iskolai dokumentumok (pl. munkaterv) betartasaval végzi.
Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét. A
munkakdzosség-vezetd a munkdjat segiti €s ellendrizheti. Munkéjat az igazgat6 iranyitasaval
és ellendrzésével végzi.

Adminisztracios jellegii feladatok:

= Naprakészen, pontosan végzi a KRETA szabalyzatban meghatarozott adminisztracios
munkajat (tanuldi adatok beirasa és nyomon kovetése, tanorak naplozasa, tanulok
értekelése, sziilok tajékoztatasa, hianyzasok igazolasa stb.)

=  Megnyitja, vezeti, kitolti a torzslapokat, bizonyitvanyokat.

= Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentumat (osztalyfonoki
munkaterv/tanmenet) elkésziti.

= QOsztalyaban 1évo tanulok adatair6l 6sszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

= A Hazirend eldirasai szerint rendszeresen ellendrzi és nyilvantartja a tanul6i hidnyzasok,
késések mértékét és modjat. Igazolatlan hidnyzas esetén megteszi a jogszabalyban eldirt
intézkedéseket, irasban értesiti a sziiloket, valamint az iskolavezetés felé jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését.

= Az osztalyfdnoki munkak6zosség munkaterve/intézményvezetés rendelkezése alapjan,
nyomon koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek
alakulasat, félévkor és tanév végén statisztikai adatokat szolgaltat roluk.

= Részt vesz a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracioban (beiratkozas, tadvozas,
osztalyozo6- és javitovizsgak, dicséretek, szaktanari intok, fegyelmi tigyek,
negyedévi/félévi/év végi értékelések, sziilok tdjékoztatasa, felszolitas, feljelentés,
diakigazolvany, tankonyvekkel, tovabbtanulassal, valaszthaté foglalkozasokkal
kapcsolatos adminisztraciok, stb.).

= Az e-napldban nyilvantartja a kiemelt figyelmet érdemld tanulokat.

= Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Konkrét feladatok, szervezési teendok:
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Minden tanév els6 hetében ismerteti az osztalyaval az iskolai hazirendet, valamint az
iskola munkarendjére vonatkoz6 szabélyokat, a tanév folyaman folyamatosan ellendrzi
azok betartasat. Megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, melyet az e-
napléban rogzit.

Az iskola pedagdgiai programja alapjan készitett osztalyfonoki munkaterv szerint
hatékony, nevelési céljait jol szolgald osztalyfonoki orat tart. Az osztalyfonoki ora
tartalma €s vezetése az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, mely sordn a tanulok
tanulmanyi eredményeinek nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé
tematikaval, relevans témakat is érintve foglalkozasokat tart.

Havonta érdemjeggyel értékeli a tanulok magatartasat és szorgalmat, negyedévenként
irasos értékelést készit a sziiloknek a tanuld iskolai elémenetelérdl. Javaslatot tesz a
tanulok jutalmazasara, kitiintetésére (a tanulok, kollégék véleményét figyelembe véve),
fegyelmezd intézkedésekre. A tanulokat sajat hataskorben is jutalmazza (pl.: osztalyfénoki
dicséret).

Az osztalyoz6 értekezletre ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata.

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet. Sziikség
esetén — az igazgatd hozzajarulasaval - az osztalyaban tanitd tandrokat, és érintett mas
pedagogusokat megbeszélésre hivja 0ssze.

Lehetdség szerint minden munkanapjan kapcsolatot teremt a sziinetekben osztalyaval.
Lehetdség szerint minden szakorat évente egyszer meglatogat az osztalyaban.

Gondoskodik arrdl, hogy az osztaly kijeldlt vagy valasztott tisztségviseldi elvégezzeék a
feladataikat, s értékeli azt.

Naprakészen tajékoztatja a tanulokat az dket érint6 feladatokrol, teenddkrél, azok
megoldasara mozgosit, tajékoztatast ad a tanoran kiviili programokroél, valamint
kozremiikddik e tevékenységek szervezésében.

Szoros, egyiittmlik6do kapcsolatot tart az osztalyban tanitd neveldkkel. Szilikség szerint,
de legalabb negyedévente egyszer osztalyértekezletet tart az SZMSZ-ben rogzitett
feladatok megbeszélésére.

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

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

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl sziikség esetén tajékoztatja az iskolavezetést.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil61 munkakozosségével, az osztalyban tanito, €s a
tanulmanyaikat segité pedagdgusokkal, szakemberekkel (pl.: iskolapszicholdgus,
gyogypedagogus, gyogytestneveld, fejlesztd pedagdgus stb.)
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= Figyelemmel kiséri a tanuldk szellemi, fizikai, lelki fejlodését, megismeri szocialis
hatteriiket. Személyes beszélgetések, csaladlatogatas, e-napld lizenetvaltas, e-mail,
telefonbeszélgetés segitségével aktiv, egylittmiikddod kapcsolat kiépitésére, a csalad €s az
iskola neveldmunkdjanak osszehangolasara torekszik. Sziikség szerint kozvetit a csaladok,
az iskolavezetés vagy a szaktanarok kozott.

= A tanul6 veszélyeztetése esetén haladéktalanul értesiti a stilyossag mértékétdl fiiggden a
Gyermekjoléti Szolgalatot, illetve a Jarasi Gydmhivatalt. Sziikség esetén
esetmegbeszéléseken vesz részt.

* A raszoruld, valamint a hatranyos helyzetii, vagy halmozottan hatranyos helyzetii tanulok
szamara lehetdsége szerint gondoskodik a szocialis és tanulmanyi segitségnytjtasrol.

= Részt vesz a tanulok tankdnyvellatdsdnak, orvosi vizsgéalatanak, iskolai étkeztetésének
megszervezeésében.

= Gondoskodik az osztaly szabadidés programjainak megszervezésérol. A tanév soran
legalabb két egész napos tanulmanyi kirdndulast, egy miazeumlatogatast, egy karacsonyi
klubdélutant, egy szinhazlatogatast szervez osztalya szamara. Ezek tervérdl, programjarol
¢s tapasztalatair6l tajékoztatja az igazgatot, valamint a sziiloket.

= Részt vesz az iskola egészét vagy az osztalyat érintd, a didkonkormanyzat altal szervezett
szabadidds program szervezésében, lebonyolitdsdban. Felkésziti osztalyat az iskola
hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire. Ertékeli a tanulok aktivitasat, kozosségi
munkajat.

= Osztalyanak programjairdl, kozosségi €letérdl a honlap segitségével tajékoztatja az iskolai
kozosséget.

Nevelési feladatok:

= Segitséget nyujt a helyes tanuldsi modszerek elsajatitdsaban. Koordinalja a sajatos
nevelési igényl tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok felzarkdztatasat. A
szakértdi bizottsdg véleményét, és javaslatat az osztalyban tanité pedagdgusokkal
ismerteti, ezeket kozosen elemzik, a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

= QOsztalya kozosségének felelds vezetdje. Javaslataival €s €szrevételeivel, a kijelolt
feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

= Minden egyes rabizott gyermeknek a neveldje. Céltudatosan torekszik a tanulok
személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik
iranyitasara.

= Segiti €s iranyitja osztalya j6 kozdsséggé formalodasat. Feladata, hogy megtanitsa a
tanulokat viselkedni, cselekedni egy demokratikus kiskdzosségben (osztalyban és
iskoldban egyarant), megalkotva és betartva annak szabalyait. Figyelemmel kiséri az
osztaly fegyelmi helyzetét.

= Pontos informaciokkal kell rendelkeznie osztalya szociometriai képérdl, az osztalyon
beliili konfliktusokrol, rivalizalasrol, uralkodo értékekrol. Tisztaban kell lennie az iskola
altal preferalt alapértékek fejlettségével.
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crer

= Segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientacidjat azok személyiségének ismeretében.

=  Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Munkakoriilmények:

A tanari szobaban irdasztalt, fiokot, a tantermében polcot, szekrényt vehet igénybe,
Munkéjahoz az iskola szerzédésben meghatarozott feltételekkel sajat hasznélatra laptopot
biztosit. Hasznalhatja a tanteremben, tanariban elhelyezett eszk6zoket: projektor, asztali
szamitogép, tablagép, valamint az iskola leltardban talalhaté eszkozoket. Esszerti
példanyszamban fénymasolast vehet igénybe pedagdgiai asszisztens kozremitkodésével.

A munkajahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja le.

Kiilonleges felelossége:

A munkaja soran birtokéaba keriilt, a tanulokra és azok csaladjara vonatkozo6 informacidkat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal,
és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra
vonatkozo szabalyait. Hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy a helyettesének. A leltarilag rabizott eszkozokért a jogszabalyoknak megfeleld mértékig
anyagi felelosséggel tartozik.

Munkakozosség-vezeto

A munkakor célja:

Az azonos szakteriileten dolgoz6 pedagdgusok szakmai munkéjanak koordinalédsa, iranyitésa,
ezzel az iskolaban folyd neveld-oktatd munka magas szakmai szinvonalanak biztositasa,
folyamatos feliigyelete és korrigalasa. Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek
munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és értékelésében. Az iskolai belsd
tovabbképzések szervezése.

Az iskola szervezeti felépitésében kozépvezetdi helyet foglal el, tagja a tagabb
iskolavezetésnek, az irdnyitasa ald tartoz6 pedagoégusok szakmai munkdja tekintetében
ellendrz6 hataskorrel rendelkezik. Joga és kotelessége a munkakdzosségi tagok munkéjanak
segitése, Ordinak latogatasa és elemzd értékelése, a szinvonalas munkavégzéshez sziikséges
informaciok tovabbitdsa, az adminisztrativ teendok rendszeres figyelemmel kisérése.

Tevékenységét az igazgato irdnyitja €s ellendrzi. Munkdja soran ismeri és alkalmazza a
kozoktatasi rendszert és az iskola miikodését szabalyozo jogszabalyokat.

Feladatai:
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0 Osszefogja és iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, fejleszti a szaktargyi oktatas
tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

O Figyelemmel kiséri a kozoktatasi rendszer fejlesztési programjat, az alapfokt nevelés-
oktatasra vonatkozo jogszabalyokat.

0 Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, a helyi
tantervnek a kidolgozéasaban.

0 Minden félév végén irasos értékelést készit a munkakozosség munkajarol, elkésziti a
kovetkez6 tanév munkakozosségi munkatervét, amely alapul szolgél az iskolai munkaterv
elkészitéséhez.

0 Alkoto modon kdézremiikodik az iskolai miikodési szabalyzatok 1étrehozéasaban,
modositasaban.
O Javaslatot tesz a szakmai teriilethez tartoz6 tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra,

a kiilon megbizasok odaitélésében.

0 Munkakozdsségi értekezletet tart, szakmai mithelymunkat, bemutat6 foglalkozasokat
szervez.
0 Iranyitja az egységes kdvetelmény- és értékelési rendszer mikddtetését, részt vesz a

tanulok tudas- és képességszintjének felmérésében ¢és értékelésében.

0 Részt vesz az orszagos kompetenciamérések megszervezésében €s lebonyolitdsaban,
az eredmények elemzésében ¢és értékelésében.

0 Részt vesz palyazatok elkészitésében, tanulmanyi versenyek szervezésében, ebben
segiti, 6sztonzi pedagogustarsait.

O Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

0 Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzdsségben dolgozé palyakezdd pedagogusok
munkajat.

O Ellendrzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre, esetleg
elmarasztalésra.

0 Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmenetét,
foglalkozasi terveit, ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.

0 Rendszeresen (legalabb félévenként 1 alkalommal) 6rat latogat a munkakdzosség
tagjainal, latogatja a felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasokat, szakkoroket,
sportfoglalkozasokat. Tapasztalatairdl nyilvantartast vezet, errdl tajékoztatja az igazgatot.

0 Rendszeresen ellendérzi a dolgozatok, a tanuléi flizetek, a témazaro feladatlapok
vezetését és javitasara, értékelésére vonatkozo intézményi megallapodasok betartasat.

O Negyedévenként ellendrzi a munkakozosséghez kapcesolddo tantargyak osztalyzatait.
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0 Figyelemmel kiséri a feliigyeletiik ala tartozé szaktargyak technikai felszereltségét, a
leltarrend betartasat, javaslatot tesz a fejlesztésre.

0 Képviseli a munkak6zosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés elott.

0 A zokkenOmentes informaciddramlas érdekében tajékoztatasi kotelezettsége van a
kollégai és az iskolavezetés felé: az intézményi dontésekrdl, aktualis eseményekrol és
feladatokrol, a munkakzosségben tortént eseményekrol, problémakrol.

0 Tapasztalatai alapjan feleldsséggel nytjt informacidkat a dontések el6készitésében az
igazgatonak.
0 Gondoskodik a munkak6zosség altal vallalt feladat megszervezésében (tanulményi

verseny, szabadidés program, tinnepség stb.) a feladatok aranyos megosztasarol, ellenérzi
azok teljesitését.

O Kidolgozza és a neveldtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi
megvaldsitasanak munkako6zosségre vonatkozo tervét.

O Az iskolavezetés igénye szerint adatokat szolgaltat a munkateriilet helyzetérol.

Pedagogiai asszisztens

A munkakor célja

A nevel6-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kézvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Foébb felelossége és tevékenysége

. Részt vesz a hatékony neveld-oktatdé munkahoz nélkiilozhetetlen feltételek
biztositdsdban az alabbi felsorolt feladatkorokben:

— alkalomszerlien vagy beosztas szerint tanuldk, tanulocsoportok feliigyeletét latja el;

— igény szerint tanuldcsoportokat kisér (Uszasoktatas, fogaszat, szinhaz, kirdndulas stb.),
iskolan kiviili programok sordn a pedagdgussal egyiitt kiséri a tanulokat;

— gondoskodik a beteg, sériilt tanul6 szakszerl ellatasarol (elsésegély-nyujtas, orvos,
szilo értesitése, sziikség esetén tanuld kisérése);

— szlikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkdjahoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket;

— részt vallal a tanulok feliigyeletében étkeztetések soran, beosztas szerint.
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— részt vesz az Orak szemléltetd anyaganak eldkészitésében.

— az igazgatd dontése alapjan szakkort, érdeklddési kort, onképzokort, egyéni vagy
csoportos felzarkodztato, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd foglalkozést, kozosségi
szolgalattal kapcsolatos foglalkozast, didkonkormanyzati foglalkozast, felzarkoztato,
tehetség-kibontakoztato, specidlis ismereteket ado egyéni vagy csoportos, kozdsségi
fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgalo csoportos, a
tanuldkkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozast tart.

. Részt vesz a neveldtestiilet iilésein és az alkalmazotti kozosség valamennyi
rendezvényén.
. Részt vesz iskolai rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban, ehhez eszkdzok,

kellékek, alapanyagok rendelésérol, beszerzésérdl gondoskodik.

. Az iskolai adminisztracios tevékenységeket segiti. pl. drarendi, szakkori, ligyeleti
tablazatok készitése, munkaba jaras koltségeinek dokumentacioja, nyilatkozatok
begyljtése, cimlistdk karbantartasa, rendszeres adatszolgaltatasok elvégzése,
versenyeredmények gylijtése, szallitmanyok atvétele €s elraktarozésa,

. Az iskolatitkar tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén telefoniigyeletet 14t el,
gondoskodik az tizenetek érintettekhez vald tovabbitasarol.

. Kozremiikodik az iskola leltarozasi tevékenységében.

. Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld feladatokat, amelyekkel az igazgatd
esetenként megbizza.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

. Elvégzi az étkezést biztositdé Varosiizemeltetési Kft. felé az étkezés igénylésével,
lemondasaval kapcsolatos napi feladatokat.

. Elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
. Gondoskodik az egészségiigyi ladak, elsésegélycsomagok rendszeres feltdltésérol.
. Elvégzi az iskolagyiimélcs programmal kapcsolatos ligyek intézését:

rendelések, a gyiimolcs atvétele, osztalyok kozotti szEtosztas, nyilvantartas
vezetése, tankeriilet felé elszamolas.

. Elvégzi az iskolatejjel kapcsolatos iigyek intézését: nyilvantartas vezetése, osztalyok
kozotti szEtosztas, hovégi 0sszesités, kimutatas készitése.

. Kapcsolatot tart a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatoval, vizsgalatokat
szervez, dokumentacio intézése a tankeriilet felé.

Jelen munkak®dri leiras 2024. marcius 1-jén 1ép életbe.
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Pand, 2024. marcius 1.

igazgatd

A munkak®dri leirdsban egy eredeti példanyat atvettem.

XXXXXXXXXXXX

2. szamu melléklet

A konyvtar mikodeése, igénybevételének és miikodésének szabalyai

Kozségi konyvtar kolcsonzési €s nyitvatartasi rendje

A konyvtar haszndlata ingyenes

A konyvtari allomény nagyobbik hanyada kolcsondzhetd, illetve részben kdlcsondzhetd,
kisebbik része csak az olvasoteremben hasznalhato.

A kolcsondzhetdség korét a konyvtaros hatdrozza meg.

Részben kolcsondzhetdek pl. a folyodiratok, szotarak vagy az 1-1 példanyt dokumentumok.
Nem kolcsondzhetdk pl. a konyvritkasagok, régi konyvek.

A dokumentumok kolcsonzési id6tartama: 30 nap.

A részben kolesondzhetd dokumentumok esetén a kolesonzési idot minden esetben a
konyvtaros és az olvasé megallapodasa hatarozza meg.

Ha a tanul6 a konyvtar allomanyéba tartoz6 konyvet elvesziti vagy megrongalja, koteles
masik példanyrdl gondoskodni.

Amennyiben a tanul6 a konyvtarral szembeni tartozasat tobbszori felszolitasra sem rendezi, a
konyvtéaros a tanuld osztalyfdnokéhez fordulhat.
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A tanitasi év végén, illetve az iskolabdl valo végleges tdvozas elott a konyvtari tartozasokat
rendezni kell.

A konyvtar az itt felsorolt idOpontokban tart nyitva, ebben az idében van lehetdség a
kolesonzésre és az olvasdterem hasznélatéra.

Hétfo: 9 - 17 6raig
Kedd: 9 -17 oraig
Szerda: szlinnap

Csiitortok: 9 - 17 6raig
Péntek: 12 - 18 oraig

Szombat: 9 - 12 oraig

X. FUGGELEK

Munkaidd-nyilvantartas helyi rendje
Hivatkozott hatalyos jogszabalyok gy{ijteménye
Alapito okirat
Gyakornoki szabalyzat
Kulcskezelési szabalyzat
Hivatali telefonhasznalat szabalyzat
Panaszkezelési szabalyzat
Iskolai Sportkor szervezeti és miikodési szabalyzat
Belso ellendrzési szabalyzat
. Thzvédelmi szabalyzat
. Didkigazolvanyok igénylésének rendje
. A pedagdgus munkakorben alkalmazottak teljesitmény értékelésének rendje
. Iratkezelési szabalyzat
. Iratkezelési szabalyzat

PN R =

— = = = = O
AW = O
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LEGITIMITASI ZARADEK

A(z) Pdndi Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak véleményezése az

alabbiak szerint megtortént:

Véleményez6 szerv Datum Dokumentum iktatészama
Intézményi tanacs

Ovodaszék/Iskolaszék/Kollégiumi szék

Sziil6i szervezet 2024.03.01. 103/2024
Diakonkormanyzat 2024.03.01 103/2024
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JOVAHAGYASI ZARADEK

A(z) Pdandi Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Monori Tankeriileti

Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. § (2a) pontjaban biztositott hataskoromben

eljarva az Nkt. 83. § (2) g) pontja alapjan jovahagyom.

Monor, idébélyegzd szerint

dr. Hrutkdné Molnar Monika

tankertileti igazgato
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