baptista

nevelés-oktatas

\O,

TATARSZENTGYORGYI II. RAKOCZI FERENC
BAPTISTA ALTALANOS ISKOLA

Ervényes: 2025.03.01-t61



PREAMBULUM

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

l. 1 A szervezeti és m(ikddési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

I. 2. A szervezeti és miikodési szabélyzat személyi és id8beli hatélya

Il. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZEI

10

11

Il. 1. Az kdznevelési intézmény jellemzéi:

11

I1.2. A szakmai dokumentumok és azok nyilvanossiga

11.3. A bélyegzék hasznélatarél

11

11

12

Il. 4. Az intézmény gazdalkoddsa

lil. VEZETOK ES SZERVEZETI EGYSEGEK

15

lll.1.  Aziskola vezet&sége

15

15

lil. 1. 1. Az intézmény vezetdje

lil. 1. 2. Igazgato -helyettes

16

ll. 1. 2. 1. A vezetdk kapcsolattartési rendje

Il 1. 3. Iskolatitkar

16

19

1ll.1.4. A képviselet szabalyai

19

Ill.1.5. A kiadmanyozas szabalyai

1ll. 2. Pedagdgusok

19

20

il 2. 1. Taniték

20

Il. 2. 1. 2. Szaktanarok

20

. 2.1.3. Tanulészobai, napkézis feliigyel6tanarok

. 2. 1. 4. Szertarak, szaktantermek, gyiijtemények feleldsei

20

20




L. 2. 1. 5. Ifjusagvédelmi felel8s 20

lil. 2. 2. Iskolaorvos 21
Ill. 2. 3. Munkavédelmi- és tiizrendészeti felelds 21
lll. 2. 4. Egyéb nem oktat6 munkakorben alkalmazottak 21
IV. ISKOLAI SZERVEZETEK AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES KAPCSOLATTARTASUK FORMAJA, RENDJE .......... 22
IV.1. Azintézmény nevel&testiilete 22
IV. 2. A neveldtestiilet értekezletei 22

IV.2.1. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa, tovabba a feladatok ellitisaval megbizott

beszamoldsra vonatkoz6 rendelkezések 22
IV. 3. A szakmai munkakdzosségek 23
IV. 4. A szakmai munkakdzosségek tevékenysége 23
IV.4.1. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok 24
IV. 5. Az iskolak6z6sség 24
IV. 5. 1. A tanuldk kbzésségei 25
IV. 6. Az iskolai didkonkormanyzat 25
1V.6.1. A digkénkormdnyzat jogai 25
IV.6.2. A digkénkormdnyzatnak biztositott miikodési feltételek 26
IV. 7. A 5ziil6i Szervezet dontési, véleményezési, egyetértési jogok 27
IV.8. Az iskolai alkalmazottak kbézéssége 28
IV. 8. 1. Az intézményi kdzosségek és a pedagégusok jogai 28
IV. 9. Az intézményen kiviili kapcsolattartds formai 29
V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE, MUKODESE 30
V. 1. A miikédés rendje 30
V. 2. A tanév rendje, hazirend 30
V. 3. Eves munkaterv 32



32

V. 4. Pedagégiai program — tdjékoztatési, hozzaférési lehetéség

V. 5. Az intézményt védé, 6vé el8irasai, rendkiviili események esetén szilkséges teenddk:

32

V.5.1. Az iskolai tandrdkra a pedagégus &ltal készitett, hasznalt pedagoégiai eszkdz6k bevitelére vonatkozé

védd, 6vé szabalyok 33
V. 6. A dohanyzas intézményi szabdlyai 33
V. 7. A tanulé-és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok 33
V1. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE, A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS

RENDIJE 35
VI. 1. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval............... 35
VL. 2. A vezeték intézményben val6 tartézkoddsanak rendje 35
VL. 3. Az alkalmazottak munkarendje 36
VL. 4. A pedagbgusok munkarendje 36
VI. 4. 1. A pedagdgusok munkaidejének kitoltése 37
VI. 4. 1. 1. A kitelez6 draszamban ellatott feladatok az alabbiak 37
VI. 4.1. 2. A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilénosen a kovetkezék 37
VI. 4. 1. 3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhets pedagégiai feladatok meghatarozasa.......cc.eeereneene. 38
VI. 5. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos el8irasok 38
Vi. 6. A nem pedagégus munkakérben foglalkoztatottak napi munkarendje 39
VL. 7. A gyermek, tanul6k fogaddsanak, a belépés és benntartézkodds rendje 40
VI.8. Altalanos kapcsolattartasi rend 42
VI. 8.1. A vezet6k és a szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje 42
VI. 9. KULSO KAPCSOLATOK a4
VL. 9. 1. Kiilsés kapcsolatok rendszere, formaja és médja a4
VI. 9. 2. Iskolai honlap 46




VL. INTEZMENYI ONERTEKELES 47

VIl. 1. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje 47
VII.2. Kiils6 ellendrzések rendszere 50
VIil. AZ IFJUSAGNEVELES FIZIKAI ES SZELLEMI SZABALYAI 51
VIl 1. A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellitasanak rendje 51
VIil. 2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje 51

VIiL. 3. A mindennapos testedzés formai, az iskola sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti

kapcsolattartds formai és rendje 51
VIIL. 4. A testnevelés 6rak és a tornaterem miikodése 51
Viil. 5. Unnepélyek és hagyomanyépités, iskolai iinnepségek 52
IX. ATANORAN KIVULI EGYEB FOGLALKOZASOK CELIA, SZERVEZETI FORMAI ES IDOKERETEL.evv.vveonooeoo 54
IX. 1. A tanéran kiviili (egyéb) foglalkozasok célja 54
IX. 2. Az intézmény tanéran kiviili foglalkozasai 54
IX.3. Felndttoktatasra vonatkozé szabélyok, formai 56
X. ATANULOI JOGVISZONY, HIANYZASUK IGAZOLASA 59
X. 1. A tanuldi jogviszony keletkezése, feltételei 59
X. 2. A tanulé jogai és kételességei 59

X.3. A tanulé dltal elGallitott dologgal kapcsolatos, a tanulét megilleté dijazas mértéke és megallapitasanak
elvei 59

X. 4. A tanuléval szemben inditott fegyelmi eljaras szabalyai 59

X. 4. 1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljiras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI
rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni. 59

X. 4. 2. A fegyelmi eljarast megel8z8 egyeztetd eljiras részletes szabdlyai 60

X.5. Mindazok a kérdések, amelyek meghatérozasat jogszabaly el8irja, tovabba az intézmény miikodésével
sszefiiggé minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezései alapjan készitett szabalyzatban nem kell,
illetve nem lehet szabalyozni 62




XI. EGYEB RENDELKEZESEK 64

XI. 1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje 64

Xl. 1. 1. Az iskolai védéné feladatai 64

XI.1. 2. A gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztet helyzetek kezelésére irdnyul6 eljarasrend, tanulé- és

gyermekbalesetek megelézése, kezelése 65
XI. 2. Az elektronikus és az elektronikus tton eléailitott nyomtatvanyok kezelési és hitelesitési rendje......... 67
XIl. ZARO RENDELKEZESEK 68
5.1. Legitimdci6s zaradék — Tatarszentgyorgyi Il. Rékéczi Ferenc Baptista Altaldnos Iskola 69
Mellékletek 70
1. sz. melléklet Az intézmény alkalmazottainak munkakori leirasa 70
Munkakéri leirds-mintdk 70
Személyi és szervezeti rendelkezések: 70
Altalénos kotelezettségek 70
A pedagdgus munkakoéri leirdsa 71
A szaktdrgyak tanitdsdval kapcsolatos feladatok 72
Az osztalyfénok feladatai. 72
A napkézis neveld feladatai 73
A Pedagadgiai asszisztens feladatai 75
A didkonkormdnyzatot segit6 tanar feladatai 76
A munkaké6zdsség vezetd feladatai 77
Az igazgato-helyettes feladatai 77
Testnevel6 munkakori leirds-mintdja 80
Iskolatitkdr 82
Gydgypedagdgus 84
Karbantarté. 86
Takarito. 88




PREAMBULUM

» Az ifjakat pedig hasonloképped intsed, hogy legyenek mértékletesek:
Mindenben tenmagadat advdn példaképiil a jo cselekedetekben;

a tudomdnyban romlatlansdgot, méltésdagot mutatvdn,

Egészséges feddhetetlen beszédet; hogy az ellenfél megszégyeniiljon,
semmi gonoszt nem tudvadn rélatok mondani.” (Tit 2, 6-8)

A Tatarszentgyorgyi II. Rakéczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola a Baptista Sze-
retetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhazi intézmény.
Kiildetését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a
Biblia tanitdsainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanul6jénak, tandranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata,
hogy magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetit-
se az intézmény kiilsd és belsd kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét dregbitse.
Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a tanév soran az iskolaban, hanem
egesz évben €s az iskolan kiviil rendezett iskolai programokon is érvényesek:

Az iskolai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a
szeretet €s a mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére,
kommunikécidjara is. Keriiljék a durvasagot, annak barmely formajat, az alantas és
tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozosség tagjait zavarja,
megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség
testi vagy lelki egészségének.

Sajat véleményiiket tarsaikrol, tanaraikrél, az iskola alkalmazottairl olyan médon,
olyan helyen/helyzetben/iddpontban fogalmazzak meg, hogy az az illeté emberi mélto-
sagat €s személyiségi jogait ne sértse.

Miikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartasaban.

Sziileiket az iskolai eseményekr6] pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tajékoztas-
sék.

A tarsadalom sok rossz példit mutat a testi-lelki egészséget karosité szenvedélyek
gyakorlasara. Az iskola minden tanul6ja szdmara az intézményben szigoruan tilos a
dohanyzas, a szeszes italok fogyasztasa. Hasonléan szigoru tilalom ala esik a kabito-
szerfogyasztas.

A tanuldk tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képességeiknek megfeleld tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tandrak sikeré-
nek egyik el6feltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszko-
z6k gondos el6készitése.

A tanorakon a koncentralt figyelem és a masik ember — tandr vagy didk — munkd4janak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az érai munkdban valé folyamatos részvétel kote-
lez6, az eredményes tanulasnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. A tanérakat tilos
oda nem ill tevékenységgel (pl: enni és innivalét fogyasztasaval, ragégumi ragassal,
telefonhaszndlattal), kommunikécidval vagy mas médon megzavarni.

Sziinetekben, az intézményben val6 kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran min-
denkinek vigyéaznia kell masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelelé megjelenést, Sltozetet kivan az iinnepé-
lyeken és istentiszteleteken valo részvétel.



Az intézmény a hétkdznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletes-
ség ¢s az egyszerliség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Tiltja — a hival-
kod6 vagy balesetveszélyes 6ltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melyek az iskola
értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetdk dssze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az iskoldnak a Szentirasbol taplalkozo erkolcsi alapelveivel.

Az iskola dolgozéival szembeni elvarasok

A Tatéarszentgydrgyi 11. Rékoczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola a Baptista Szeretet-
szolgalat Egyhézi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhézi intézmény. Kiilde-
tését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia
tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tandranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy magatarté-
saval €s cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény
kiils €s belsd kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét dregbitse.

A nevel6testiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozosen megalkotott és val-
lott egységes kovetelmények jellemzik, melyek meghatérozo elemei a kozos neveldi
hatasoknak. Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos miikddési gyakorlata az integ-
ritds (feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag és szamon kérhetéség kovet-
kezetes mintaképe legyen.

A neveld személyiségének 6sszhangban kell allnia az altala és az iskola 4ltal képviselt
¢rtékekkel. Fontos, hogy minden neveld pontos, fegyelmezett, alapos munkét végez-
zen.

A pedagdgus a szakteriiletén, a tananyag tartalméaban és ataddsinak metodikéajaban
legyen kreativ és magasan képzett; ezért elengedhetetlen szdmara a folyamatos 6nkép-
z€s, nyitottsag a kultira minden teriilete felé, mely szellemi és lelki feltlt6dést biztosit
a mindennapi munkéja végzéséhez.

A neveld konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziiléi kapcsolatok terén az
Oszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képviselje, a gyerekek nevelése elképzelhe-
tetlen a szeretet, az elfogadas, az adas vagya €s az empétia nélkiil.



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
L. 1 A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Tatarszentgyorgyi II.
Rakoczi Ferenc Baptista Altaldnos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miiko-
des belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapesolatokra vonatkozé megallapitasokat és mind-
azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az
intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott cél-és feladatrendszer tevékeny-
ségeinek €s folyamatainak 6sszehangolt, raciondlis és hatékony megvaldsulasat szaba-
lyozza.

A szervezeti és miikodési szabélyzat létrehozasanak f6bb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek illetve ezek mddositasai:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. Korményrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehaijtasa-
rol

- 2011. évi CXILI. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informdcio-
szabadsagrol

- 26/1997. NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

- 2012. évi L. térvény a munka trvénykonyvérdl

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekvédelemrdl, és a gyamiigyi igazgatasrol

- 1996. évi XXXI. torvény a tiizvédelemrdl, a miiszaki mentésrél és a tiizoltosagrol

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

- 368/2011. Korményrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérél

- 2023.LIL (VIIL31.) torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

- 245/2024 (VIIL.8.) Kormany rendelet a tiltott és hasznalatukban korlatozott tér-
gyak kezelésének eljarasi rendje

- 2013. évi V. torvény Polgari torvénykonyvrol

- 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérsl
és alkalmazasarol



- 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrdl

- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol

- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdogiai szakszolgélati intézmények mii-
kodésérol

L 2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A Tatérszentgyorgyi II. Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola szervezeti felépitése,
kiils6 €s belsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, szabalyokat az intézmény ve-
zetdjének elbterjesztése alapjan a Sziil6i Munkak6zosség, a Didkonkorméanyzat véle-
ményének beszerzése utan a neveldtestiilet fogadja el.

A dokumentum megtekinthetd az igazgat6 irodajaban.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat és a mellékletét képzo egy¢€b belsd szabalyzatok,
igazgato utasitisok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kételez6
érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgéltatasait.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba
¢s hatdrozatlan id6re sz6l. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény
el6z6 szervezeti és miikodési szabalyzata.
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IL. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

IL 1. Az koznevelési intézmény jellemz6i:

a) Neve: Tatarszentgyorgyi II. Rakéczi Ferenc Baptista Altaldanos Iskola
Cime (székhely): 2375 Tatarszentgyorgy, Kossuth L. u. 10.

Tipusa: Altalanos iskola

OM azonosito: 032488

Az intézmény alapitasianak éve: 1990.

b.) Az intézmény feliigyeleti szerve: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

c.) Tatarszentgyorgyi II. Rakoéczi Ferenc Baptista Altalinos Iskola fenntarté szervének
megnevezése: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

d.) A Tatarszentgyorgyi II. Rikéczi Ferenc Baptista Altalinos Iskola jogallasa: o6nalld
jogi személy, 6nallo gazdalkodo koéltségvetési szerv

IL.2. A szakmai dokumentumok és azok nyilvinossaga

Az intézmény Pedagégiai Programja, Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata és Hazirendje nyil-
vanos dokumentum. A leend6 elsés sziiloknek kiilén tdjékoztatast nyijt az igazgato6 a beiratas
eldtt, az elére meghirdetett tajékoztatokon. 1 példany a titkarsadgon munkaidében megtekint-
het6. A dokumentumokkal kapcsolatban eldzetes egyeztetést kovetden az igazgatd felvilago-
sitast adhat.

I1.3. A bélyegzok hasznalatirél

Az intézmény hosszibélyegz6jének felirata és lenyomata:

Tatarszentgyorgyi II. Rakéczi Ferenc

Baptista Altalanos Iskola TatarszentgyOrgyi il. Rakoczi Ferenc

Baptisia Altalancs Iskota

2375 Tatérszentgyorgy, Kossuth Lajos utca 10. 2375 Tatarszentgyorgy, Kossuth Laos utca 10
OM azonosité: 032488 oM aonosio: 032488
Adészam: 19309589-1-13 Adoszam: 19309589-1-13

Az intézmény korbélyegzbjének felirata €s lenyomata:

Tatarszentgyorgyi II. Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola

1l



- Az intézményi hosszu bélyegz6 az iskolai dokumentumokon, levelezésben, bi-
zonyitvanyokon €s egyéb dokumentumokon a név és cim megjeldlésére hasz-
nalhato és tartalmazza az intézmény OM azonosit6jat is.

- Az intézményi korbélyegzd hivatalos iratok, dokumentumok, kiildemények hi-
telesitésére, dicséretek, intdk, oklevelek, jutalmak pecsételésére hasznalhatd és
csak a hasznélatra jogosultak alairasaval érvényes.

a, Az intézmény bélyegzdjének hasznalatira jogosultak:
- igazgat6
- igazgat6-helyettes
- iskolatitkar
b, A munkakori leirdsukban szerepld iigyekben:
- osztalyfénokok
- osztalyozo- és javitdvizsga elnokei

II. 4. Az intézmény gazdalkodasa
A gazdilkodas moédja
Az intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolisa (TEAOR) és megnevezése

TEAOR-szam: 8520 Alapfoku oktatas
Szakagazati szama: 852010 Alapfoku oktatas

Az intézmény gazdalkodasival osszefiiggd jogositvanyok
Mindenkori gazdalkodast érinté szabalyzatok alapjan &nédlldan gazdilkodé koltségvetési
szerv. Az intézmény koltségvetését a fenntartd szerv allapitja meg. Az intézmény a fenntart6

altal biztositott pénzeszk6z, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ella-
tasarol.
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A feladat ellatasat szolgdlé vagyon

A 147/1992. (IX.6.) Kormanyrendeletben az 6nkormanyzatok tulajdonaban 1évé ingatlanva-
gyon nyilvéntartasi és adatszolgaltatasi rendjérél szabalyozottak alapjan az intézmény haszna-
latdban 1évd, korlatozottan forgalomképes nkormdanyzati vagyon az alabbi részletezettek
szerint

Ingatlan
A 430 hrsz. alatt taldlhato kizarolagos 6nkormanyzati tulajdonban 1évé ingatlan.
Ingésagok

Az intézmény szamviteli nyilvantartasban szerepl6 adatok szerint.

Az intézmény vagyon feletti rendelkezés joga

A mindenkori hatalyos gazdalkodasi rendeletben megfogalmazottak szerint.

Az eléiranyzatok feletti rendelkezés jogosultsiga

- Az intézmény teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv

- Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei a fenntartot terhelik.

- Az intézmény fenntartasi és mikdési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a
fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés irdnyozza el. A fenntarté szervnek gondos-
kodnia kell a pedagégiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasahoz
sziikséges pénzeszkozokrol.

- Az intézmény tartalmi miikodését a pedagdgiai program hatérozza meg, amely a keret-
tantervhez kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

Kotelezettségvallalas és dokumentalisa

Az intézmény részérol a beszerzéssel, beruhazassal kapcsolatos vallalkozasi, szallitasi szerzé-
désben Gsszeghatartol fliggetleniil az intézmény igazgatdja vallalhat kotelezettséget, a fenntar-
t6 jovahagyasaval.

Beruhazasokkal, fejlesztésekkel, karbantartasokkal kapcsolatban a kivitelezés soran felmeriil6
poétmunkakkal kapcsolatosan az intézmény igazgatoja a fenntartéval t6rténd egyeztetés utan
vallalhat kotelezettséget.

Az intézmény miikddését érintd irodaszerekkel, egyéb eszkdzbeszerzéssel, valamint a meglé-
v0 eszk6z0k, gépek javitasaval, tovabba a szakkonyvek, megrendelésével kapcsolatban 6sz-
szeghatartdl fiiggetleniil az igazgato vallalhat kotelezettséget.

Helyette — akadalyoztatisa esetén — kotelezettségvallalasi jogkor gyakorléja az igazgato-

helyettes, aki haladéktalanul kételes tajékoztatni az intézmény vezetdjét az altala vallat kote-
lezettségekrol.
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Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat az intézmény iskolatitkara végzi.

Az utalvanyozas rendjére vonatkoz6 szabalyok azonosak a kotelezettségvallalas rendjére vo-
natkozd szabalyokkal.

Az igazgato6 akadélyoztatsa esetén utalvanyozési jogkorrel az igazgato-helyettes rendelkezik.

A gazdasagvezet6 ellenjegyzési jogkorét — akadalyoztatésa esetén — a konyveld latja el.

Az intézmény altal ellitandé vallalkozasi tevékenység és mértéke

Az intézmény alap-, és kiegészitd feladata mellett vallalkozési tevékenységet nem folytathat.
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ITII. VEZETOK ES SZERVEZETI EGYSEGEK

IIL 1. Az iskola vezetdsége

Az intézmény vezetsége: - igazgatd
- igazgat6 -helyettes /1 f6/
- alsos- és felsds munkakozosség-vezetdk/1-1 £6/
- didkonkorményzat vezetbje /1 6/
A vezetdség havonta egyszer megbeszélést tart az aktudlis feladatokrol.

Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato

Vezetbség:
Igazgato -
helyettes, mun-
kak6zosség-
vezetd, DOK
segito

Igazgat6-helyettes

Alsés munkako-
z0sség-vezetd

| Alsés nevelsk

| Iskolatitkér

Egyéb dolgozok
(ped.asszisztens,
technikai dolgo-
70k)

IIL. 1. 1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény felel6s vezetdje az iskola igazgatoja, aki munkajat a magasabb jogsza-

Fels6s munka-
kozosség-vezetd

| Fels6s nevelk

balyok, a fenntart6, valamint az iskola bels® szabalyzatai 4ltal elirtak szerint végzi.

Felelds az intézmény szakszer(i és toérvényes milkodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltat6i jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy rendelet nem utal mas
hataskorbe. A dolgozok foglalkoztatdsara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtar-

taséval gyakorolja.
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Az igazgat6 képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként az intézmény mas alkalma-
zottjara atruhazhatja.

A vezet6 ellatja a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatait és az ellendrzés tapasztala-
tait felhasznélja a nevelési értekezleteken, tantestiileti értekezleteken, a jutalmazasnal,
az év végi értékelésnél.

Az intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik:

a) anevelGtestiilet vezetése,

b) aneveld és oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése,

) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajta-
suk szakszer(i megszervezése €s ellendrzése,

d) a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intéz-
mény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztosita-
sa,

€) asziildi szervezettel és a didkonkormanyzattal valo egyiittmiikodés,

f) anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszer-
vezése

g) Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestiilet
tevékenységérdl, ezek alapjan torténik a kovetkezo tanév tervezése

h) tanuldi jogviszonyhoz tartoz6 engedélyek kiadasa,

i) rendkiviili sziinet elrendelése

j) gondoskodik a tanul6i és gyermekbalesetek megel6zésével, neveld-
oktatd munka biztonsigos feltételeinek megteremtésével, a gyerme-
kek €s tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalataval kapcsolatos,
valamint a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasarol.

III. 1. 2. Igazgato -helyettes

Az igazgat6 kozvetlen munkatérsa, aki a vezetdi munkat kozvetleniil segiti. Munk4jat
munkakori leiras és az igazgat6 kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Feladat- és hatasko-
re, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasa
tartalmaz.

IIL 1. 2. 1. A vezet6k kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje és a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket, legalabb hetente egy-
szer.

A vezet6ség a munkatervben rogzitett idok6zonként vezet6i értekezletet tart. Rendki-
viili vezetdi értekezletet az igazgaté az altalanos munkaidén beliil barmikor dsszehiv-
hat. Az iskolavezetségi megbeszéléseket az igazgatd késziti eld és vezeti, a megbe-
szélésekrdl irasos emlékeztetd késziil.

Az iskola vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési feladatokat is ellatjak.
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Az intézmény vezetdje félévente legalabb egy alkalommal megbeszélést tart a Sziild
Szervezet képviselbivel.

A vezetdk helyettesitési rendje

Az intézmény — a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol és a kdznevelési intéz-
mények névhasznélatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozza az igazgaté vagy
az igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjére, valamint az eh-
hez kapcsolodo feleldsségi szabalyokra vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az iskola vezet6je az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrél, hogy & vagy helyet-
tesének akadélyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezetO-helyettesi feladatok ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

- az iskola vezetdje a sziikkséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. be-
tegsége, egy€b tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i felada-
tokat az igazgato -helyettesnek kell ellatnia,

- az igazgato helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozd teen-
doéket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az igazgato helyettesi feladatokat a mellékletben megjelslt sze-
mélynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetShelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositaséra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetdhelyettes helyett,

- ahelyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelynek a helyettesités soran térténd ellatdsara a munka-
kori leirasban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd sza-
balyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben
nem donthet.

A vezetd, illetve a vezeté helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit helyettesiteni A helyettesité megnevezése (munkakor)

kell
Igazgat6 Igazgato-helyettes
Igazgato-helyettes Munkako6zosség-vezetd
Munkak6zosség-vezetd Kijelolt munkak6zosségi tag

Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezeté pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasara vonatkoz6 jogaira. Ezen jogok gyakorlasi rendjérél kiilon belsd szabaly-
zat rendelkezik.

17



A helyettesitéshez kapcsol6dé feleldsségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd feleldsséggel tartoznak a helyette-
sitcs keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyo-
kat, illetve az esetleges eltéréseket a munkakéri leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vo-
natkozo belsé utasitisnak kell tartalmaznia.

Az helyettesitése

Az igazgat6t szabadsidga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
igazgatd-helyettes helyettesiti.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlaséara kiilon irasban
ad felhatalmazast.

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén — azonnali dontést nem igényld kizarélagos hatas-
korben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé iigyek kivételével — igazgato-
helyettes helyettesiti. Az igazgato tartos tavollét esetén gyakorolja a kizarolagos jog-
korként fenntartott hataskoroket is.

A vezetd helyettes helyettesitése

Az igazgatohelyettest hivatalos tavolléte, szabadsdga és betegsége alatt az igazgat6
irasos felhatalmazasa alapjan a kivalasztott munkak6zosség-vezetd helyettesiti.

Igazgat6 és helyettesek helyettesitése

Az igazgat6 és az igazgato-helyettes hivatalos tavolléte, szabadsaga és betegsége alatt
az iskola igazgataséarol — az igazgaté irasos felhatalmazasa alapjan — a szakmai kérdé-
sekben a felhatalmazott munkakozosség vezetd dont.

Egyidejli akadélyoztatdsuk esetén a vezetdi, vezetS-helyettesi feladatokat az igazgatod
altal kijelolt alkalmazott latja el. Ha az igazgat6 a vezetdk helyettesitését ellaté alkal-
mazottat nem tudta kijelolni, akkor a vezetoket az igazgato-helyettes altal kijelolt al-
kalmazott helyettesiti.

A vezetdk helyettesitését ellaté alkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény bizton-
sagos milkddéséért, feleldssége, intézkedési jogkdre — az igazgaté eltérd irasbeli intéz-
kedésének hidnydban — az intézmény miikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsaga-
nak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellaté alkalmazott a vezetd akadalyoztatdsénak megsziinése
utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedései-
rol.

Az igazgat6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato az aldbbi feladat- és hataskoroket ruhdzza 4t a helyettesére.
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- A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendr-
zésben valo vezet6i feladatok.

- A munkavégzés ellenbrzése.

- Az igyeletek és a helyettesitések elrendelése.

- A vizsgédk szervezése.

- Az iskolai dokumentumok elkészitése.

- A statisztikak elkészitése.

- Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

- A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

- A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

- A tantargyvélasztassal kapcsolatos tanul6i médositasi kérelmek elbiralsa.

- A nemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté6 megiinneplése.

- A nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elkészitése, végrehajtasuk szak-
szerli megszervezése és ellen6rzése.

- Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

- Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valé kapcsolattartés, egyiittmiiko-
dés.

- Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hatarkorok esetében az igazgato-helyetteseket teljes korii be-
szamolasi kotelezettség terhelli.

III. 1. 3. Iskolatitkar

Az iskolatitkar szakiranyl képesitéssel rendelkezd személy. Az igazgaté kozvetlen
munkatéarsa. Beszdmolasi kotelezettsége és feleldssége kiterjed a munkakori leirdsa
szerinti feladatokra.

II1.1.4. A képviselet szabalyai

Az iskola teljes jogu képviseldje az igazgat6. A fenntart6 utasitisainak megfelelé mo-
don ¢és esetekben az intézmény vezetdje nyilatkozhat az intézményrél.

IIL.1.5. A kiadmanyozas szabalyai

Kiadményozés: valamely iigyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, va-
lamint kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast. A
kiadmanyozdsi jog magéban foglalja az intézkedést, a kozbensé intézkedést, a dontést,
a dontés kialakitasédnak, az alairasnak, valamint az irattarba helyezésnek a jogat. A ki-
admanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.

Kiadmanyozésra a hataskor cimzettje jogosult. Az atruhazott kiadméanyozasi jog to-
vabb nem ruhézhaté.
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Az igazgat6 kiadmanyozza:

- Valamennyi, az iskola tevékenységével kapcsolatos iigyet, dokumentumot, ira-
tot.

- A dolgozdk jogviszonyanak létrejottével, megsziinésével, és fegyelmi eljarassal
kapcsolatos dokumentumokban a kiadmanyozas joga a tankeriileti kozpont
igazgatjaé, az elkésziilt iratokat az igazgato lattamozza.

- Az intézmény dolgozoéival kapcsolatos egyéb munkaltatoi intézkedést.

Az igazgatd-helyettes kiadmanyozasi joga atruhazott jogkoreiben érvényes.

- Munkaiigyi dokumentumok koziil kiadmanyozhatja a munkakéri leirasokat, a
helyettesités elrendelését.

- Alairési joga van az atruhazott jogkoreiben.

III. 2. Pedagégusok

IIL. 2. 1. Taniték

Az als6 tagozaton tanité pedagogusok féiskolai tanité végzettséggel rendelkeznek.
Tovabbi szakiranyl végzettség esetén az 5. és 6. évfolyamon végeznek tanitast szak-
iranyuknak megfeleléen. Munkdjukat munkakéri leirasuk alapjan végzik. Pedagogiai
asszisztens segiti tevékenységiiket.

III. 2. 1. 2. Szaktanarok

Szakrendszerii oktatast végeznek fOiskolai vagy egyetemi végzettségiiknek megfeleld-
en. Munkdjukat munkakéri leirasuknak megfeleléen végzik.

IIL 2. 1. 3. Tanulészobai, napkézis feliigyel6tanarok
A napkozis €s a tanulészobai feliigyelGtanarok tanitoi vagy tanari végzettséggel ren-
delkez6 pedagogusok. Munkajukat gyogypedagogiai asszisztens segiti. Sziikség esetén

szaktanari, pedagégia szakos tandri vagy nevelGtanari végzettségli pedagogus végzi a
feliigyeld tanéri teendoket.

IIL 2. 1. 4. Szertarak, szaktantermek, gyiijtemények felelései

Az osztélytermek rendjeinek felel8sei az osztalyfénokok. A szertdrak, szaktantermek
feleldsei a szaktanarok. Az oktatds soran hasznalt taneszk6zok, demonstracios eszko-
z0k, sportszerek feleldsei a tanitok és a szaktanarok.

Esetleges hianyrol, sériilésekrdl vagy amortizacids problémékrol a tanév megkezdése
eldtt tajékoztatjak az intézmény igazgatojat.

IIL. 2. 1. 5. Ifjusagvédelmi felelos

Az intézményben az ifjusagvédelmi feladatokat az osztalyfonokok latjak el.
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II1. 2. 2. Iskolaorvos

Az iskolaorvosi feladatokat a helyi haziorvosi szolgélat latja el az elére megadott ren-
delési iddben. Eldre egyeztetett idépontokban végzik a kotelezd szlirdvizsgalatokat,
allapotfelméréseket, oktatasokat és egyéb egészség megbrzési és tajékoztaté tevékeny-
ségeket a védbndvel kozosen.

IIL. 2. 3. Munkavédelmi- és tiizrendészeti felelés

Ttz esetén az intézmény tiizvédelmi szabalyzata, tanul6i baleset, illetve munkabaleset
esetén az intézmény munkavédelmi szabalyzata hatdrozza meg a sziikséges teenddket.

Bombariad6 esetén az épiilet kiiiritésére, a tanulok feliigyeletére a tizvédelmi sza-
bélyzat el6irasait kell alkalmazni.

A szervezeti és miik6dési szabalyzat elfogadasakor és moédositasakor a rendkiviili
esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk kérdésében.

IIL. 2. 4. Egyéb nem oktaté munkakérben alkalmazottak
- Pedago6gusokat kozvetlen segitd dolgozé: pedagogiai (gyégypedagdgiai) assziszten-
sek

- Ugyviteli dolgozo: iskolatitkar
- Kisegitd dolgozok: karbantarto-fiito, takaritok
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IV. ISKOLAI SZERVEZETEK AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES KAP-
CSOLATTARTASUK FORMAJA, RENDJE

IV. 1. Az intézmény nevelétestiilete

A nevel0testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozo szerve.

A nevel0testiilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus — munka-
kort betoltd alkalmazottja. A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és
oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyek-
ben, valamint a térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben donté-
si, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.” A kiilonboz
feladok ellatasaval és az atruhazott jogkorokkel rendelkezo pedagégusok beszamolnak
munkajukrol a nevelGtestiilet értekezletein.

IV. 2. A nevelétestiilet értekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- tanévnyito, tanévzaro,

- félévi és év végi osztalyozo,

- 0szi és tavaszi nevelési értekezlet stb.
Amennyiben a nevel6testiilet barmely tagja, valamint az intézmény igazgatdja vagy a
vezetOsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté 6ssze az
intézmény lényeges problémainak megoldasara. A nevel6testiilet értekezletein emlé-
keztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrdl. A nevel6testiilet dontései és hatérozatai
az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

IV.2.1. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa, tovabba a fel-
adatok ellatasaval megbizott beszimolasra vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére tagjaibol meghatérozott
id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkéreinek gyakorlasét
atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, a sziil6i szervezetre vagy a didkonkor-
manyzatra. A neveldtestiilet, a kovetkez6 bizottsagot hozhatja létre:

- Fegyelmi Bizottsag
Atruhazhat6 jogkorok:

- A pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa

- A taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa

- Tovabbképzésre, atképzésre vald jelentkezés

- Jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel

- A hatérozott idore kinevezett pedagogusok véleményezése

- A szakmai munkakozosség vezeté munkajanak véleményezése
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IV. 3. A szakmai munkakézosségek

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak
létre. A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatasi intézményben folyé neveld- és oktatomunka tervezéséhez, szervezéséhez, el-
lendrzéséhez.

A munkakozosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazaséban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalo-
sit asitdsaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

Az intézmény szakmai munkakozosségei az alabbiak:
- als6s munkakozosség,
- felsds (osztalyfonoki) munkak6zosség.

A szakmai munkak6zosség tagjai munkakozosség-vezetét valasztanak évenként a
munkak6z0sség tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.
A szakmai munkakozosségek egyiittmiikdésének, kapcesolattartisanak rendje:
- A munkakdzosségek vezet6i havi rendszerességgel megbeszélést tar-
tanak, melyrdl feljegyzést készitenek (minimum félévente hirom-
SZor).
- A munkak6zosségek egymadssal szoros kapcsolatot tartanak, munka-
terviiket a vezetk egyeztetése utan készitik el.
- A szakmai munkakozosségek rendszeres kapcsolatot tartanak a
gyermekjoléti szolgalat vezetdjével az alabbi modon:
e csetjelzések, problémak esetén (késések, hidnyzasok, rend-
bontas),
csaladlatogatasok alkalmaval,
kozos sziil6i értekezleteken,
a gyermekjoléti szolgalat vezet6je minden héten hétfdi na-
pon latogatast tesz az iskolaban,
e az iskolai rendezvényekre a gyermekjoléti szolgalat veze-
téje meghivast kap.

IV. 4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkako6zosségek feladatai a koznevelési intézmény pedagégiai programja
€s €éves munkaterve irdnyozza elo.

A neveldtestiilet feladat dtruhdzds alapjén a szakmai munkakozésségek az aldbbi tevé-
kenységeket folytatjdk:
- javitjak az intézményben folyo nevel6-oktaté munka szakmai szinvo-
nalat, mindségét,
- fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat,
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végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi
versenyek kiirdsat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az ered-
mények kihirdetését,

kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik €s értékelik a
tanuldk ismeretszintjét,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

az intézmény fejlodése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,
javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eld-
iranyzatok felhasznaléasara,

tamogatjak a palyakezd6 pedagbgusok munkajat, stb.

mindennapi tevékenységiikben arra torekszenek, hogy érthetden és
pedagogiai céljainak megfelelden kommunikaljanak és kommunika-
cidjukat a partnerekkel a klcsonosség és konstruktivitas jellemezze.

A szakmai munkakozosség feladatai:

Osszedllitja az intézmény pedagégiai programja és munkaterve alap-
Jan a munkakoz6sség éves programjat,

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestiilet
szamara, igény szerint az igazgatd részére a munkakozosség tevé-
kenységérol,

elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tan-
meneteit,

modszertani és szaktantargyi értekezletet tart, bemutat6 foglalkoza-
sokat (tanorakat szervez),

iranyitja a munkakoz6sség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szak-
irodalom tanulmanyozasat és felhasznalasat, a tovabbképzését,
javasolja az igazgatonak a munkakozosségi tagok jutalmazasat, ki-
tlintetését,

képviseli a munkak6zosséget az intézményen beliil €s kiviil,

ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat és munkafe-
gyelmét,

feluigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kove-
telményrendszernek valé megfelelést, stb.

IV.4.1. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldésara a tantestiilet tagjaib6l mun-
kacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet, vagy az iskolavezetés dontése alapjan. A
csoportok tagjait valaszthatja a nevelOtestiilet, a csoport megbizott vezetdje, vagy
megbizhatja az igazgat6. A csoport 1étrej6ttérdl a neveldtestiiletet tajékoztatni kell.

IV. 5. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozdi, a sziil6k és a tanulok alkotjak.
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IV. 5. 1. A tanulok kozosségei

Az osztdlykozosség

Az azonos évfolyamra jar6, k6zos tanuldcsoportot alkotd tanulok alkotjak.

Az osztalykozosség €lén — pedagogus vezetd — az osztalyfonsk all.

Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgaté bizza meg.

Az osztalyfénoki tevékenységiiket a munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykdzosség sajat tagjaibol a hazirendben meghatérozott tisztségviseldket és
kiildotteket valaszt az iskolai didkénkormanyzatba.

IV. 6. Az iskolai didkénkormanyzat

A diakénkormanyzat szervezete

A tanulokdzdsségek a tanuldk érdekeinek képviseletére diskénkormanyzatot hozhat-
nak létre. A didkonkorményzat tevékenysége a tanulokat érint valamennyi kérdésre
kiterjed. A didkonkorményzat akkor jarhat el az intézmény egészét érint iigyekben,
ha megvalasztasaban a tanulok tobb mint 50%-4anak képviselete biztositva van. A di-
akonkormanyzat miikddési rendjét — a tanulok6zosség altal elfogadott és a neveldtestii-
let altal jovahagyott — Didkonkorméanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartal-
mazza. :

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalyk6zos-
ség megvalaszthatja az osztaly didkbizottsagat és az osztaly titkarat, valamint kiilldottet
delegdl az intézmény didkonkorményzaténak vezetéségébe. A tanulokozosségek ily
modon 6nmaguk didkképviseletérdl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott didkdnkor-
manyzat (DOK) latja el. A DOK tagjai alkotjak a didkonkormanyzat vezetségét, raj-
tuk keresztiil gyakorolja jogat.

A legalabb negyedévente megtartott didkonkormanyzati iilésekrol tajékoztatd megbe-
sz€lésen a didkonkorméanyzat elndke tdjékoztatja az intézmény vezet6jét. Evente leg-
alabb ket alkalommal az intézmény vezetdje részt vesz a didkénkormanyzati iilésen.
Minden év marcius 31-ig a didkdnkormanyzat irasban fogalmazza meg szabadidés
program igényeit, melyeket eljuttat az intézmény vezetdjéhez.

IV.6.1. A didkonkormanyzat jogai

A diakdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakénkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

sajat milkodésére és hataskore gyakorlasara,

a milikddéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,

egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére,
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- vezetbinek, munkatarsainak megbizasara.

IV.6.2. A didkonkormanyzatnak biztositott miikodési feltételek

Az intézmény tanévenként megadott idSben és helyen biztositja a didkénkorményzat
zavartalan mitkodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, beren-
dezéseit az intézményi SZMSZ és a Hazirend hasznélati rendszabalyai szerint térités-
mentesen veheti igénybe.

A diakénkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkdnkormanyzat munkajat nagykori személy segiti, aki — a didkénkormanyzat
megbizésa alapjan — mint delegalt, eljarhat a DOK képviseletében. A szervezeti egy-
ség vezetbjének jogkorét és felelosségét a munkakori kotelezettsége tartalmazza.

A diakdnkorményzatot képviseld felndtt személy vagy didkkiildstt folyamatos kapcso-
latot tart az intézmény igazgatojaval.

Az iskolai didkdnkorméanyzat megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola ve-
zetdségi, a neveldtestiileti, valamint a sziildi szervezeti értekezletek vonatkozo napi-
rendi pontjaindl. Az osztily diakbizottsaganak képviseldje jarhat el az osztalykozosség
problémainak megoldasaban.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
intézmény vezetdjét elézetes egyeztetés utan, a Hazirend szabélyozésa szerint.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartis formai és
rendje

A legalabb négy évfolyammal miikodé iskola biztositja az iskolai sportkér mikdését.
Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval, az iskolai sportkori tevékenység ellatasa-
ra, sporttevékenység szervezésére kotott megallapodas alapjan — a sportrél sz6lo tor-
vény szerinti sportszervezet is ellathatja.

Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportigak és tevékenységi
forméak szerint létrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvenst
percet kell biztositani.

A sportkéri foglalkozasokat olyan szakedz6 vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott
tevékenységek gyakorldsdhoz sziikséges képesitések jegyzékérél szol6 kiilon jogsza-
balyban meghatirozott képesitéssel rendelkezd szakember is vezetheti, aki a felsGokta-
tasi intézmény éltal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai tovabbképzésben vett
részt.

Az intézményben miik6dé sportkor feladata a tanuldk napi testmozgaséaval, a minden-
napos testnevelés céljaival 6sszefliggd feladatok elvégzésének segitése.

A sportkdr felel6sét az igazgatd bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.
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Az iskolai sportkér egy tanitasi évre sz016 program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkdr foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az isko-
lai sportkdri szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkéri foglalkozdsok pontos idejét tanévenként a munkatervben kell
meghatarozni.

Az iskolai sportfoglalkozasok 6raszamat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasokat testneveld tandrok vezetik. Munkajukat a munka-
kori leirasuk alapjan végzik.

Az iskolai sportkor mitkodési rendje

Szakmai munkakdzosség szervezi és irdnyitja a sportversenyek megszervezését és
megrendezését. A sportkdr vezetdje legalabb egy alkalommal beszamol munkéjarol, a
beszamol6ja beépiil a tanév végi intézményi beszamoldba is.

Az iskola és a sportkdr vezetése kozotti kapesolattartés alapja a sportkor munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez.

A sportkdr munkaterve alapjan az igazgaté biztositja a sziikséges er6forrasokat és a
megvaldsitashoz sziikséges feltételeket.

A sportkdr vezetdje a tanév végén beszamol a sportkdr tevékenységérdl, az eredmé-
nyekrél listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrél sz616 beszamoléba,
¢s megjelenit az iskola honlapjan. Egyebekben a sportkér vezetjével napi operativ
kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

IV. 7. A Sziiléi Szervezet dontési, véleményezési, egyetértési jogok

Az intézményben a sziilok jogainak érvényesitésére, illetve a kotelességeik teljesitése
érdekében sziil6i szervezet miikodik.

Az osztdlyok sziilGi szervezeteit az egy osztalyba jér6 tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok, csoportok sziiléi szervezete tagjai korébol a kovetkezd tisztségviseloket
vélasztja:

* Elnok

* Elnokhelyettesek

Az osztalyok sziil8i kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
elndk, vagy osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola vezetdségéhez.

Az intézmény sziili szervezetét az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:

* megvalasztja sajat tisztségviselbit,

* kialakitja sajat miikodési rendjét,

* az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

= képviseli a sziiléket és a tanulokat az oktatési térvényben megfogalma-

zott jogaik érvényesitésében,
* veleményezi az iskola munkatervét, a szervezeti és miikodési szabalyzat
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azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak.
Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos va-
lamennyi kérdésben.

IV.8. Az iskolai alkalmazottak kiozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozok
alkotjék.

IV. 8. 1. Az intézményi kozosségek és a pedagégusok jogai
a) Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghata-
rozott esetekben: részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, donté-

si jogok illetik meg.

b) Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat az iskolai progra-
mokon.

c) Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat,
azok kozosségét, tanuldi kozosségeket, az iskolaval kapcsoltban 4116 sziilét, munkalta-
tot.

d) Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kdzosséget: Az elhang-
zott véleményt a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat
a véleményezdvel kozolni kell.

e) Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakor-
16ja az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy,
kozosség azzal ténylegesen egyetért.

f) A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szamara Kizarolagos intéz-
kedési jog, amelyet jogszabélyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gya-
korldja teljes felel6sséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut
(50% + 1) tobbség alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

g) az Nkt. 63. § (1) bekezdés i) pontja szerint: A pedagogust munkakoérével 6sz-
szefliggésben megilleti az a jog, hogy hasznélatra megkapja a munkajahoz sziikséges,
az Intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai eszkozoket.
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IV. 9. Az intézményen Kkiviili kapcsolattartas formai

a) Koznevelési intézményiink az intézmény milkédése, a gyermekek szocialis-,
gyermekvédelmi €s nevelési ellatisa, valamint a tanulok iskola- és palyava-
lasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az
igazgat6 vagy megbizottak utjan.

Formaéi: - esetmegbeszélések
- esetjelzések
- konferencidk t6bb fél bevonasaval
- szabadidds tevékenységek, rendezvények
- Uinnepségek
- kotelezd vizsgalatok

b) Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:

- Tatarszentgyorgyi Kozség Onkormanyzatval

- a sziil6i kozosséggel

- iskolaorvossal, védéndvel

- a gyermekjOléti szolgalattal

- az egyhazakkal

- a szakmai szolgaltatokkal

- a Kozalapitvany a tatarszentgyorgyi gyermekekeért kozalapitvannyal

- Tatarszentgyorgyi Roma Nemzetiségi Onkorményzattal

- a Magyar Honvédséggel

- a tatarszentgyorgyi Gesztenyéskert Baptista Ovodaval

- a tatarszentgyorgyi Mustarmag Baptista Bolcsodével

- a tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanulo egészségiigyi ellatasat biztosi-
to egészségiigyi szolgaltatoval
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V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE, MUKODESE
V.1. A miikédés rendje
Az intézmény nyitva tartasa:

* Hétf6tol péntekig: 6 6ra 30 perc — 18 6ra

A tanoérai foglalkozasok reggel 8 orakor kezdddnek. Indokolt esetben az igazgato ettdl
eltérd tanitasi- s munkarendet is megallapithat.

Szorgalmi id6ben a tanul6i hivatalos iigyek intézése a titkarsagon torténik, pénteki nap
kivételével 8-12; 13-16 idészakban.

Tanitasi sziinetek alatt az intézményben irodai tigyelet csak kijelolt napokon miikodik.
Az ugyeleti iigyfélfogadas rendjét az igazgat6 allapitja meg.

A nyitva tartds és az ligyeleti tigyfélfogadas rendjét az intézmény a helyben szokasos
moddon nyilvanossagra hozza.
A nyitva tartas és az lgyeleti tigyfélfogadas ideje alatt az igazgato és az igazgato-
helyettes koziil legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiiket a szervezeti és
miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint ellaté dolgozéd
az intézményben tartozkodik.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendelte-
tésiiknek megfelelden kell hasznalni. A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyisé-
geit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.

Az intézmény tanuléinak, dolgozéinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény
teriiletére kotelessége
a) az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszere-
lési targyainak, masok tulajdonanak megévasa és védelme,
b) az iskola rendjének, tisztasaganak megérzése,
c) atliz- és balesetvédelmi elbirasok betartasa,
d) a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend és més bels6 szabalyzatok ra-
juk vonatkoz6 elbirasainak betartésa.
A szervezeti és milkodési szabélyzat elfogaddsakor és médositisakor a nyitva tartas
kérdésében a sziil6i szervezetet egyetértési jog illeti meg.

V. 2. A tanév rendje, hazirend
Az intézmény tanuléinak munkarendje (hazirend)

Az intézményi rendszabélyok (hazirend) tartalmazzak a tanulk jogait és kotelességeit,
valamint az iskola bels6 rendjének, életének részletes szabalyozasat.
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A rendszabélyok betartasa kotelezo, erre elsésorban minden tanul6 sajat maga, mésod-
sorban a pedagégusok iigyelnek. (Az tigyeleti rend megszervezése az igazgat6 felada-
ta.)

A hazirendet — melyet az intézmény vezetdje készit el, a neveldtestiilet fogadja el a
torvényben meghatérozottak véleményét kikérve, amit a fenntart6 hagy jova.

A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jétd] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
A szorgalmi id6 az iinnepélyes tanévnyitoval kezdddik €s a tanévzéaré iinnepéllyel fe-
jezodik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg a tanévnyit6 értekez-
leten, amit a munkatervben rogzitenek.

A tanévnyito értekezleten dontenek:

a nevel§ és oktaté munka Iényeges tartalmi valtozasair6l (hazirend, pedagdgi-
ai program, stb.)

- iskolai szintii rendezvények és iinnepélyek tartalmardl és iddpontjarol, és a ta-
nitas nélkiili munkanapok iddpontjarol, valamint programjérol,

a tanoran kiviili foglalkozasok formairdl,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhézasardl, bizottsagok létre-
hozasarol,

- az éves munkaterv jovahagyasarol stb.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eld-
irdsokat az osztalyfénskok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i
értekezleten pedig a sziil6kkel.

Az intézmény hézirendjét ki kell fiiggeszteni az épiilet bejaratanal az elécsarnokban,
illetve az osztalytermekben, a KIR, illetve az intézményi honlapon.

A tanitasi (foglalkozasi) 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, id6tartama

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal dsszhangban levé heti 6rarend alapjan a
pedagogus vezetésével a kijelolt termekben torténik.

Tanéran kiviili foglalkozasok csak a kételezd tanitdsi 6rak megtartdsa utan szervezhe-
tok.

A tanitasi orak idGtartama: 45 perc, az 6rakozi sziineteké 10, 15 illetve 5 perc a hazi-

rendben feltiintetett csengetési rend szerint.
Az 6rakozi sziinet rendjét az iigyeletes pedagdgusok feliigyelik.
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A bemutaté 6rék és foglalkozasok tartdsanak rendjét és idejét — a munkakozosség-
vezet6k javaslata alapjan — a munkaterv rogziti.

A tanitasi orak és foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak az igazgaté a szak-
tanarral valé egyeztetés alapjan pedig a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazga-
to tehet. (A kotelezd orvosi vizsgélatok az igazgato altal el6re engedélyezett iddpont-
ban és mddon térténhetnek.)

V. 3. Eves munkaterv

Az intézmény éves munkatervben rdgziti a tanév/naptari év eseményeit, feladatait és
az azok végrehajtasaért felelds személyek nevét. Nyilvantartja és elemzi az intézményi
eredményeket. A munkatarsak bevonasaval tovabbképzési programot készit.

V. 4. Pedagégiai program — tajékoztatasi, hozzaférési lehetéség

Az intézmény pedagoégiai programjat a térvényi rendelkezéseknek megfeleléen elké-
sziti, és mikodteti.

A Pedagogiai Program megismerésének helye: az intézmény titkarsaga

A Pedagogiai Program megismerésének id6pontja: elére egyeztetett iddpont

V. 5. Az intézményt védd, 6vé eldirasai, rendkiviili események esetén sziikséges
teendok:

e Tiiz vagy baleset megeldzése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tiizvé-
delmi szabdlyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat. A bal-
esetvédelmi oktatast és annak dokumentalasat szakképzett eléadod végzi.

e A tlizvédelmi eszk6zok és az érintésvédelmi rendszer ellendrzését és tanusitta-
tasat a feliilvizsgalati id6 betartdsa mellett megbizott szakember végzi.

e Minden tanév szeptemberében - szaggatott csengetéssel vagy kolompolassal-
tlizriad6 probat tartunk. A menekiilési utvonalat jol 1athatoan kell elhelyezni.

e Rendkiviili esemény- pl. természeti csapds, lizemeltetési zavarok- és bombaria-
do esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatisa estén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem t{iré esetek-
ben a kozvetlen veszély elharitasara az azt észlel6 munkavallalé kételes minden
tole telhetdt megtenni, amelyrdl beszamol az igazgatdjanak. Ha az intézmény
dolgozoja bomba elhelyezését bejelent6 telefoniizenetet vesz, akkor azt azonnal
jelenti az intézmény igazgatdjanak, vagy a legkonnyebben elérhetd vezetdnek.
Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes el-
rendelni a bombariadoét.
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e Bombariad6 alkalmaval az épiilet kiiiritése a tlizriadé terv szerint torténik. Le-
het6ség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni. Az
épiilet kiliritésének idStartamardl, a tanuldk elhelyezésérél, az intézkedést vég-
z6 hatosag informécioit figyelembe véve az igazgatd vagy intézkedéssel megbi-
zott személy azonnal dont. A bombariad6rdl, a hozott intézkedésekr6l az igaz-
gato értesiti a fenntartot.

e Az udvari jatékok rendszeres ellendrzését a karbantarté végzi. A jatékok és a
karbantartashoz kapcsolodo feladatokat az “Ellen6rzési és Karbantartasi Terv €s
Feladatrend” rogziti

e A balesetek minden esetben kivizsgalasra keriilnek. A sziikséges feladatok ella-
tasénak szabalyait kiilon pont rogziti.

e Baleset esetén az iskolaorvost, illetve ment6t kell hivni.

V.5.1. Az iskolai tanérakra a pedagégus altal készitett, hasznalt pedagégiai eszko-
zok bevitelére vonatkoz6 védé, 6vé szabalyok

A pedagogusok a védo, 6vo eldirasok figyelembevételével és igazgatéi engedéllyel
vihetik be az iskolai foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzo-
ket. Az eszkozoknek meg kell felelnie a biztonsagi el6irasoknak, illetve balesetveszé-
lyes tantargyak esetén a tanulokkal ismertetni kell az eszk$zok biztonsigos hasznala-
tanak a modjat.

V. 6. A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvé-
nyeken tanuloink szdmara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasz-
tasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése sze-
rint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink
be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavéllaléi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szadmara a do-
hényzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolotorvény 4.§ (8) szakaszaban megha-
tarozott, az intézményi dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az in-
tézmény munkavédelmi feleldse.

V. 7. A tanulé-és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
A tanul6k szdméra minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz- baleset- és munka-
védelmi tajékoztatot tart, amelynek sordn-koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szin-

ten- felhivja a figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
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tajékoztaté megtorténtét és tartalmat az osztalynaploban és a tanuldk altal alairt jegy-
z6konyvben dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elsd hetében azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetd-
sége all fonn. Ilyen tantargyak pl.: fizika, kémia, bioldgia, technika, szamitastechnika,
testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni kell. A tanuls-
¢s gyermekbalesetekkel Osszefliggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
XVIII. fejezete tartalmazza, melyet minden pedagégusnak ismernie kell.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szadmara minden olyan esetben, amikor a meg-
szokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalyki-
randulés, munkavégzés).

A tanul6balesetek bejelentése kotelezd. A balesetek jegyz6konyvezését és nyilvantar-
tasat az igazgatd-helyettes végzi.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-és
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A tajékoztatd
tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason val6 részvételt az alkalmazottak
alairasukkal igazoljak.
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VL. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE, A NEVELESI-OKTATASI INTEZ-
MENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

VL 1. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem illnak jogvi-
szonyban az iskoldval

Kiils6 latogatok az iskoldban foly6 oktatd-neveld munkat nem zavarhatjak. A sziilék
gyermekeiket az iskolaajtéig kisérhetik, és tanitas utan ugyanott varhatjak meg. Ugyin-
tézés miatt az iskolai titkdrsag 7.45 és 12.00 éra kozott fogadja az iskolaval jogvi-
szonyban nem 4llo, kiilsé személyeket. Az iskolaba érkezd kiilsé személyeknek az is-
kolatitkarnal be kell jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek. A tor-
natermet bérleti szerzddés alapjan igénybevevoknek a foglalkozast kovetden el kell
hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerzédés tartalmazza. Az igazga-
t0 altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijeldlt helyen kell fogadni. Az en-
gedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartzkodas szabdlyait, a vagyonvédelemre vo-
natkoz6 el6irdsok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket. Az intézmény hivatalos
munkaidejében 7.45-15.30 felelds vezetének kell az épiiletben tartozkodni. Ezért az
intézmény vezetdje, vagy kijelolt helyettese koteles az intézményben tartézkodni. Az
tigyeletes felel6s vezetd akadélyoztatasa esetén az igazgat6 jeloli ki az tigyeleti felada-
tokat ellato személyt.

VL 2. A vezetdk intézményben valé tart6zkodasinak rendje

Szorgalmi id6ben hétf6t6l péntekig nyitva tartds idején beliil reggel 8 éra és délutan 16
6ra kozott az intézmény igazgatdjanak vagy az igazgato-helyettesnek az intézményben
kell tartézkodnia.

A vezetdk benntartézkodéasénak rendjét az éves munkatervben irasban kell meghata-
rozni.

Az igazgaté akadélyoztatasa esetére a helyettesités rendje a kovetkezd:
* Az igazgatét tavollétében a megbizott igazgato-helyettes helyettesiti.
» Az igazgatot tavollétében a munkakori leirdsban rogzitett jogkorrel he-

lyettesitik a munkakozosség vezetok.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl, valamint délutan a vezetd és tigyeletes neveld beér-
kezéséig, a bent munkat végzo technikai személyzet felels az iskola miikdési rend;jé-
ért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére (a fel-
adatokat a munkakori leirs szerint latja el).

Az ugyeletes vezet6, az ligyeletes neveld tavozasa utdn az esetleges foglalkozast tartd
pedagogus felelds az iskola miikdési rendjéért.
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VL. 3. Az alkalmazottak munkarendje

a, A neveld-oktatd intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabélyait a kéznevelési térvény és a Mt. és a Puétv. rogziti. Va-
lamennyi kéznevelési foglalkoztatott személyre sz616 munkakéri leirassal rendelkezik.
b, Az intézményben a koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval az igazgato6 allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony munkakoéri leirdsait az igazgatd késziti el. A
torvényes munkaid6 €s pihend id6 figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek ja-
vaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatisara és a kdznevelési
foglalkoztatottak szabadsaganak kiadaséra.

VI. 4. A pedagégusok munkarendje

a)

b)

d)

A pedagégusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény és a Puétv.
rogziti. A torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozo6 pedago-
gus heti teljes munkaideje a kotelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve a
neveld-oktatd6 munkéval, vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatnak
megfeleld foglalkozassal osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol
all.

A pedag6gusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgato-helyettes allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény
miikodési rendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok dssze-
allitasanal az intézmény feladatellatisanak, zavartalan milkodésének biztosi-
tasat kell figyelembe venni. Az igazgatdsag tagjai - a fenti alapelv betartasa
mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa elbtt a mun-
kahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt
annak helyén) megjelenni. A pedagdgus koteles jelenteni a munkabdl vald
rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7 dra 30 percig az intézmény vezet6jének vagy helyet-
tesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézked-
hessen és a tanmenet szerinti el6rehaladast biztosithassa.

A pedag6gusnak a munkabol valé tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell
az igazgatonak vagy igazgatohelyettesnek, hogy feladatanak ellatasarol he-
lyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban valé lemaradas el-
keriilése érdekében a pedagdgust hianyzasa esetén lehetdség szerint szaksze-
riien kell helyettesiteni.

A pedagbégusok szaméra - a kotelez6 draszdmon felilli - a neveld-oktatd

munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast
vagy kijelolést az igazgatd adja a vezetd-helyettes javaslatainak meghallga-
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tasa utan. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség
mértéke, a pedagdgusok egyenletes terhelése.

VI 4. 1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozas-
-sal dsszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bél all. A pedagégus-munkakérben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 éraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

VI 4. 1. 1. A kotelez6 oraszimban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rdk megtartasa

b) a munkako6zdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetdlas, tehetséggondo-
zas, felzarkoztatés, elokészitok stb.),

A pedagbgusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzés-
hez kapcsol6do eldkészitd és befejez tevékenység idotartama is. E16készitd és befeje-
z6 tevékenységnek szamit a tanitdsi Ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a
kotelezd oraszam keretében ellétott feladatokra forditand munkaidét 6ranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagégusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadé munkaidb-beosztasat az orarend, a
munkaterv €s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készité-
sekor elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igaz-
gato rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

VI. 4. 1. 2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kévetkezék

a) atanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

¢) atanul6k munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak
vezetése,

€) javito és osztalyozé vizsgék lebonyolitasa, egyéni tanrendii tanulok besza-
moltatésa,

f) Kkisérletek osszeallitasa,
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g) dolgozatok, tanulményi versenyek Osszeallitisa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, didk-
Oonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziiléi értekezletek, fogad6orak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor, megbrzéskor,

r) tanulményi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezé-
se,

s) iskolai tinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken val6 részvétel,

t) részvétel a munkak$zosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii mun-
kavégzés,

v) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgéalatdban valé kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

VL 4. 1. 3. Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagégusok a munkaidd tanitasi o6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében
az alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

VI. 4. 1. 1. szakaszban meghatérozott tevékenységek mindegyike
VL. 4. 1. 2. szakaszban meghatérozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pon-
tokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

VL. 4. 1. 2. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontok-
ban leirtak.

Az intézményen kiviil ellithaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd fel-
adatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a
koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétd] hatdlyba 1épd
meghatarozott kotétt munkaidére vonatkozé el6irasait és a munkaltatd ezzel kapcsola-
tos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

VL 5. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdasok
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VL §. 1. A pedagbgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgato allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi mun-
kabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésé-
nek biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetSségének tag-
jai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartiasa mellett javaslatokat tehetnek
egy€b szempontok, kérések figyelembe vételére.

VL. 5. 2. A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén
— lehetdség szerint — szakszerti helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagégust
legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy kote-
les szakszerti 6rét tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziiksé-
ges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

VL §. 3. A pedagégusok szdmara — a kotelez6 Oraszamon feliili — a neveld—oktatod
munkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kije-
161€ést az igazgato adja az igazgato-helyettes és a munkak6zosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatésa utan.

VL. 5. 4. A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszere-
sen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdeké-
ben elvégzend6 feladatokrol.

VL. 5. 5. A pedag6gusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A pedagogus-munkakorokben dolgozé pedagogus heti teljes munka idejének nyolcvan
szazalékat, kotott munkaidd, az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval ko-
teles tolteni, a munkaidé fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasz-
naldsat maga jogosult meghatarozni. A teljes munkaidd 6tvendt—hatvanot szazaléka-
ban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lek6t6tt munkaid6) tandrai és egyéb foglal-
kozasok megtartasa rendelhet el, amelybe bele kell szamitani heti két-két 6ra iddtar-
tamban a pedagbgus altal ellatott osztalyfénoki, kollégiumi, tanuldcsoport-vezetéi,
vagy munkak6zosség vezetéssel osszefliggd feladatok, tovabba heti egy 6ra idotartam-
ban a tanuldk nevelési-oktatési intézményen beliili 6nszervez6désének segitésével 6sz-
szefliggd feladatok idStartamat. A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott mun-
kaideje a teljes munkaideje 6tven szazaléka lehet.

A pedagdgus munkaidejérél a fenntart6 altal meghatarozott médon munkaidd nyilvan-
tartast vezet.

VL 6. A nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok be-
tartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg.
Munkakori leirasukat az igazgato késziti el. A térvényes munkaidd és pihensidé figye-
lembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehan-
golt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsiganak kiadasara. A
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nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgo-
z0k esetében az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitisaval torténik.

beosztas: iskolatitkar 73° 6rat6l 16% 6raig

Az osztott munkaidében dolgozok munkarendje:
beosztas:- takaritd

alsos folyosés munkarendje 10% 6ratol 18%-ig

felsés folyos6s munkarendje

déleldtt 6.00 — 10.00 6ra

délutan 14.00 — 18.00 6ra

tornatermet takarito: 73%-1130 vagy 142 . 18%

- fiit-karbantart6: 6% 6ratol 14% 6raig

Tanitési sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

VL 7. A gyermek, tanul6k fogadasinak, a belépés és benntartézkodas rendje

A kdznevelési torvény szerint ,,a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus
munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld és oktaté munkaval, vagy a tanulok-
kal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal 6sszefiiggé feladatok ellatasahoz sziik-
séges id6bal all.”

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgato-
helyettes allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitasanal figyelembe
kell venni az intézmény vezetdségének javaslatait — a tanorakra elkészitett tanérarend
fiiggvényében.

A pedagégus a tanitési, foglalkozasi beosztasa szerinti 6raja elétt 15 perccel a munka-
helyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt 15 perccel
annak helyén koteles megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetSleg eléz6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon reggel 72%—ig kételes jelenteni az intézmény
vezetdjének, vagy helyettesének, tavollétiikben az ligyeletes neveldnek, hogy helyette-
sitésérdl intézkedhessenek.

Egycb esetekben a pedagégus az igazgat6tol kérhet engedélyt legaldbb egy nappal
elébb a tanoéra (foglalkozas) elhagyasara. A tanmenettdl eltérd tartalmi foglalkozas
megtartasat a tanora (foglalkozas) elcserélését az igazgatd engedélyezi.

A pedagoégus kérésére az anyanap kiadasat az igazgat6 biztositja.

A hidnyzé pedagégus koteles hidnyzasinak kezdetekor tanmeneteit az igazgato-
helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a
tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.
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A pedagbgusok szamara — a kotelezé oraszamon feliili — a nevel$-oktaté munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgaté adja az igazgato-helyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meg-
hallgatasa utan.

Az intézményszintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd az
alkalomhoz ill6 6ltézékben.

Az intézmény székhelyén a nyitva tartas ideje alatt, valamint egyéb id6ben az igazga-
t6 utasitasa szerint a technikai dolgozok tigyeleti rendje miikodik. Az intézmény-
be belépni, az intézményben tartézkodni a megbizott tudomasaval lehet, kivéve azo-
kat a dolgozokat, akiknek a belépés és benntartézkodas egyéb idében is munkakori
kotelessége.

Az intézményben 74-1413 idészakban tigyelet miikodik. Az iigyeletes neveld koteles
a rabizott épiilet- vagy udvarrészben a hézirend alapjan a tanulok magatartasat, az épii-
letek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

Az ugyeletet ellaté neveldk teenddiket az adott félévre meghatirozott beosztas szerint
végzik.

A tanuldk pedagégiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstl az orarendi orak befeje-
z€s€ig az Orakozi sziinetek alatt €s a tandrakon az alabbiak szerint biztositja:

a) atanulok feliigyelete a folyosokon és az udvaron az 6rakézi sziinetek alatt - be-
leértve ebbe az elsé Orat megel6z6 €s az utolsd orarendi orat kovetd sziinetet
is - az ligyeletes nevelok kotelessége;

b) ha a tanulé nem jelenik meg a tanéran vagy elkésik, tovabba ha a tandrardl en-
gedély nélkiil tdvozik, a szaktanar megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket;

c) ha a tanulé az 6rarendi 0rdk befejezése elbtt engedély nélkiil tavozik az in-
tézménybdl, az osztalyfonok, csoportvezetd megteszi a hazirendben eldirt in-
tézkedéseket.

Ha a tanul6 nem jelenik meg a tandran, hidnyzasat igazolni koteles. Az elkésd tanuld
nem zérhat6 ki a tanérarol.

A 10 percet elérd vagy meghalad6 késések idejét dssze kell adni. Amikor ez az id6 eléri
a negyvenot percet, igazolt vagy igazolatlan 6ranak mindsiil.

Az iskolan kiviil szervezett 6rarendi foglalkozasok esetén a foglakozas id6tartama alat-
ti pedagogiai feligyeletért a foglalkozast megtart6 pedagdgus a felel6s.
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Az orarendi 6rdk befejezése utan az intézmény nem biztosit pedagdgiai feliigyele-
tet a tanuloknak. A tanoéran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanul6 feliigyeletét a
foglalkozast tarté pedagogus latja el. Ha a tanul6 nem jelenik meg a tanoran kiviili
foglalkozason vagy elkésik, tovabba ha a foglalkozasrol engedély nélkiil tavozik, a
szaktandr megteszi a hazirendben el6irt intézkedéseket.

Az iskolai rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét a rendez6 pedagogusok biztositjak.

VLS. Altalanos kapcsolattartasi rend

A Kkapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonboz6 dontési forumokra, neveldtes-
tiileti-alkalmazotti értekezletekre vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvbe kell rogziteni.

VL. 8.1. A vezetok és a szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

A neveldtestiilet kiilonbozo kozosségeinek a kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével,
a megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képvisel6ik utjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai:
»  aziskolavezetOség iilései,
= a kibovitett iskolavezetdség iilések,
. kiilonb6z6 értekezletek,
*  megbeszélések,
. forumok,
" rendkiviili alkalmak
= elektronikus levelezés

Ezek id6pontjat az intézményi munkaterv hatarozza meg.

Az igazgat6 az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan és irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a pedagogusokat.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
= avezetdségi iilések utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo pedago-
gusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol.
* az irdnyitasuk alé tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javasla-
tait kdzvetiteni az iskolai vezetdség felé.

A pedagogusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban egyéni-
leg, munkakori vezetdjiik, vagy vélasztott képviseldik Gtjan kozolhetik.

A sziil6i szervezet az iskola kozosségeivel teljes jogu tagjain és meghivottakon keresz-
tiil tartja a kapcsolatot.
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A sziil6i szervezet vezetdsége évente legalabb két alkalommal kotelesek tajékoztatni
az éltaluk képviselteket a tevékenységiikrol.

Az iskola igazgatdjo évente két alkalommal koteles tajékoztatni az intézményi munka-
terv feladatair6l, végrehajtasardl a sziiloket.

A neveldk és a tanulok
A tanuldkat az intézményi munkatervrol, az aktudlis feladatokrdl tajékoztatja a hazi-
rendben foglaltak szerint:

* azigazgat6 — a didkonkormanyzat iilésén
e adidkkozgyiilésen,
e a hirdet6tablan és elektronikus titon, folyamatosan,

* az osztalyfénok — osztalyfénoki 6rdkon
e az aktualitasnak megfelel$ idében

* a szaktandrok — a tanul6t és a tanul6 sziileit a tanulé fejlodésérdl, egyéni hala-
désarol folyamatosan szoban ¢€s irasban.

A tanérok és a sziil6k kapcsolattartasa:
A sziiloket az iskola életérdl, a munkatervrél, az aktualis feladatokrol az igazgatd, az
osztalyfonokok, szaktanarok tajékoztatjak a hazirendben foglaltak szerint.

A sziil6k széméra a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi
lehetéségek szolgalnak:

= s7iil6i értekezlet,

= fogado napok,

= nyilt nap,

* tandrok — nevel6k fogado ordi, eldére egyeztetett idSpontok

(tanar- sziil6 megbeszélése alapjan),

= péalyavalasztasi tajékoztatas,

» {résbeli tajékoztato a KRETA rendszerben, levélben.

= Elektronikus levelezés, honlapon torténd tajékoztatas

A sziil6i értekezletek és a fogadodrak idopontjat a munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetésével, ko-
zOsségeivel.

A sziilok és mas érdeklddok az intézmény pedagdgiai — nevelési — miivel6dési prog-
ramjarol, szervezeti és miikodési szabélyzatarol, hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol,
az igazgato-helyettesétdl és az osztalyfonokokt6l fogadoorakon kérhetnek tajékozta-
tast.
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Az intézmény pedagoégiai programja nyilvanos, minden érdeklédé szamaéra elérhetd,
megtekinthetd.

Megtalélhato:
* azintézmény honlapjan (k6zség honlapjan),
* az intézmény vezet6jénél
* akonyvtarban

A tanuldk véleménynyilvanitasi formai

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg,
valasztott képviselik utjan koézolhetik az iskola igazgatojaval, a pedagégusokkal, a
nevelGtestiilettel, a sziildi szervezettel.

VL 9. KULSO KAPCSOLATOK
VL 9. 1. Kiilsés kapesolatok rendszere, formaja és moédja

Az intézmény kiilonb6zé orszagos, megyei és kozségi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot.

Az igazgat6 és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcso-
latban 4116 intézményekkel, allami, Snkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkoza-
sokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatéasa érdekében az Okta-
tasi Hivatal irdnyitdsaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehaj-
tand6 pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és a pedagogu-
sai egyiittmiikddnek az ellendrzést végz tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja,
hogy segitse a pedagégusok munkéjanak ellendérzését és értékelését, a vezeté munka-
janak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenérzését és értékelését.

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Alkalmanként azok, akiket
megbiz.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart

- a fenntartoval,

- Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal,

Kapcsolattart6: az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést kdvetden az osztalyfénok.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziinte-
tése, esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formdja: segitség esetmegbeszéléseken valo részvétel, segitségkérés.

- a Rendorséggel,

- az Egészségiigyi Szolgalattal,

Kapcsolattartd: igazgato, iskolatitkar.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek egészségiigyi ellatasa.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

- az illetékes Szakért6i Bizottsaggal,
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A kapcsolattartd: az igazgatd és az osztalyfénok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, beiskolazas
segitése, tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméaja: vizsgalat kérése.

- tovabba a telepiilés és a kistérség kozoktatasi intézményeivel, fenntartéival, civil
egyesiiletekkel.

A kapcsolattartds az igazgat6 feladata. A kapcsolattartdsban kozremiikodik az igaz-
gato-helyettes, tovabba az ligyek meghatarozott kérében a munkakozosség vezetd, to-
vabba a gyermek ¢s ifjusagvédelmi felelds.

Az intézmény tdmogatdsara létrejott alapitvany esetén a kapcsolattartds formajat és
modjat ezen alapitvany alapit6 okirata hatarozza meg.

A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartasa-
hoz neveldtestiileti dontés sziikséges, amely meghatarozza kapcsolat forméjat és mod-
jat.

Kapcsolattartas a Pedagogiai Szakszolgilat tagintézményeivel, a pedagogiai
szakmai szolgaltatoval (POK)

A pedagoégiai szakszolgalatok és a pedagodgiai szakmai szolgaltato intézmények a ne-
velés-oktatasi intézmény partnerintézményei. A pedagogiai szakszolgalattal valé kap-
csolattartasért €s a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételéért az igazgato-
helyettes a felelds. Munkdja soran segiti, hogy a sziil6k sziikség esetén felvegyék a
kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltata-
sait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikkség sze-
rinti igénybevételét, illetve a tanulményi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken valo
részvételt.

A kapcsolattartds f6bb formdi:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagégu-
sai a pedagégiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonbdzé konferenciakon,
tanacskozasokon, mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértsi
konzultaciokon és mas szakami rendezvényeken

- a pedagégiai szakmai szolgaltat6 intézmények szaktanacsadoi, szakértéi megse-
gitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanulok fejlédésének diagnosztizalasa és
a sziikséges iskolai fejlesztésiik el6irdsa a mindennapi kapcsolattartas szintjét ké-
pezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal

- ¢évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatérsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol

- esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, osztalyfonokok,
az iskolapszichologus, fejlesztépedagogus, gyodgypedagdgusok bevonasival
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Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgat6 tartja. Feladata, hogy segitse
megeldzni a tanulok veszélyeztetettségét, illetve veszélyeztetés esetén eljarast kezde-
meényezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzéseit kovetben a tanuldi hianyzasok jog-
szabalyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvé-
tele. Sziikség esetén részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett eset-
megbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltato-
val

Az egészségiigyi ellatast biztosité szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti koz-
nevelési torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgil-
tatokkal a szilirvizsgéalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges kolcsonds
kapcsolatért az igazgato-helyettes a felelds.

Formaja: megbeszélés, irasbeli- és szobeli tajékoztatasok.

VL. 9. 2. Iskolai honlap

Az intézmény vezetSje felméri és a fenntartoval egyeztetve a lehetdségeknek és az
igényeknek megfelelden miikodteti az iskola honlapjat.
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VIL INTEZMENYI ONERTEKELES

Az intézményi onértékelés koordinalasanak végzésére 6nértékelési csoport 1étrehozasa
sziikséges, amely meghatérozza:

- az onértékelési csoport céljat, feladatat,

- kivélasztdsanak modjat,

- miikodési feltételeit,

- az Onértékelési csoport vezetdjének kivalasztasanak maodjat hatas- és
jogkorét, feladatait

- kapcsolattartds médjat (intézményen beliil, kiviil)

VIL 1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghataro-
zott ellendrzési terv szerint az iskola igazgatdja és igazgatd-helyettese végzi, a szakmai
munkakozosségek vezetdi segitik.

Az intézményi belsd ellenérzés feladatai:

biztositja az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, a pedagodgiai programban
és egyéb belso szabalyzataiban el6irt) miikodését,
segitse el az intézményben folyd neveld-oktatd munka eredményességét, haté-
konysagat,
segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miik6dését,
az intézményvezetés részére megfelel6 mennyiségli, mindségli informaciot
szolgéltasson a dolgozék munkavégzésérol,
feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szamara a szakmai (peda-
gogiai) €s jog eldirdsoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze
azt,
szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény milkodésével kap-
csolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.
Az 6téves intézkedési terv elkészitése (9. sz. melléklet):

- tanfeliigyeleti ellenérzés eredményeibdl,

- korabbi fejlesztési terv feliilvizsgélatarol,

- tovabbi ellendrzésekbol,

- tapasztalatok beépitése.

A belsd ellendrzést végzd alkalmazott jogai €s kotelességei:

A belsé ellendrzést végzoé dolgozé jogosult:

az ellendérzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni,
az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni,
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* az ellendrzott dolgozé munkavégzését figyelemmel kisémi (bejelentés nélkiil
is)
* az ellendrzott dolgoz6tol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni

A belsé ellenérzést végzé dolgozo koteles:

* az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyban és az intézmény belsd szabalyza-
taiban foglalt eléirasoknak megfeleléen eljarni,

* az ellendrzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot megorizni,

* az észlelt hidanyosségokat irdsban vagy szoban kozolni az ellen6rzott dolgozok-
kal és a sajat, illetve az ellen6rzétt dolgozok kdzvetlen felettesével,

* hidnyossag feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozo jogosult:

» az ellendrzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni,
* az ellendrzés modjara és megallapitasaira vonatkozoan irasban észrevételt ten-
ni, és ezeket eljuttatni az ellen6rzést végzé kozvetlen feletteséhez

Az ellendrzott dolgozo koteles:

* az ellendrzést végzo dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel 6sszefiiggd ké-
réseit teljesiteni,

* az ellenérzések megéllapitdsainak megfeleléen onértékelési tervet késziteni, a
sziikséges feladatok titemezni és végrehajtani.

A belsd ellendrzést végz6 dolgozo feladatai

» az ellenérzést koteles a jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban, a munka-
kori leirasban, az éves ellen6rzési tervben el@irtak szerint a tanév soran folya-
matosan végezni,

* az ellendrzések teljesitésérdl, megallapitasairol felettesét tajékoztatnia kell,

= az ellendrzés tényét, megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél kéri,

* ahidnyossagok megsziintetésére fel kell hivni a figyelmet,

= a hidnyossadgok megsziintetését ellenbrizni kell.

A belso ellendrzést végz6 dolgozok kiemelt feladatai
Igazgato, igazgat6-helyettes
» cllendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

* ellendrzi az dsszes dolgozé pedagodgiai, gazdalkodasi, tigyviteli és technikai jel-
legli munk4jat,
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a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat,

elkésziti az intézmény belso ellenérzési szabalyzatat,

Osszedllitja tanévenként (munkatervhez igazodva) az éves ellen6rzési tervet,
feliigyeletet gyakorol a belsd ellentrzés egész rendszere €s miikodése felett.
folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatod és iligyvi-
teli munkajat,

a szakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét,

pedagogusok, nevel6tanarok munkavégzését, munkafegyelmét,
pedagdgusok adminisztracios munkajat,

pedagégusok modszereit és eredményességét,

a gyermek ¢s ifjusagvédelmi munkat.

Munkak6zosség-vezetok:

ellenérzik a munkakozosséghez tartozé pedagogusok nevelé-oktatd munkajat,
a tervez6 munkat — tanmeneteket, mérés- értékelést,
a munka eredményességét

Dolgozdok megbizasa ellenérzési feladattal

Egyes esetekben az igazgaté vagy mas neveld beosztasu dolgozo jogosult az in-
tézmény dolgozéi koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva bel-
s ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

A tanévre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését az ellendrzést
végzd illetve az ellendrzott dolgozok kijel6lését az intézményi munkaterv részét
képezd belsd ellendrzési terv hatarozza meg.
- elkészitéséért az igazgato felelds.

Feladatai:

biztositsa a jogszerli miikddést (jogszabalyok, nemzeti alaptanterv, kerettanter-
vek, intézmény pedagdgiai programja, helyi tanterve, segitse a munka eredmé-
nyességét, hatékonysagat,

megfeleld mennyiségli, és mindségli informaciot szolgaltat a pedagdgusok
munkavégzésérdl az igazgatonak,

megfeleld adatot szolgéltat az intézmény kiils6-belsd értékeléséhez.

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok

Igazgat6

Igazgato - helyettes

munkakozosség-vezetok

munkak6zdsségi tagok kiilon megbizas alapjan (az igazgato6 jogosult a dolgozot
megbizni)

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel$-oktaté munka ellendrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,
a tanorak ¢és tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a munkéhoz kapcsolddo adminisztracié pontossaga,
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* atanterem, szaktanterem, tisztasdga, dekoracidja,

* atandr- didk kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartésa,

* a neveld-oktatd munka szinvonala tanitisi 6rakon, az orara vald felkésziiltség,
tervezés,

" atanitési ora felépitése, szervezése,

= az alkalmazott modszerek,

* atanulok munkdja, magatartasa, a pedagogus egyénisége, magatartdsa a tanitasi
oran,

* az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek a teljesitése

* tanoran kiviili munka, osztalyfonoki munka, kozosségformalas

A pedagogiai munka belsd ellen6rzésének az intézményben alkalmazott médszerei
a) szakért6i ellenGrzés
b) szaktanacsadé oralatogatasa
c) igazgatd i 6ra/foglalkozas latogatas
d) az igazgato6-helyettes ora/foglalkozas latogatasa

Az ellenérzések eredményei megjelennek az intézményi 6nértékelésben.

VIL.2. Kiilsé ellenorzések rendszere

Jogilag az intézmény kiilsé ellendrzése allami, onkormanyzati, illetve fenntartdi el-
rendelés alapjan. A kiilsé ellendrzés témdjat tekintve lehet szakmaéval, taniigy-
igazgatassal, munkaltat6i jogkorrel osszefliggd kérdésekben.

A szakmai ellendrzés a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

a, Pedagogus ellendrzése mindsités ill. tanfeliigyelet révén.

b, Igazgato i ellenérzés.

¢, Intézményellentrzés
d, Fenntarto.

Az emberi er6forradsok miniszterének 20/2012. (VIIIL: 31.) EMMI rendelete a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérél XV. fejezete szabalyozza az orszagos pedagogiai-
szakmai ellen6rzés modjat.

A taniigy- igazgatasi munkat ellendrizheti a Kormanyhivatal, KIR stb.

Egyéb ellendrzések: ANTSZ, NEBIH, Katasztrofavédelem, Thzoltosag stb.

Kiils6 ellenérzések keretében vizsgalhatjak a jatszotéri eszkozok EU-s szabvanyanak
megfeleldségét a 78/2003.(X1.27.) Jatszotéri eszkozok biztonsagardl szol6 GKM ren-
delet, és az ezt modosit6 7/2012. (IV.18.) NGM rendelete alapjan.
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VIIL AZ IFJUSAGNEVELES FIZIKAI ES SZELLEMI SZABALYAI
VIIL 1. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje
A gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat az alabbi személyek 14tjak el:

- tanitok, szaktanarok, napkozis nevelok
- igazgato-helyettes

- igazgat6
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelés a tantargyfelosztaskor meghatarozott ora-
szdmban

VIIL 2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatas éves rendjét az igazgatd az iskolaorvossal és a
védbndvel egyezteti. Az iskolaorvos és a védond a torvényi eldirasok alapjan végzik
munkéjukat.

VIIL 3. A mindennapos testedzés formai, az iskola sportkér, valamint az iskola
vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola a tanulok szdmdra a mindennapi testedzést a kotelezd heti 5 testnevelés
oran biztositja. Szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon tovabbi lehetdsé-
geket biztosit a tanuloknak.
Formai:

- tomegsport (tagozatonként)

- foci

- zenés torna

A délutani sportfoglalkozasok rendjét az aktuélis tanév érarendjéhez igazodik.

VIIL 4. A testnevelés orak és a tornaterem miikodése

A testnevel€s ordkat, €s a délutani tomegsport foglalkozasokat a tornateremben tartjak
a pedagdgusok.

A tornatermet az orkényi Cziffra Gyorgy Miivészeti Iskola kihelyezett tagozata a mii-
vészeti iskolai tarsastancoktatashoz igénybe veheti elézetes egyeztetés utan. A torna-
termet helyi rendelet alapjan, bérleti dij ellenében kiils6s személyek igénybe vehetik.
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VIIL 5. Unnepélyek és hagyomanyépités, iskolai iinnepségek

Iskolai iinnepségek:
- Tanévnyit6 tinnepség;
- ballagési linnepség;
- tanévzard linnepség

Iskolai megemlékezések:
- Aradi vértantik emléknapja (oktober 6.);
- Oktober 23. nemzeti linnep;
- Miércius 15. nemzeti tinnep;
- Holokauszt dldozatainak emléknapja (aprilis 15.).

Hagyomanyos rendezvények:
- A Magyar Kultura Napja
- Jotékonységi bal
- Farsang
- Fold napja
- Madarak és fak napja
- Gyermeknap
- Anyéak napja
- Idések napja
- Karécsony
- Rakoczi-hét

- Keresztény, baptista tinnepkorok
Tavaszi idoszakban:
» Virdgvasdrnap
* Nagypéntek
*  Husvét
* Mennybemenetel napja
* Piinkosd

Oszi idészakban:
* Hadlaadas
* Reformdcio napja
* Kardcsonyi iinnepkor

Iskolai szintii versenyek, rendezvények, melyek megrendezésérél év elején dont a
tantestiilet:

- szaktargyi versenyek

- sport hazibajnoksagok

- Ki, Mit Tud?
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Az iskolai tinnepségeken tinnepi 6ltézetben kell megjelenni. Az iinnepi 6ltézet s6tét alj
vagy nadrag, fehér felso.

Az iskolai tinnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a tanév rendje
alapjén az intézmény €ves munkaterve hatarozza meg. A rendezvények szervezésével,
az tinnepi miisor Osszeallitdsaval és lebonyolitasdval kapcsolatos feladatokat a felel-
s0k megnevezésével a munkaterv hatarozza meg.
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IX. A TAN’(')RAN IgiVI"JLI EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZE-
TI FORMAI ES IDOKERETEI

IX. 1.

A tanéran Kkiviili (egyéb) foglalkozasok célja

a) Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklodése, igényei,
sziikségletei szerint egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szerve-
z¢sét a tanulok kozossége, a neveldtestiilet tagjai, a sziildi kozosség, az isko-
laszék, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.: egyhazak, egyesiiletek) kez-
deményezhetik az igazgatonal. A tanulok az egyéb foglalkozasokra onkénte-
sen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a foglalkozasra, megjelenésiik
kotelezo.

b) Az intézményben az alédbbi egyéb tanoéran kiviili szervezett foglalkozasi
formak vannak: napkozi, szakkorok, énekkar, didksportkor, korrepetalés, ta-
nulményi- szakmai és sportversenyek, konyvtar, kulturdlis rendezvények,
hittan, zeneiskolai foglalkozasok, fejleszt6 foglalkozas, gyogytestnevelés

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgato-helyettes rogziti a tandran ki-
viili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

IX. 2. Az intézmény tandran kiviili foglalkozasai

a)

b)

A napkozis foglalkozas: a tanorara valé felkésziilés, a szabadidé hasznos eltol-
tésének szintere. Az 1-4. évfolyamon Iétszamtol fliggben szervezddik. A mii-
kodés rendjét, idObeosztasat a szakmai munkak6zosségek dolgozzak ki és a
napkozis hazirend rogziti. A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a szii-
18 tajékoztato fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedé-
lyével.

Tanulészoba szervezése elsdsorban 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldszobai
foglalkozast tartd tandr feladata, hogy segitse a tanuldkat az Onallo tanulasi
mddszerek kialakitdsdban, az iskolai tananyag elsajatitasaban, torekedjen a hazi
feladatok mindségi ellendrzésére. Kiilon gondot kell forditani a hianyos felké-
sziiltségli tanuldkra.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklodésétol flig-
gben, a munkakodzosség-vezetok javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok
vezetdit az igazgat6é bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
alapjan torténnek. Errdl, valamint a 1atogatottsagrol szakkori naplot kell vezet-
ni. A szakkor vezetdje felelos a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiik-
roz6dhet a tanuld szorgalom és szaktdrgyi osztalyzataban. A szakkoroket és
id6tartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban,
- a milkodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.
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d)

2

h)

A didksportkor (ISK) a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének
kielégitésére, a mozgés a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sport-
csoportok szervezhetdk. Az ISK, mint szervezeti forma 6nallé szabalyzat alap-
Jan miikodik, iskolank tanuloinak nyujt lehetéséget sportkori foglalkozasokon,
versenyeken valod részvételre.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelmé-
nyekhez valé felzarkoztatds. A korrepetélast az igazgaté altal megbizott peda-
gogus tartja. A felsé tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal,
egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelez jelleggel a szaktanarok javas-
latara torténik.

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd telje-
sitmények fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi a telepiilési és az
orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakodzosségek hata-
rozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést az intézményegység
vezetd iranyitja.

Az iskola konyvtara a helyi K6zségi Kényvtarban minden tanitasi napon nyitva-
tartasi idejében, valamint konyvtari tanérakon all a tanulok és a pedagégusok
rendelkezésére.

A tanulmanyi kirdndulasok: Hazéank tajainak, kulturalis orokségének megisme-
rése, az osztalykozosségek formalodasara szolgalnak. A tanulményi kirandula-
sokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni, a didkképvise-
16kkel az osztaly sziildi kozosségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos
célkitiizéseket. A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziilé-
ket a legkisebb mértékben terhelje. A kirandulas varhat6 koltségeirdl a sziil6t az
ellen6rz6 utjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltség-
ének vallalasarol.

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal
megtoltott foglalkozasaikat dontden nem egy adott tantargy koré szervezik. Az
adott alprogram, specialitdsanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a
DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikdira, modszereire, el6térbe helyezve
a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanul6i csoport fejlesztését, kiilonds
tekintettel a kooperativ és a kollraborativ technikak, modszerek alkalmazésara.
A foglalkozasokon a tanitasi-tanulési stratégia nemcsak a tudasépitésben, ha-
nem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Min-
den tanoran kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben
minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabb-
képzés keretében felkészitett pedagdgusok végzik. A foglalkozasok helyét és
idétartamat az igazgatd, és az igazgatd-helyettes rogzitik a tandran kiviili ora-
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i)

rendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban ke-
riilnek dokumentalasra.

Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad”

Az alprogramok mellett a délutani id6szakban az érdeklédéshez és egyéni igé-
nyekhez igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A diakok altal sza-
badon vélaszthato, a tanul6 érdekl6édéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazi-
tott foglalkozés. Ez lehet beszélgetd ora, jaték, egyéni differencialas, felzarkoz-
tatas ¢s tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly,
korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

k) A kirandulashoz annyi kisér6 neveldt vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a

zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulonként legalabb egy fét. Gon-
doskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél is. Az osztalyki-
randulés tervezetét irdsban kell leadni az intézményegység vezetdnek, a kiran-
dulas el6tt legalabb egy honappal. A tanuld szocialis helyzetétdl, tanulményi
eredményétdl fliggden a kirandulas koltségeihez az iskola is hozzajarulhat.

1) Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idén

kiviil barmikor szervezhetok. Tanitasi id6ben torténd latogatésra az igazgato
engedélye sziikséges.

m) Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, diakkorsk, szakkorok, stb.) egyéb ren-

dezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési cél-
lal be kell jelenteni az intézmény vezetdinek, és az engedélyezett Gsszejovete-
leken biztositani kell a pedagdgusi feliigyeletet.

IX.3. Felnéttoktatasra vonatkozé szabalyok, formai

A felnottoktatasra vonatkozoé rendelkezések

(1) A felnéttoktatast folytaté nevelés-oktatasi intézmény azonban a felvételt a pedago-
giai programjaban meghatérozott felvételi kovetelményekhez kotheti.

(2) A felnéttoktatast folytaté nevelési-oktatasi intézmény vezetdje — az (1) bekezdés-
ben meghatarozottakkal dsszhangban — a jelentkez6t kérelmére felveszi az intézmény-

(3) A felnéttoktatast folytatd nevelési-oktatasi intézmény a képzés inditasat legalabb
harminc nappal megelézéen a képzés inditdsanak tényét a helyben szokasos modon
nyilvanossagra hozza.
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(4) A felnéttoktatast folytatd nevelési-oktatasi intézménybe torténd beiratkozashoz be
kell mutatni a jelentkezd nevére kiallitott személyi azonositot és a lakcimet igazold
hatdsagi igazolvanyt, valamint a jelentkezd éltal elvégzett iskolai évfolyamokrol kialli-
tott bizonyitvanyt.

(5) A felnéttoktatasban a tanuld esti tagozaton megszervezett oktatisban, az iskola
helyi tantervében meghatdrozottak szerint vesz részt a kotelez6 tanorai foglalkozaso-
kon.

(6) A felnéttoktatasban résztvevd tanuld esetében az e rendeletben foglaltakat az alab-
bi eltérésekkel kell alkalmazni:

a) a tanul6 tudésat — ha az iskola helyi tanterve eltér6en nem rendelkezik — a tani-
tasi év végén osztalyozo vizsgan kell értékelni,

b) az elméleti tanitasi o6rakat délel6tt vagy délutan, vagy ha nem all rendelkezésre
megfeleld szamu tanterem, délel6tti és délutani valtasban kell szervezni, e be-
osztasok azonban a helyi sajatossagok alapjan modosithatok,

c) a tanulmanyok alatti vizsga reggel 8 ora el6tt is elkezdhet6 és 18 o6ra utan is
tarthat.

(7) Az iskolanak dokumentélnia kell a tanulé tanérai foglalkozasokon valo jelenlétét,
tavolmaradésat, tdvolmaradasanak indokat, tovabba a tavolmaradas igazolasat. Az is-
kola félévenként Osszesiti az igazolatlan mulasztasokat, és ennek alapjan megallapitja,
hogy melyik tanulénak sziinik meg a tanul6i jogviszonya.

(8) Az iskolanak a tanitasi év megkezdésekor irasban tajékoztatnia kell a felndttokta-
tasban részt vevd tanul6t arrdl, hogy az adott évfolyam adott félévében, az adott osz-
talyban hany tanitasi orat szervez az iskola. A tajékoztatasnak ki kell terjednie a mu-
lasztasok jogkovetkezményeire.

(9) Megsziinik a tanul6 tanuldi jogviszonya, ha a szorgalmi idészakban 20 tandranal
tobb mulasztott igazolatlanul.

(10) Ha a tanul6 tanoérai foglalkozasok t6bb mint 50 %-4ardl tavol maradt, félévkor és
€v végén minden esetben osztilyozo vizsgan koteles szamot adni tudasarol. Az oszta-
lyozé vizsga al6l felmentés nem adhatd. Az osztilyozd vizsga helyérd és id6pontjarol
a vizsgat legalabb 10 nappal megelz6en értesiteni kell a vizsgat szervezd intézmény
feladatellatasi helye szerint illetékes kormanyhivatalt. A kormanyhivatal megbizottja
megfigyeldnként részt vehet a vizsgan.

Az osztalyozé vizsga idOpontjat az igazgatd hatarozza meg. Az osztalyozd vizsganak
szobeli és/vagy irasbeli része van. Az osztalyozé vizsga érdemjegye stlyozottan sza-
mit az éves érdemjegyekbe, ezrét az két-két jegynek szamit. Két irasbeli, és két szobeli
jegynek. Ez alapjan keriil kiszamitasra az év végi érdemjegy.

Esti tagozaton (felndttoktatds) az osztayoz6 vizsga letételére lehet6ség van feln6tt kép-
zésben résztvevd tanuldink szdmdara, amennyiben engedélyezték szamara, hogy egy
vagy tobb tantargy tanulményi kovetelményének egy tanévben vagy az elbirtnal rovi-
debb id6 alatt tegyen eleget. ,,Ha a tanul6 az iskola két vagy tobb évfolyamara megal-
lapitott tanulmanyi kovetelmények egy tanévben vagy az eloirtnal rovidebb id6 alatt
torténd teljesitésével osszefliggd osztalyozo vizsgat kivan tenni, az intézmény vezetdje
a vizsga megkezdése eldtt legalabb 30 nappal a vizsgazoi 1étszam, az évfolyamok fel-
tiintetése, valamint a vizsgabeosztas megkiildése mellett a megyeszékhely szerinti ja-
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rasi hivatal vezet6jével vizsgabiztos kirendelést kéri.” 20/2012. (VII.31.) EMMI ren-
delet 143.§ (11) bek.
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X. A TANULOI JOGVISZONY, HIANYZASUK IGAZOLASA
X. 1. A tanuléi jogviszony keletkezése, feltételei

A koznevelési torvény részletesen szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és
megsziinését. A koznevelési intézmény tanul6i kozé felvétel vagy atvétel Gtjan lehet
bejutni, amely jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola
igazgatoja dont.

X. 2. A tanulé jogai és kotelességei

a) Az intézmény megteremti tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcso-
latos részletes szabalyokat az intézmény hazirendje tartalmazza.

b) A tanulményokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek A helyi vizsgik lebonyo-
litasi rendjét az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza. Helyi vizsgak: az
osztalyozo, javitd, kiilonbozeti és p6tld vizsgak. A helyi vizsgdk id6pontjat az
intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgéztat6 bizottsdgokat az igazgaté jeloli ki, melyeknek elnoke felelés a jegyzo-
kényvek vezetéséért. A vizsgak eredményét az osztalyfénok irja be a torzslapra és a
bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgatd is alairja.

X.3. A tanulé altal eléallitott dologgal kapcsolatos, a tanulot megilleté dijazas
mértéke és megallapitasanak elvei

Iskolankban a tanulok eléallitott termék, dolog, alkotas az oktatas részét képezi, igy
annak csak eszmei értéke van. A tanulok altal Iétrehozott alkotasokbdl bevétel nem
képzddik, ezért ennek szabalyozasa nem relevans.

A vagyoni jogra vonatkozo dijazas szabalyozasara igy nincs sziikség.

X. 4. A tanuléval szemben inditott fegyelmi eljaras szabalyai

X. 4. 1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefoly-
tatni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem de-
riil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb héaromtagii fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelbtestii-
let ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatérozat targyalasat napi-
rendre t(izd neveldtestiileti értekezletet megel6z8en legalabb két nappal széban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelGtestiilettel. A jegyzokdnyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszol-
nak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a szitkséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghi-
vott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara
szolgélo teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanul6-
nak és sziil6jének.

A fegyelmi trgyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatol-
ni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo nevel&testii-
leti értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kitiizni, de a fegyelmi eljarassal
kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utdn (tértvonal beiktatisaval) meg kell jeldlni az irat ezen
beliili sorszamat.

X. 4.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljérast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd esemé-
nyek feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyandsitott és a
sérelmet elszenved$ kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet§ eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatédrozzuk meg:
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az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en irasban ad
informéaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetGségérol

a fegyelmi eljarast megindito értesitésben tajékoztatni kell a tanul6t és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban
meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanul6t és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatoja tii-
zi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras ve-
zetésével megbizott pedagogus személyérol elektronikus tton és irasban értesiti
az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban
barmely nagykoru személyt felkérhet, az egyeztetd eljaras vezetdjének Kijelolé-
séhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkoz-
va utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy alkalommal koteles
a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd ¢l az-
zal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de
legfoljebb harom honapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy
az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megéllapodassal

lezéruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas ké-
sziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet oko-
z6 tanul6 osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfe-
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lel6 mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozot-
ti nézetkiilonbség fokozodasa

* az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegy-
z0kodnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* ascrelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelesség-
szeg6 tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megal-
lapodésban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

X.5. Mindazok a kérdések, amelyek meghatirozasat jogszabaly eléirja, tovabba
az intézmény miikédésével dsszefiiggé minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezései alapjian készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szaba-
lyozni

A tanulok felmentésének esetei, szabdlyi

Osztalyozas aloli felmentés: a tanulé részt vesz az 6rakon. Feltétel: szakvélemény
(illetékes szakértdi bizottsag), a sziild irasos kérelme.

A tanul¢ a tanitdsi 6rakon koteles részt venni. Az igazgat6 dontésének megfeleléen
mentesiilhet az értékelés/osztilyozas aldl. A felmentés idStartama megegyezik a
szakért6i vélemény érvényességi idejével.

Az oktatasi folyamatban rendszeresen jelentkezé dolog dijazasanak szabalyai
A tanulo dltal elkészitett dologért jdaro dijazds

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatai intézmény, valamint a tanulé
kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutédjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba Keriilt dolognak,
amelyet a tanul6 éllitott €ld a tanul6 jogviszonyabdl eredd kotelezettségének telje-
sitesével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
¢s egy¢b feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Kkeriilt dolog értéke-
sitésével, hasznositisaval bevételre teszt szert, a tanulét dijazas illeti meg.

A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld ese-
tén sziiléje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szel-
lemi termek értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztat-
ni koteles a tanulét az értékesités tényérél és a bevétel mértékérol, majd iradsban ko-
teles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan.
A megallapodésnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kivételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
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egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszadll az alkotéra.
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XI. EGYEB RENDELKEZESEK
XL. 1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos a rendszeres egészségiigyi feliigyeletet a Koznevelési torvény, annak
végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola egészségligyi
ellatasrol sz616 26/1998. (IX.3.) NH rendelet szerint végzi.

a) Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgat6 feladata, a kozvetlen
segitd munkat az iskolatitkar végzi. A testnevelés 6rar6l hosszabb ideig tartd
felmentést, szakorvosi irdsos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A
felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni. Az iskolaorvos a majus
végéig torténd sziirdvizsgalatok eredményét figyelembe véve szakorvosi vizs-
galatra, illetve gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatia a tanulékat. A
gyogytestnevelési foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjik.

b) Az iskolaorvos az osztalyféndk kérésére a tanulok egészséges €letmodra neve-
lése érdekében felvilagositd eléadasokat tarthat. A kotelezé orvosi vizsgélato-
kat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a ta-
nitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van r4, csak tanitas
el6tt vagy utén. Az orvosi vizsgalatok idépontjardl az osztalyfénskot az intéz-
ményegység vezetd tdjékoztatja. Az osztalyféndknek gondoskodnia kell arrél,
hogy osztalyanak tanul6i az orvosi vizsgalaton megjelenjenek. Az iskolaorvos
munkajénak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazga-
tojaval. A didkok sziirévizsgélatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a ta-
néri szobaban.

XI. 1. 1. Az iskolai védéné feladatai

A véd6nd munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eléirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziir6vizsgalatokat megelézé ellenérzé méréseket (vér-
nyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A véd6nd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgato-helyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevel munkat, osztalyfo-
noki drdkat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény osszes
dolgozdjanak alapvets feladata.
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XL.1. 2. A gyermekek, tanulék egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére ira-
nyul6 eljarasrend, tanulé- és gyermekbalesetek megel6zése, kezelése

A tanuldk szdméra minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munka-
védelmi tajékoztatét tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelels
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd so-
ran szo6lni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélye-
ir6l is. A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds meg-

torténtét a didkok alairdsukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tan-
targyak tanérainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetésége
all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, technika, informatika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztdlynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvé-
nyes balesetvédelmi el6irdsokat belsé utasitasok €s szabélyzatok tartalmazzak, ame-
lyeket a tanulokkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen
Jelen nem 1€év6 tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az elbirasokat. Az iskola szé-

mitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tiajékoztatét kell tartani a didkok szaméara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl.: osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a

foglalkozést vezet6 pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagégusok szamara kitelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A gyermek-
balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat az igazgaté 4ltal a megbizott kolléga

végzi.

A pedagoégusok és egyéb munkavallalok szimara minden tanév elején tiiz-, baleset-,

munkavédelmi tajékoztatét tart az intézményhez kikiildstt munkavédelmi felelds. A
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tajékoztat tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatason valé részvételt a mun-

kavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megal-
lapitdsa az igazgato hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez
kotheti az eszkoz orai hasznalatat. A pedagégusok altal készitett nem technikai jellegti

rrrrr

pedagogiai eszkdzok a tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A munkahelyi balesetek megel6zése érdekében kiilsé munkavédelmi felelds baleset-
vedelmi oktatast tart a dolgozoknak. A tanuldk részére az osztalyfonskok tartanak bal-
esetvédelmi oktatast, amelyet jegyzokonyvezni kell. Az eléforduld felnétt balesetek
kivizsgalasaval, jegyz6konyvezésével kiilsé munkavédelmi feleldst biztunk meg.

Az iskoldban a folyosokon, a zsibongéban, az udvaron a tanitas megkezdéséig, az Ora-

kozi sziinetekben, tovabb4a az ebédeltetés alatt az ebédldben tanari iigyelet miikodik.

Az ligyeletes nevelok munkajat tanuloiigyeletesek segithetik.
Az ligyeletes neveld koteles ellendrizni:

e atanulok magatartdsét a hazirend alapjan,

e az épiilet rendjét,

e azépiilet tisztasagat,

e abalesetvédelmi szabalyok betartasat.

A tanulé a tanitdsi 6rdk idején csak az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgat6
vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tarté szaktanar engedélyével hagyhat-
ia el az iskola épiiletét, a titkarsagon kiallitott hivatalos kilépd felmutatasaval.

A teremkozi mozgas fegyelme érdekében biztositanunk kell a tanérak pontos kezdé-
sét €s befejezését. Ennek eszkoze a jelzOcsengetés, mely a tandra befejezése eldtt 3
perccel eldbb szolal meg.) Intézményen kiviil szervezett programok idején a pedago-
gusok kotelezettségei:

¢ felel a feliigyelete alé tartozo gyermekek testi épségéért

e aprogram rendeltetésszerti lebonyolitasaért
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e asziilokkel valo kapcsolattartasért

XI. 2. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési
és hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elbirasai-
nak megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyom-
tatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapii masolatét:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedag6gusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- atanul6i jogviszonyra vonatkozod bejelentések.
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjé-
vel €s az igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektroniku-
san megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumo-
kat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappéban taroljuk. A mappéahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgaté altal felhatalmazott szemé-
lyek (az iskolatitkar és az igazgato-helyettes) férhetnek hozza.
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XII. ZARO RENDELKEZESEK

1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a nevel6testiilet
elfogadasaval lehetséges. Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziik-
séges tovabbi rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzak.
2. Az intézmény eredményes és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezé-
seket 6néllo szabalyzatok tartalmazzak
3. A mellékletben talalhat6 szabalyzatok - mint igazgatdi utasitisok - jelen SZMSZ
valtoztatdsa nélkiil is médosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézmé-
nyi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt szilkségessé
teszi.
4. A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény va-
lamennyi munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelezd érvényil. A szervezeti és miiko-
dési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
id6re szol.
5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkez6 mellékletekkel rendelkezik:

1.sz. melléklet: Az intézmény alkalmazottainak munkakori leirasai

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadésa-
val és a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

— a fenntarto,

— anevelbtestiilet,

— az intézmény vezetdje,

— asziiléi szervezet vezetdsége,
— adidkonkormanyzat.

Ezen szabalyzatok, utasitisok el6irasait az iskola igazgatdja a szervezeti és miikodési
szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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SZMSZ legitimacioé

Nyilatkozat
(igazgato)

A Tatdrszentgyirgyi II. Rakoczi Ferenc Baptista Altaldnos Iskola igazgatdja nyilatkozom, hogy

az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata az Nkt. 25. § (1) bekezdésben foglaltak
szerint a neveldtestiilet bevondsaval késziilt el.

Tatdrszentgyiorgy, 2025.02 LY .

v Wooenin Lidton

igazgato

Nyilatkozat
(szuildi szervezet)

A Tatdrszentgyorgyi I Rékéczi Ferenc Baptista Altaldnos Iskola Sziil6i Szervezetének
(tovabbiakban: SzSz) képviseletében és felhatalmazdsa alapjin aldirdsommal tanusitom,

hogy a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsdhoz eldirt
véleményezési jogadt gyakorolta.

Tatdrszentgyorgy, 2025. O2-JH
sziil6i szervezet elnoke

Nyilatkozat
(didkonkormanyzat)

A Tatdrszentgyorgyi I Rékéczi Ferenc Baptista Altaldnos Iskola Didkonkormdnyzata
képviseletében  és felhatalmazdsa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és
Miikédési Szabalyzat elfogaddsdhoz eldirt véleményezési jogdt gyakorolta.

Tatdrszenigyorgy, 2025. O2 .24,
didkonkormdnyzat elnike

Nyilatkozat
(fenntarto)

A fenntarté képviseletében a Tatdrszentgyorgyi II. Rakéczi Ferenc Baptista Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdt az Nkt. 25. § (1) bek. pontja alapjdn jovahagyom.

Budapest, 2025. .. P2 2% ..




Mellékletek

1. sz. melléklet Az intézmény alkalmazottainak munkakori leirasa

Munkakéri leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6l6, feladataihoz szabott munkakéri
leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovet néhany napon beliil megkap, atvételét ala-
irasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok és mas szakteriiletek
munkakori leirasat kiilon készitjitk el azért, hogy pusztan a feladatok ellatdsanak meg-
kezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modosita-
nunk a pedagégus munkakori leirasat.

Személyi és szervezeti rendelkezések:

1.

2.

Dolgoz6 neve:

Munkahelye: Tatarszentgy6rgyi I1. Rdkéczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola
Munkakdorének megnevezése:

Munkaidd tartama: heti ... 6ra

Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi el6irasok szerint

Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: Az SZMSZ és igazgat6i dontés sze-
rint

7. A munkakoérnek utasitast adé munkakorok:

Altalanos kotelezettségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elbiraso-
kat betartani.

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

anyagilag felel6s a nem koriiltekintGen végzett munkavégzése soran okozott ka-
rokért és hibakért.

a fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével osszefliggd — feladatok

elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat el6ir.
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A pedagégus munkakori leirasa

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagégus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

- aneveld és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobbol-
daltan kézvetitse,

- aneveld és oktat6 tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyé-
ni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fej-
lettségét, fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyer-
mek, tanul6 felzark6zasat tanul6tarsaihoz,

- a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziiksé-
ges ismereteket 4tadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon, ha észleli, hogy a
gyermek, illetve a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziik-
séges intézkedéseket megtegye,

- kozremiikddjon a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatiséban, a gyermek,
tanulo fejlédését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltardsaban, meg-
sziintetésében,

- a gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

- a sziiléket és a tanuldkat az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a
sziilét figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldse-
gitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- asziild és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

- nyomon kovesse a munkakdorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését,

- ismerje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, és munk4jat az abban
foglaltakkal 6sszhangban lassa el,

- az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabi-
zott feladatokat ellassa.

- részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett esemé-
nyeken, amelyek oktatasi idében zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele
sziikséges,

+ az osztalyfénokok, a munkacsoport-vezetdk és az iskolai vezet6k altal meg-
hirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl.
rendkiviili sziil6i értekezleten),
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+ sziil6i értekezleteken és sziil6i fogadodrakon.

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatok
A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanorai tanulasszervezés mellett a
kovetkezok:

+ atananyag tervezett idobeli struktirdjat bemutatd tanmenet készitése az adott
tanévre (ezt legalabb havi bontasban, elektronikus forméaban az iskola hals-
zatanak megfeleld helyén kell elhelyezni),

« szaktargyi versenyekre valé felkészités, a versenyek lebonyolitdsaban valo
kozremikodés,

+ kozmiivel6dési tevékenység szervezése,

+ a tanulok informélésa a szakteriilet eredményeirdl és az informaciés forra-
sokrol,

* asziilék folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi elémenetelérdl,
+ azigazgato6 kérésére beszamolo készitése az osztalyban végzett munkajarol,

+ az osztalyfénok és mas szaktandr tajékoztatasa a tanorakon felmeriild olyan
problémékrdl, amelynek megoldasaban segitséget igényel.

- A tanitési orakat, tandéran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a

munkarend 4ltal meghatarozott keretek betartisaval szervezni. Az elsé tanitasi
Oraja el6tt legalabb 10 perccel az iskolaban kell tartozkodnia. Az adott osztalyban
utolso foglalkozast tarté pedagogusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az foglal-
kozas végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpa-
kolasat, a székek felrakasat, nagyobb szemét 6sszegylijtését, stb.).

A szaktéargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudé viselke-
désre szoktatds, az iskolai kornyezet tisztasdganak megdrzése és védelme, az
orakozi sziinetekben szakszer(i iigyelet ellatasa, a tanuléi étkeztetésben valo koz-
remiik6dés.

Az osztalyfonok feladatai
Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak valamint egyéb iranymutata-
sok alapjan végzi. Osztalya kozosségének felel6s vezetdje.

- alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei sze-

rint neveli osztdlyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve.
Segiti a munkakozosség kialakulasat. Egyiittmiikodik, 6sszehangolja, és segiti az
osztalyban tanité pedagégusok munkajat, latogatia oraikat. Eszrevételeit és az
esetleges problémait az érintett nevelékkel megbeszéli.
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- aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztély sziildi munkakozosségével, a ta-
nitvanyait oktatd, neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segit6 szemé-
lyekkel. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fe-
gyelmi helyzetét. Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai el€ terjeszti.

- sziiloi értekezletet tart. A tdjékoztatéd fiizet ill. az elektronikus napl6 utjan rend-
szeresen tajékoztatja a sziildket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenete-
1ér6l. Erdemi valaszt ad a sziil8k és tanulok iskolai €élettel kapcsolatos kérdéseire.

- ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynaplo napra kész
vezetése, félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos
tennivalok, stb.). A haladasi és az értékel6 naplét havonként ellenérzi, a naplove-
zetésben taldlhat6 hidnyossagok esetén felhivja az osztalyban tanité tanarok, il-
letve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.

- A bukaésra all6 tanuldk sziileit a munkaterv szerint értesiti. Ha a tanulé tanulma-
nyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket tajékoztatja a tanul6 tovabbha-
ladasanak feltételeirdl. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartos
betegségek, fogyatékossagok, gydgyszerérzékenység). A sziilok figyelmét felhiv-
ja a szocialis €s egy€b juttatasokra.

- tanuléit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok megolda-
sdra mozgosit, valamint kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezé-
sében.

- javaslatot tesz a tanulok jutalmazéasara, segélyezésére, Kkitiintetésére (a tanulok
véleményét figyelembe véve.) Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok
elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

- az érintett évfolyamokon segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientaciojat,
azok személyiségének ismeretében.

A napkdozis nevel6 feladatai

A munkakér célja:

a napkdzis csoportba tartoz6 tanulok tandrak utdn iskolaban tolt6tt idejének célszertl,
hasznos, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo Kitoltése.

Alapvet6 felel6sségek, feladatok:

- neveld munkdjat foglalkozasi tervben rogzitett médon tudatosan tervezi, nagy
gondot fordit a tanuldk valtozatos foglalkoztatasara.
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csoportja szamara heti bontasban foglalkozasi tervet készit.

feladata a tanulék mésnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulas fel-
tételeinek megteremtése, médszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segit-
ségnyujtas.

gondoskodik arrol, hogy a gyerekek a heti rendben megjelolt tanulmanyi foglal-
kozasokon elmélyiilten tanuljanak, hazi feladataikat elkészitsék. Ezt mennyiségi-
leg minden esetben, mindségileg lehet6ség szerint ellendrzi. A raszorulokat a
megadott idokeretek kozott segiti, vagy segitésiiket tanulécsoportok szervezésé-
vel biztositja. A szdbeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség ese-
tén gyakoroltatja. Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémameg-
oldashoz, megalapozza a tanulési szokasokat.

figyelembe veszi a napkozis foglalkozasok soran a tanuld egyéni képességét, te-
hetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét,

 segiti a tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat,

 segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkozasat.

egyiittmiikodik a csoportjat tanité pedagogusokkal. A tanuldkat tandéran tanitd
pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kapcsolatos elvarasaikat
egymassal egyeztetik.

a napkozis munka fontos része a szabadido fejleszt6 hatasu tevékenységekkel va-
16 kitoltése.

az adott idokeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara legalabb heti
egy alkalommal kulturalis, sport-, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez.

részt vesz a tanulok mindennapos testnevelésének biztositadsaban. Ennek érdeké-
ben — a munkatervben meghatarozottak szerint - jatékos sportfoglalkozasokat
szervez azokon a napokon, amikor a csoportba jaré gyerekeknek nincs testneve-
1és Oréajuk.

csoportjat a tanitasi 6rdk befejezése utan az ebédlobe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol és
a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegén valo
mozgast, kikapcsolodast, ekdzben feliigyel rajuk. Kiemelt figyelmet fordit a nap-
kozis foglalkozéasok helyszinein a tanulobalesetek megel6zésére.

felelésok valasztasaval és azok munkdjanak ellenérzésével - munkaideje alatt -
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem ¢€s az iskolaudvar
rendjét és biztonsagét. A napkozis foglalkozas végén a tanuldk iskolabol valé ta-
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vozasat feligyeli. Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka - és
szemléltetd eszk6z6k gondos tarolasarodl és allaguk meg6rzésérol.

aktivan részt vesz a napkozis munkak6zosség munkajaban, allandé 6nképzéssel
fejleszti tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai tjdon-
sagokro6l a munkakozosségben beszamol.

mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélé-
sein, s minden iskolai rendezvényen. Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok
sziil6i €s osztalyozé értekezletein, fogadoodrakon, egyiittmiikodik az osztalyfono-
kokkel.

a gyerekek munkéjanak 6sztonzésére motivald értékelési rendszert alkalmaz, az
értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokoket és a szii-
16ket.

elvégzi a munkajaval kapcsolatos kézvetlen adminisztracios feladatokat. Vezeti a
tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos napi nyilvantartast.

munkdja soran a tanuldkrol, az intézmény dolgozoirdl €s az iskola belsé életérol
szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli.

a foglalkozéasokat kételes a napkozis munkarend altal meghatarozott keretek be-
tartdsaval szervezni. Az elsd foglalkozésa el6tt legalabb 10 perccel az iskoldban
kell tartézkodnia. Az utols6 foglalkozas utan a pedagogusnak kiilon figyelnie kell
arra, hogy az foglalkozas végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez
a felszerelés elpakolasat, a székek felrakdsat, nagyobb szemét Osszegyljtését,
stb.).

a fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat elOir.

A Pedagogiai asszisztens feladatai

A munkakér célja:

A pedagdgusok és napkozis csoportvezetdk mellett, vele egyiitt a rabizott gyermek-
csoport feliigyelete; az egészséges életmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa; a
szabadid6 szervezése. A nevel6-oktatomunkaban hasznalatos eszkozok készitése; fel-
szerelések elokészitése; a pedagdgusok munkajanak segitése.

Alapvetd felelosségek, feladatok:

- szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizéraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.

Naponta rendszeresen elkiséri ket ebédelni az iskola masik épiiletébe.
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ligyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok
kialakitasara.

részt vesz a délel6tti orakozi sziinetekben az tigyelet ellatasaban. Sziikség esetén
egyéb ligyeletet is ellat.

kodzremiikodik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

a tanuldsi id6 alatt a napkozis csoportvezetével kialakitott munkamegosztés alap-
jan egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket,
akik mar befejezték a tanulast.

részt vesz a kiranduldsokon és egyéb rendezvényeken A munkatervben meghata-
rozott médon részt vesz az iskolai programok el6készitésében €s lebonyolitasa-
ban.

sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkozis neveldi feliigye-
letet, és ott gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgélatokra, nevelési tanacsadoba vald
kisérésében.
részt vesz a gyerekek két épiilet kozotti kisérésében.

munkéjanak eredményesebb ellatisa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

a déleldtti tanitdsi 6rakon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulményo-
zasaval gondoskodjék folyamatosan a munkéjéhoz sziikséges pedagogiai-
pszicholdgiai ismeretek gyarapitasarol.

sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

a fentieken til koételessége mindazon — a munkakorével dsszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eldir.

A didkénkormanyzatot segit6 tanar feladatai

részt vesz a didkonkormanyzat iilésein.

szervezi €s segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkor-
manyzat €s a nevel6testiilet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az informaciok
kolcsonos kozvetitésérol.

segiti a didkonkorméanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, foru-
mokra.

figyelemmel kiséri a diakonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.
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kozremilikodik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének dsszehangolésé-
ban.

segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

A munkakozosség vezeto feladatai

Osszedllitja az iskola pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a munkako-
z0sség éves programjat.

a munkakozdsséget €érintd szakteriileten feladata az osztalyokban folyé nevelési-
oktatasi folyamat ellenérzése, elemzése, értékelése,

a tanulok szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklddési korének, egyéni
adottsagainak képességeinek feltarasa,

idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elem-
zése, értékelése, feladatok meghatarozasa,

helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkal4sa,
javaslattétel a nevelési értekezletek témadira,

az iskolai linnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagas,
stb.) szervezési munkainak segitése,

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamolo készitése a neveldtestiilet szamara,
valamint - igény szerint- az igazgato részére a munkak6zosség tevékenységérol,

a tanulmanyi versenyek iigyeinek intézése,

az altalanos rend, fegyelem ellen6rzése, az iskolai munka zavartalansagénak biz-
tositasa,

az intézmény vagyoni védelme (takarékossag),

az oktatoi-neveldi €s egyéb, az intézményi miikodési feladatokhoz kapcsolédd
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

Az igazgato6-helyettes feladatai

A munkakor célja:

Az igazgaté munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatasaban
egyes munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel
valo irdnyitasa, az igazgato tavollétében annak teljes jogkorrel és felelésséggel jaro
helyettesitése.

Alapvet6 felel6sségek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kzvetlen munkatérsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepci6 kialakitaséban, a tervek elkészitésében, a Kitiizott célok megvaldsita-
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saban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt
iskolai élet €s demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

A neveld- oktatomunka iranyitasaban:

részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban az igazgatoval és a munkakozos-
ség- vezetOkkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves
munkatervének elkészitésében.

irdnyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkakdzosségek munkéjat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktatdmunkat.

alkalmanként felméréseket végez.
ellendrzi az adminisztraciés munkat.

tapasztalatair6l a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

tantestlileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6n-
alléan elemez, szakteriiletéhez tartoz6 témaban belsd tovabbképzést szervez.

folyamatosan térekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szak-
mai ismeretek elsajatitasara.

segiti a DOK munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a didkonkormanyzatot a
neveldtestiilet 6ket érint6é dontéseirdl.

felelés a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonala-
ért.

felels a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd év végi) és a tanulmanyi verse-
nyek z6kkendmentes lebonyolitasaért.

megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsa-
gat a gondnokkal egyiitt, sziikség esetén pedagogiai vagy munkaltatoi intézkedést
kezdeményez.

felelos a helyettesitések megszervezéséért.

gondoskodik arrél, hogy minden informdaciot hirdetést megismerjenek a pedago-
gusok (az iskoléhoz tartozo telephelyen is).

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

kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a feleldsok és dolgozok munkajat. (tankonyvfe-
lelés, gondnok, pénztaros)
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Személyzeti — munkaltatoéi feladatok:

részt vesz a munkaerd-gazdéalkodasi terv elkészitésében,
a tovabbképzési terv elkészitésében,
nyilvéantartja a nevel6k munkaboél valo tavolmaradasat,

intézi a neveldk sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos iigyeit.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

Elkészitteti az iskola orarendjét,
statisztikat készit (oktober 1., félév, év vége).

gondoskodik a leend6 elsds tanulok beirdsaval kapcsolatos feladatok ellatasarol,
fokozott figyelemmel kiséri az els6sok munkajat, sziikség esetén gondoskodik a
raszorulo tanulok szakértéi bizottsdghoz valo iranyitasarol.

gondoskodik a tanév kozben tdvozo illetve érkez6 tanulok okmanyainak kezelé-
sérol (KIR tanuldi jogviszonyok).

ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos
vezetéseét.

megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teendoket.
feliigyeli, iranyitja a szocidlis juttatasok rendszerét.

gondoskodik a szabélyzatok aktualizalasarol, betartasarol és betarttatasarol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

a neveloktol osszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd esz-
kozok rendelésére.

ellen6rzi az iskolai tanszer- és taneszko6z ellatast.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:

az igazgatoval naponta kolcsonosen téjékoztatjak egymast a végzett munkardl és
feladatokrol, napi kapcsolatot tart fenn a hataskérébe kozvetleniil tartozé dolgo-
zokkal.
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Iskolan kiviil:

rendszeresen latogatja a sziiléi értekezleteket, egyéni fogadoorat tart, 6vodaval
koz6sen szervezi az iskolaérettségi vizsgalatokat.

Testnevel6 munkakéri leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa.

A fébb tevékenységek dsszefoglalasa

szakszertien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa

a munkako6z6sség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket be-
tartja, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

munka idejének beosztasat az SZMSz tartalmazza

a munkaid6keretben meghatdrozott munkaidét csak irdsos igazgat6i utasitasra
1épheti tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt
koteles a munkahelyén tartézkodni

a tanitasi oréara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osz-
taly elhagyja a tantermet — ellenérizve az allapotokat — utols6ként tavozik

gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb he-
lyiségekben a tanulokkal felszedetti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zérja

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvéantartja
az orarol hidnyz6 vagy kés6 tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osz-
talyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanulé egy irasbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol
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részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szak-
mai munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

fogad6orat tart a munkatervben rogzitett idépontokban

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok érai hasz-
nalatat,

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legkésébb az 6ra megtartasa el6tti na-
pon biztdk meg a feladattal

egy oOrat meghalado6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetéhoz eljuttatja

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiliritésében
elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyez-
tetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latoga-
tasra, stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezérja a tanulok osztalyzatait, ha
a tanul6 lezart érdemjegye a tanul6 karéra jelentdsen eltér az osztalyzatok 4tlagé-
tol, akkor erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, projektfoglalkozason,
sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat 14t el
kapcsolatot tart a gydgytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel
kapcsolatot tart a Pedagégiai Szakszolgaltato Kozponttal

a tanév elsd tanitdsi 6rdjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

81



Iskolatitkar

A munkakér célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény pe-
dagdgusaival, és egy€b alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatdsa. A gyer-
mekek adminisztrativ tigyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési
feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:

A munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: gazdasagi, tigyviteli alkalmazot-
tak.

Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk ira-
nyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

- ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsol6do levelezési, gépira-
si, illetve szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkdzponta szemlélet-
tel végzi. Munkéja sordn — ha annak jellege indokolja — egyiittmiik6dik a sziilok-
kel. Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek koznevelési torvényben
foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

- feladatellatdsa sordn megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.

- tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és tab-
lazatkezel6i alapismereteket.

- alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elbirasait.

Ugyviteli tevékenységek:

- kezeli az tigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi sza-
balyokat.

- ellatja a postazasi feladatokat.

- térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéaciokat.

- intézi a tanulok adminisztracids jellegii ligyeit.

- vezeti a szabadsag-nyilvantartast.
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végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.
ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Jegyz8konyvet, emlékeztetét vezet a neveldtestiileti és mas értekezletekrdl, to-
vabba minden olyan esetben, amikor erre az igazgat6tol utasitast kap.

kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.
kozremiikodik az anyag és eszk6zbeszerzések lebonyolitasaban.
tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.
naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabélyokat.

feladatellatasa soran alkalmazza az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak-
kal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabélyokat.
az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.

kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositdsokkal kapcsolatos feladatok.

kozremikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylé-
si, és kiadasi feladatokban.

kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgélati titok megé6rzéséért fegyelmi és biintetSjogi feleldsséggel
tartozik.

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elbiraso-
kat betartani.

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott ka-
rokért és hibakért.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével dsszefliggd — feladatok elvég-
zése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat

eloir.
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Gyogypedagogus

Egyéni és kiscsoportos fejleszto foglalkozasok vezetése.

A foglalkozisokon az alabbi fébb teriiletek fejlesztése torténik:

+ mozgasfejlesztés
+ testséma, téri tajékozadas fejlesztése
+ percepcio fejlesztés
« beszéd fejlesztés
+ grafomotoros fejlesztés
+ szamfogalom fejlesztése
fejlesztési terv készitése
kapcsolattartas a gyermeket/tanulot tanité valamennyi pedagogussal

az altalanos képességek, részképességek, figyelem, emlékezet, gondolkodas, ta-
nithat6sag, tantargyi ismeretek felmérése, azok életkori szinttel/osztalyfokkal va-
16 Gsszevetése

sziikség esetén (a sziild hozzajarulasa mellett) konzultacié a gyermek/tanulé pe-
dagogusaval és egyéb intézményekkel,

komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalat Osszegzése alapjan a gyermek-
nél/tanulénal sajatos nevelési igény valdsziniisithetd, sziikség esetén szakértoi
vizsgélatot kezdeményez

fejlesztési naplot vezet

Tanacsadas:

a hozza forduloknak,- otthoni koriilmények kozott is megvaldsithato- Gtleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak ke-
zelése érdekében

felkérésre konzultaciot biztosit az oktatdsi-nevelési intézmények pedagégusainak
¢€s szakembereinek

Egyéb kotelezettségek

kotelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaci-
Ora, felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja

részt vesz a munkdjat segitd tovabbképzéseken, 6nképzésérdl gondoskodik

szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el
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tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

a munkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakéréhez kapcsolodo-
an, a szakképzettségével dsszefliggben az igazgaté megbizza

segitségnytjtas a gyermek, a tanul6 neveléséhez, oktatisahoz, ha adottsaga, fej-
lettsége, képessége, tehetsége, fejlodési iiteme indokolja

A megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra vissza
nem vezethetd tartés €s sulyos rendellenességével kiizdé gyermekek, tanulék
6vodai, iskolai ellatasanak segitése.

A szakvéleményekben foglaltak végrehajtasanak ellenbrzése

85



Karbantartoé:

- Biztositja az iskola zavartalan iizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejarja az épii-
letet, a sziikséges javitasokat elvégzi a tanitis megkezdéséig.

- Elvégzi az oktatés céljait szolgal6 berendezések, felszerelések karbantartasat.

- A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év butorok, /székek, asztalok, szekrények,
stb./ szemléltetd eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara.
- A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is.
PI. €g6, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas elharitasa
stb.

- Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolyok karbantartasa, javitasa.

- Nyilaszaro szerkezetek javitsa, cseréje, kulcsok pétlasa.

- Elektromos halézatré]l miikddtetett gépek biztonsagi eldirasainak betartésa.

- Villanytartozékok allapotanak alland6 ellenérzése, meghibasodas esetén javitasa.

- Egyéb kisebb javitasi munkak elvégzése.

- Az iskola épiiletének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartasi feladatok elvégzése. Az
elvégzett munkat naplézza, alairassal elismerteti. A felhasznalt karbantarté és javité anyagok-
kal elszamol, munkavégzése soran a gazdasagossagi és takarékossagi szempontokat betartja.
- Munkdja sordn a berendezési targyak sziikségszerti, azonnali javitasan van a hangsuly, da a
koltségvetési gazdalkodasban elbirt pontossaggal, tartalommal és formaban a gondnok felé el
kell szamolnia a felhasznalt, beépitett anyagokkal.

- A mihely berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkozeiért fegyelmi és anyagi fele-
16sséggel tartozik.

- A miihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

- A szaktudésat meghaladé meghibasodast soron kiviil jelenti a gondnoknak.

Javité munkéjahoz szitkséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyujt be az iskola
gondnokdanak.

- Kisebb anyagbeszerzési feladatokat — szakértelme miatt — a gondnok utasitasara személye-
sen lat el.

- Elvégzi a fentieken kiviil az iskola takaritasénal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésnél,
leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat.

- Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesitd céghez torténd beszallitasahoz fizikai
segitséget nyujt az iskola gondnokéanak.

- Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tiizrendészeti
el6irasokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani.

- Felszereli az oktatési targyakat.

- Az intézmény portajan hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a
dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani. A karbantarto fiizetet a gondnok ellendrzi, a kar-
bantarté munkanapléjan keresztiil.

- Fiitési idényben a fiités folyamatos biztositésa, kazanok, szerelvények ellenérzése, vizlagyi-
tas

- Naponta koteles az épiiletben 166 fiitdtesteket ellendrizni, beszabalyozni

- Naponta kételes a fogyasztast a kazannapléba feljegyezni

- Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatést szolgaljak, és
amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek.

Kotelességei:

- Koteles a munka —¢és tlizvédelmi eléirasokat betartani.

- Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkézhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni
a gondnoknak, ill. az iskola igazgatdjanak.

- Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.
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- A tudomadsara jutott szolgalati titkot megérizni.

- Az intézményre vonatkoz6 munka-, és tiizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi egyéb
szabalyzatokban a red irdnyad6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, mindenkori
érvényes vonatkozo jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni.

- Jelen munkakori leirdsban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és végzettségé-
nek megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

- Intézményi érdekbd] sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilén elrendelés alapjan tal-
munkét végezni.

- Kételes a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét ponto-
san betartani, a munkaidét munkéval t5lteni.

- A munkakdri lefrasban szerepl®, ill. hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasa sordn az
okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

- Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatokat legjobb tu-
dasa szerint végezni.
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Takarito:

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

- napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, irodahelyiségeket, padl6za-
tukat felmossa, '

- napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosérészeket

- naponta lemossa a WC-kagyldkat és az iil6kéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

- mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet 4l-
lando tisztan tartasat

- a takaritasi tevékenységbe beletartozik: ajtok, ajtofélfak, ablakpérkanyok, berendezési tar-
gyak, tablak, képek, lampak, villanykapcsolok, radiatorok, ablakok portalanitasa, lemosasa,
pOkhalozasa

- napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez
tartozo szamitogépek billentytiizetét

- napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i €s tanéri asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fert6tleniti

- kotelessége a tantermekben €s a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtdedény rendszeres iirité-
se, tisztitasa

- sziikség szerint porszivozza a szényegeket, folkeni a parkettat

- sziikség szerint 6nt6zi a tanteremben és a folyoson 1év6 viragokat

- elvégzi az iskola takaritisandl, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésénél, leltarozasnal a
takaritasi feladatokat

- selejtezésénél, megsemmisitésénél segitséget nyuijt az iskola gondnokénak

- igyel a munkatertiletén a vizcsapok elzarasara, feleslegesen vilagité eszkozok kikapcsolasa-
ra, a nyitott ablakok bezarasara

- nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyoséteriiletének surolésat, a
fliggbny6k mosasat, a padok és falburkoldk surolasat

- a nagytakaritdsok id6szakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

- a nagytakaritasok alkalmaval a szok4sosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munkajahoz tartoznak

- a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elekt-
romos energiaval

- folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a biztonsa-
gos munkavégzést veszélyezteté hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén a tagin-
tézmény-vezetonek

Kotelezettségei:

- koteles a munka-és tiizvédelmi eloirasokat betartani

- koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszk6zhianyt, rongéalasokat azonnal jelenteni
a gondnoknak, ill. az iskola igazgatéjanak

- érkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni

- a tudomadséra jutott szolgalati titkot megérizni

- jelen munkakori lefrasban nem szabélyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni

- intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan tal-
munkat végezni

- koteles a munkaidd kezdetére, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaiddt ponto-
san betartani, a munkaidét munkaval t6lteni

88



- a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskérébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az oko-

zott karokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik
- kitelessége a munkakori lefrasban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatokat legjobb tu-

dasa szerint végezni
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