TOROK FLORIS
ALTALANOS
ISKOLA

SZERVEZETI ES
MUKODESI
SZABALYZATA
2023.



Tartalomjegyzék

ALTALANOS RENDELKEZESEK ......coouutiimiiiiiiniiosiiessies e 7
A szervezeti €s mUkOdeési SZabalyzat CELJaA........uiiviiiiiiiiiiiie 7
JOESZADALYT RALIET ... 7
A szabalyzat elfogadéasa, jOvahagydsa, NyilVANOSSAZA.........cocviiiiiiiiiiiiieiiie e 8
A SZAbAlyZat RAtALYa.......coiiiiiiiii i 8
AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMA ....ooomiiiiiiiiniiesesssisssiesssssssessssssssssesssos 10
AZ INtEZMENY tEVEKEINYSEZE.....vviiuiieitieiiieitie ettt ettt e e b e e n e e nneesnneesnneenee s 11
AZ INEEZMENY VEZELOJC ...veiiveieiieeiiie ittt ettt ettt ettt sb e st et e et esbe e s sn e e sb e e anneenneeaneesnneenneens 11
Az intézmény bélyegzdinek felirata €s lenyomata: ..........ccoveiiiiiiiiiiic i 11
Az intézményi bélyegzOok haszndalatara jogosultak KOre: ..........ocoeeiiiiiiiiiiiiiiiie e 12
Az 1gazgatOd KIadMANYOZZA .....cc.viiiieiiiiiieeetie et ne e 12
A MUKODES ALAPDOKUMENTUMAL ES NYILVANOSSAGUK ...c.covvveeeeeeeeeereeeeen, 13
AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE........ootiiirieiiieineiseissessiessssessss s 14
Az intézmény képviseletére JoZOSUILaK ..o 15
AZ ISKOLA VEZETESI SZERKEZETE .....c.oiviiieeeeieteseeeseseses s isseseen s nesnesseneanens 15
IMUKOAEST TENASZET ...ttt ettt e et e e nsb e e e nsb e e e nab e e e nnn e e e nnneeeas 16
A szerven beliil megtalalnato:..........oovviiiiiiii 16

A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo: 16

FELADATOK ES HATASKOROK .......coouriimiemmriierisersessssssssssssssssssesssssssssssssesssssssessssns 16
Az intézmény vezetdje feladata, jog-€s hataskore: ... 16
Az iskola igazgatojaként hataskore, JOGKOTE.......ovivviiiiiiici e 17
Az igazgato-helyettes (felsd tagozat) feladata, jog-€s hataskore: ........cccovviveiiiiicniiiicne 19
JOGKOTE: ... 20
FRladatai:.....cveiiee e 20
Az igazgato-helyettes (also tagozat) feladata, jog-€s hataskore: .........ccccvvvveiiiiiicniiecn 21
FRladatai:......veiiie e 22
Az igazgat6 altal atruhdzott feladatok..........coooveiiiiiiiiiiic 22
A helyetteseknek az igazgatoval kozosen ellatott feladatai: ..........coceeviiiiiiiiiiiiciie 23
FRLRINEK ... 23
A vezetOk helyetteSTtes: TENAJE. .. .uviviiiiiiiiiiic e 24
A vezetOk benntartdzkodasdnak rendje.........ooeviiiiiiiiiiiiic s 25
Az o0sztalyfonokok feladatai €s hatdSKOTEI: .......ccviviiiiiiiiiiic e 25



Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki neveldmunka tartalmi részeit):................ 26

Egyéb munkakdrokben alkalmazottak feladatai és hataskorel .........occvvveiiiiiiiciiciiiiiiee 29
Iskolapszichologus feladata és hatdskOre: .........covviiiiiiiie i 29
Fejlesztépedagogus feladata €s hataskore: ........coovieiiiiiiie i 30

Az iskolatitkarok feladata €s hatASKOTE: .......cocuiiiiiiiiiiiiieee e 31

A rendszergazda feladat €s hatadSKOTE ...........cocveiiiiiiiiiiii e 31
Takaritok feladata €s hataskore:..........cooviiiiiiiiiii 31
Karbantarto-udvaros feladata €s hataskore............ovcvviiiiiiiiiiic 31
Portaszolgalatos feladata €s hatASKOTE........c.coveiiiiiiiiiiice e 32
SZAKMAI FELADATOT ELLATOK FELELOSSEGE ES FELADATALI ......cccocovvvnmiiniinens 32
Pedagogusok feladata €s hatdskOTe: .........veeiiiiiiiiiiiee s 32
A pedagdgust munkakdrével sszefliggésben megilleti az a jog, hogy:......cccoovviiiiiiiiieiiiiiene 33
Pedagogiai asszisztensek feladata, jog— €s hatdskore: ..........ccooeviieiiiiii i, 33
DOK vezetd feladata €s NAtASKOIE: ........cevcervereieieeceeteieseeee ettt es st 34
Munka- €s balesetvédelmi felelds feladata €s hatdskore:.........ccoooveiiiiiiiiiiiien e, 34
A koznevelési alkalmazotti tanacs elndke és tagjainak feladata €s hataskore: .............cccoee 35
A munkako6zosség-vezetok feladata €s hataskore: .........cccoeviviiiiiiiiii e, 35
AZ INTEZMENY SZAKMAI KOZOSSEGEL........oivimiriiiieriseisseesnsssssssssssssssssseessenes 36
Az alkalmazotti k6zosség mlikodésének rendje .........ccovvviiiiiiiinii e 36
Az alkalmazotti KOZOSSEZEK JOZAL.....uuiirieieiieieiie e 36
Koznevelési foglalkoztatotti SZabalyzat............ccoeviiiiiiiiiiiie e 37
A szabalyzatban rendelkezni kell @ kovetkezOKIOl: ..........ccoovviiiiiii e 37
A neveldtestiilet MUKOAESENEK TENAJE ......oovirviiiiiiiiiiiii e 37

Az értekezletek el0készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések ...........cocovvvvinnnne 37
A nevelOtestiilet ETtEKEZICTOT ... .uiiiuuii it 38
At nem ruhAzhatd NAtASKOTOK: ..........ceveevieeeeeeeeeeee st tes sttt en s anens 41
Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok €s kotelezettSEgek ..o 41
Atruhazott jogkorre jogosult jogai és KOZteleZettSEZE .......vurvrrrreeerreieeeirseseseseesesesesseseenessens 41
A beszamolasra vonatkozo SZaDAIYOK ..........cocieiiiiiiiiiiicic e 42
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE ......ccccovvvvrnens 42
EGYUTTMUKODESE, , RESZVETELE A PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK
SEGITESEBEN ...ttt e e neennn e nee s 42
A szakmai munkakozosségek feladatal..........ccvviiiiiiiiiiiiiiii 42
A szakmai munkak6zosségek részt vallalnak: ..........ccccveiiiiiiiiiiii 42



A szakmai MUNKaKOZOSSEZEK: .....cuveiviiiiiieiiii e 43

MUNKAKOZOSSEZ-VEZEIO ... .veereiiriiiee ettt 44
A LANUIOK KOZOSSEZET ... vevvenrerieereitesiie sttt sr e r et nn e r e nr e s nne e e e nre e 45

Az 057talykdz0sségek €s tanulOCSOPOTTOK .....cc.viivveriiiiiiiiiiiiie e 45
A dIAKONKOTMANYZAL ...t nn e 45
A SZULOK KOZOSSEZEI. .....vevventirieeeeitese sttt ettt r e r et nr e r e sr e s e nne e nnenne e 46

A sziilé1 munkak6zosségnek szotobbséggel hozott dontési joga van az alabbiakban: ................. 47
KEPVISCI 1.t 47
VEIEIMEGILYCZI ...ttt b et h bt E bbbt n e 47
A VEZETOK ES SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDIJE, A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE ......cc.ccovvvvivrercinnnn. 48
AZ 1SKOIA VEZEIOSEZE ... eeveeiieieiee ettt ettt e s b e n e nne e ne e nn e ne e 48
Vezetdségi értekezletek feladata, reNdje .......coovviieiiiiiiicic e 48
AMUKODES RENDIJE ......oovuiiiieiities e ses et tss s teses st ssss st ese st tanessnsasenssnessnsanenns 51
A pedagogiai munka belso ellenOrzEsének rendje ........oovevviiviiiiiiiiiiicse e 53
A FAKULTATIV HIT-ES VALLASOKTATAS IDOPONTJA ES HELYE ......covvevvvriiesienieens 57
AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDIJE .......ocoiiieteteeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeee s, 58
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok..........ccovvereiiiiiiiiiiieiienie e 58

A KULSO KAPCSOLATOK FORMAJA ES RENDJE.........ccosiieinieieeieeeeesssesessesies s 59
Az intézmeény eZYEb KapCSOLatal: ........oiviiiiiiiieiie e 63
Egyéb segitd sZervezeteKKel: .........ooiiiiiiiiii 63
AZ EGYEB FOGLAKOZASOK CELJAI, SZERVEZETI FORMAI ES IDOKERETEL.......... 64
INTEZMENYT VEDO-, OVO ELOTRASOK ..ottt en e, 64
A TANU,LOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEKKEZELESERE VONATKOZO
ELTARASREND .....cocouiiiiuiiiiiiisiisessesisss st es st sae st sns s tases s s snensnsassnsens st tassssnsesnssnensens 70
AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDIJE .....c.ovviiiiisieieeeieeessesesssesesseessssenesnensensssenns 72
AFEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAL.......coovoviievoeeeeeeeseeeseseessesissessenssnenns 73
AZ ALMAZOTTAK MUNKAIDO-BEOSZTASA ......ooveiirerieeeeeeeeeeessseeseneenssesisnessensnnenns 75
A pedagogusok eldmeneteli rendszere, Eletpalya ..........ccoviiiiiiiiiiiiiics 76
GyaKornoki SZabAlyZat ............cciiiiiiiiiiii 76
AMUNKAVEGZES EGYEB SZABALYAL.......oiviviiivsieessessesesssesesssesssssesesesessessensssenns 77
A TERITESI DiJ ES TANDIJAK MEGALLAPITASANAK, FIZETESENEK SZABALYAI ..79
AZ ELEKTRONIKUS ESAZ , ELEKTRONIKUS  UTON  ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELEST RENDIJE .......covviiuiieiieeesosiseessesessesissessessssessessssssssessessssenss 79



AZ INFORMATIKAI ESZKOZOK PEDAGOGUSOK RESZERE TORTENO HASZNALATBA

ADASANAK SZABALYAL .....coooiiiiiiiiiintiies st 81
ATANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS ......ccoovvvvnriininninriinee, 81
EGYEB SZABALYOZASOK .....otviuuiiiriiitiiesiiesiisesiss st 82
Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére; hivatali titkok megorzése ..........ooovvviviiiiiiniiinnne 83
SZabadSAZ KIAAASA ....cvveiiiiiiietiee s 84

Az intézménnyel munkaviszonyban all6 pedagdgusok tovabbkepzeEse ........cocvvvviiiiiiiiiiiiniiiinnnns 84
A munkdéba jaras, a munkaveégzés koltségeinek teritese .......coovvviiiriiiiieiiieiie i 85

SZULO1 Ny11atkOZAtOK KETESE ......eeiveiiviiiiiiiii et 85

A mindennapos testnevelés aldli részleges felmentés eljarasrendje és dokumentumai.................. 85
Nevelési idoben szervezett iskolan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok............c.cccccueeene 90
TelefONNASZNAIAL .........oiviiiieiie i bbb nb e naeenrae s 91
FENYMASOIAS ...ttt ettt ettt ettt s bt e be e s be e sbeesabe st e e beenbeenbeentee s 91
Dokumentumok kiadasanak SZabalyai............ccccveiiiiieiiiiiii i 91
INtErNEt NASZNALALA ......oiuviiiieiie ittt bbbt nb e nreenree s 91
KATtEITtEST KOTELEZELESEE ...uvveuviiviiiiiiiiie ittt sttt sttt et et sb e sbtesnbe e beenbeenbeestee s 91

A PANASZKEZEIES TEINAJE ..euveerviiitiiiiii ittt sttt et e et e s b sbe e sbeessbe e nbeenbeesbeentae s 92

Az intézményben folytathatd reklamtevékenys€g szabalyai .........ccocceoviiriieiiniinc s 92

Az iskola helyiségeinek, 1étesitményeinek a hasznalata..............c.ccooeniiii 92
Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idében és azon kiviil .....93
Kommunikacios €s informacios TENA .........cuovieiiiiiiiiiiiiesiee et 93
INtEZMENYEN DEIUL ......ooiiiiie e 93
MUNKANETYT GKEZES ......veiviitiiiieei ittt sb e nr e e nee e 93

Az iskola tulajdonaban all6 eszk6zoknek, berendezéseinek igénybevétele ..........ccooovviiiniininninnne 93

AZ IGAZGATOI PALY AZATTAL KAPCSOLATOS ELJARASREND ES SZABALYAI .......94
ZATO TENACIKEZESEK ...ttt ettt e et esae e e be e nreane e 96
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALY ZAT elfogadasa............c.ccueurereeeeeernrersrnsessesieean. 97
IMRILEKIETEK: ...ttt ekttt b e bt e et et e b e e sneeanbeesbneenneen 98
1. melléklet: AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODEST SZABALYZATA ......cocoovvvinirirninnn. 98

2. sz. melléklet: KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT ......ocoomiviierierissierieeein 103
3. sz. melléklet: TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA........ 104
a) A taneszk0z valasztas SZEMPONLIAL .......eeivverriiiiiieiiiie et 104
b) Szakmai munkakzosségek feladatai .........cccvvvviiiiiiiiiiiiiiii s 104
c) Az igazgato feladata a tankonyvek kivalasztasa SOTAN ...........coceviiiiiiiiiniiiics e 104
4. sz. melléklet: BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT ....ovvvoivinirierinerineriesein 105
5. melléklet: Irat-€s adatkezelési SZabalyzat ...........cccovviiiiiiiiiii i 109



6. sz. melléklet: Munkakori leirasok, osztalyfonok munkakori leirasa



A Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. tdrvény és végrehajtasi rendeleteiben foglaltak
érvényre jutdsa, az iskola jogszerl és zavartalan mikodésének biztositasa, a sziilok, tanulok és
a pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése érdekében a Torok Floris Altalanos Iskola
neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrol szoldo 2011. évi CXC. térvény 25.§-dnak (4)
bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan a kovetkezd szervezeti és miikodési szabalyzatot
fogadta el.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és mikodési szabalyzat célja

A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
alapjan e szabalyzat célja az intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa, a zavartalan miikddés
garantdldsa, az intézmény alkalmazottai kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés
demokratikus rendjének biztositasa ¢és az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa
mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ tartalma
nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat
el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha erre maga a
jogszabaly felhatalmazast ad. A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

A szervezeti és mitkddési szabélyzat feladata, hogy megéllapitsa a Torok Floris Altalanos Iskola
miikddésének szabalyait a jogszabaly biztositotta keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Jogszabalyi hattér

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi, tobbszor
modositott jogszabalyok:

- A Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
- A2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl

2023. évi LIL toérvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

* 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok 10j €letpalydjarol szold 2023.évi
LII. torvény végrehajtasarol

* 402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok 10j életpalydjarol szolo torvény
szerinti felzark6zo ¢s kedvezményezett telepiilések listajardl, valamint egyes
kozneveléssel 0sszefliggd kormanyrendeletek mddositasarol

* 403/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet Egyes kozneveléssel 0Osszefliggd
kormanyrendeletek modositasarol

A Nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VI 28.)

Korményrendelet,

- A koOznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

- Az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
Torvény,

- A nemdohanyzok védelmérdl sz616 1999. évi XLII. térvény,
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- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 - tobbszor modositott - 1997.
évi XXXI. térvény,

- A 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet az &llamhaztartdsrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol,

- A mindenkori koltségvetési torvény,

- A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL. térvény,

- 2011. évi CXXVIIL. torvény a katasztrofavédelemrol,

- 277/1997.(X11.22) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

- 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

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

- Az iskola Alapdokumentuma, Pedagogiai Programja és Hazirendje.

A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga

A szabdlyzatot a diakonkormanyzat, a sziildi szervezet véleményezését kvetden a neveldtestiilet
fogadja el. Ha a fenntartéra nézve tobbletkdltséget nem tartalmaz, az igazgatd jovahagyasaval
valik érvényessé. Ha a fenntartora nézve tobbletkoltséget tartalmaz a fenntarté jovahagyasa
sziikséges.

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziilo, az iskola
alkalmazottai, egyéb érdekl6ddk) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honlapjan. https://tfai.edu.hu/kozzeteteli-lista/

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhatdo a fenntartonal, az igazgatdi iroddban és az iskola konyvtaraban. A
konyvtar nyitvatartasa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az iskola
1gazgatdjétol az igazgatd-helyettesektdl, elézetesen egyeztetett iddpontban.

A szabalyzat hatalya

a) A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatalya kiterjed

- az intézmény vezetdire,

- az intézmény alkalmazottaira,

- aziskola tanuloira,

- aziskolai élet — beleértve az intézménybe érkezéstdl az onnan valo tadvozasig — kiilonb6zo
helyszineire, valamint az intézmény teriiletén kiviili, az iskola altal szervezett, a
Pedagdgiai Program végrehajtasdhoz kapcsolddd iskolan kiviili rendezvényeken
résztvevokre is.

b) A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megtartasa mindenkinek kozos érdeke,
ezért az abban foglaltak megszegése esetén



az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetdleg az igazgatd altal atruhazott
feladatkorokon belill az igazgato-helyettes munkaltatoi jogkorben eljarva hozhatnak
intézkedéseket,

a sziilét vagy mas, nem az intézmény alkalmazaséban 4all6 személyt tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartdsat, s ha ez nem vezet eredményre, az
igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.



AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMA

Az intézmény alapadatai

Az intézmény hivatalos neve:

Budapest XXIII. Keriileti Torok Floris Altalanos Iskola

OM-azonosito:

035166

Nyilvantartdsi szama:

K11306

Az intézményt létesito szakmai
alapdokumentum utolso
modositasanak kelte:

2023. 09.10.

Az intézmény székhelye:

1237 Budapest, Dinnyehegyi koz 2.

Alapito szerv neve:

Emberi Eroforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorloja:

emberi er6forrasok minisztere

Alapito székhelye:

1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Fenntarto neve:

D¢él-Pesti Tankertileti Kozpont

Fenntarto székhelye:

1212 Budapest, XXI. Béke tér 1.

Az intézmény tipusa:

altalanos iskola

Koznevelési és egyéb feladatai:

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszert iskolai oktatas

also tagozat, felsd tagozat

1. évfolyamtol 8. évfolyamig

- a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd,
oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelése-oktatisa (egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizddk)

emelt szintll oktatas angol 5-8. évfolyam

egyéb foglalkozasok: napkozi

a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuldi
létszama: 762 {6

- konyvtar: iskolai/kollégiumi konyvtar

Iskolarendszeren kiviili
képzésben valo részvétel:

nyilvantartasi szam: OKM 1/29/2008

Képzési forma:

179. ICDL Vizsgakozpont (szabad kapacitas terhére
valésitja meg, ECDL Start (4 modul) ICDL (7 modul)
ICDL SELECT (7 modul) ICDL elektronikus hitelesség,
elektronikus aléiras (specialis modulok)
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Az intézmény tevékenysége

A Pedagogiai Program, az intézményi Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat és a Hazirend alapjan
folyik.

Egyéb paraméterek

Maximalis létszam: 762 16

Tanulocsoportok szama: 24 tanuldcsoport

1-8.

Iskolai évfolyamok szama:

Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdjét a jogszabalyban meghatarozott személy nevezi ki. Az intézmény
képviseletére jogosult a mindenkori igazgato, helyettesitése esetén helyettese, illetve akit ezzel a
Szervezeti és Miukodési Szabalyzat szerint az igazgatd megbiz. Az alkalmazottak kore,
alkalmazasi feltételek

Az intézmény munkavallaloi tekintetében az alabbi szabalyozasokat kell alkalmazni:
* 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet A pedagoégusok 1j életpalyajarol szold 2023.évi
LIL torvény végrehajtasarol

* 402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok 0j életpalydjardl szolo torvény
szerinti felzark6zo ¢€s kedvezményezett telepiilések listajardl, valamint egyes
kozneveléssel Osszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol

* 403/2023. (VHI. 30.) Korm. rendelet Egyes kozneveléssel 0Osszefliggd
kormanyrendeletek modositasarol

*  Munka torvénykonyve.

Pedagdgus munkakdrben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott munkéja
ellatasa soran a biintetdjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd személy.

Az intézményi dolgozok feletti munkaltatoi jogkort - a kinevezés és a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziintetése kivételével - az igazgatd gyakorolja.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Felirata Bélyegz6 lenyomata

o . Budapest XXIII. Keriileti Torok
Korbélyegzd Floris Altaldnos Iskola
nemzeti cimer 311801

11



Budapest XXII1. Keriileti Torok

Hoss1i Floris Altalanos Iskola
osslu

bélyegzo 1237 Budapest, Dinnyehegyi koz 2.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak kore:

a mindenkori igazgatd, a mindenkori igazgato-helyettesek,

iskolatitkarok, pedagogiai asszisztensek az SZMSZ BélyegzOhasznalati Jogkor cimi
mellékletében meghatarozottak szerint. A bélyegz6t hasznalok személyesen feleldsek a
bélyegzok szakszer(i hasznalataért, megdrzéséért.

A bélyegzdk beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasardl, sziikség szerinti cseréjérdl és évenkénti
leltarozéasarol az igazgatd gondoskodik.

Az iskoldbol kimend {igyiratok, levelezések, fejléces levélpapiron késziilnek; aldirassal,
korbélyegzovel és iktatoszammal kell ellatni.

Az intézmény - mint jogi személy - nevében elsddlegesen aldirdsra az igazgatd jogosult
(kiadményozas joga). Az intézmény cégszerli alairdsa az igazgatod alairdsaval és az iskola
korbélyegzdjével lepecsételve érvényes. Kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét a fenntart6 altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az igazgaté kiadmanyozza

- A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatol intézkedések iratait;

- Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

- Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket
¢és egyeb leveleket;

- Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankertileti igazgat6 szamara nem tartott fenn;

- A kdzbenso intézkedéseket;

- A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

- Az intézményben  barmilyen teriileten  kiadmédnyozdsra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének €s irattarozasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

- Azigazgat6 akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd-helyettes
(felso tagozat), illetve akadalyoztatasa esetén az igazgatd-helyettes (alsé tagozat).

Az intézmény iligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

o azintézmény adatai (név, cim, iranyitdoszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)
o az irat iktatdszama
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o azlgyintézd neve
o azligyintéz¢s helye és ideje

A kiadvény jobb fels6 részében a kdvetkezoket kell feltlintetni:

o azirat targya
o az esetleges hivatkozasi szam
o mellékletek szdma

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo6 eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét ,,s.k."
toldattal, alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirdsdval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

A MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI, ES NYILVANOSSAGUK

Az intézmény torvényes mikodését biztositd alapvetd dokumentumok:

Alapito okirat (kiadasa, szlikség szerinti modositasa a fenntart6 hataskorébe tartozik)
Pedagogiai program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hazirend

Eves munkaterv és igazgatoi beszamolok

0O O O O O

A kiilonos kozzétételi kotelezettség teljesitése érdekében a dokumentumok nyilvanossdagat az
intézmény vezetdje biztositja, ezeket elektronikusan a honlapon, az igazgatonal (a vezetd
irodajaban), valamint a fenntartonal minden érdekl6dd megtekintheti.

A Hazirendet beiratkozaskor a sziilok elektronikusan a honlapon, az igazgatoénal (a vezetd
irod4jaban) megtekinthetik, a tdjékoztatast alairdsukkal igazoljdk. A Hazirend egy példanya a
bejarat melletti falitijsdgon folyamatosan megtekinthetd.

A dokumentumokrdl szobeli informacid eldzetesen egyeztetett iddpontban az intézmény
vezetdjétdl vagy a fogadoodrakon a pedagdgusoktdl kaphato.

Az éves munka tervezhetdségének ¢€s elszamolhatosaganak kiemelt szakmai dokumentuma a
munkaterv és a beszamolok.

A jogszerli és szakszeri miikddés biztositdsa érdekében az igazgatd gondoskodik az egyéb
intézményi szabalyzatok, tervek, programok megalkotasardl és az érintett kozosségekkel valod
megismertetésérdl is.

A kiilonos kozzétételi lista az iskola honlapjan (https://tfai.edu.hu/kozzeteteli-lista/)
megtalalhato.
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AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

Fenntarto,

miikddtetd
Rendszergazda

Kozalkalmazotti

o tanacs
Iskolatitkarok

Gondnok,
karbantartok,

portasok Osztalyfonoki mk.

Pedagogiai
: Alsos human mk
asszisztensek .

Alsos real mk.

Természet-
Napkozis mk. tudomanyos mk.

Alsos of.
mk
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Az intézmény képviseletére jogosultak

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében sajat
dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatdo a képviseleti jogat — aldirasaval ¢€s az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatdban — az altala kijeldlt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. A képviseleti jog
atruhdzasardl szold nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést
igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
helyettesitésrol szol6 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed Ki: jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

o tanuldi jogviszonnyal

o az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével,

o modositasaval és felbontasaval,

o munkaltatéi jogkorrel Osszefiiggésben; az intézmeény képviselete személyesen vagy
meghatalmazott Gitjan hivatalos ligyekben

o telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran

o allami szervek, hatdsagok ¢€s birosag elott

o az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje eldtt

o intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

o a nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkdnkorményzattal

o mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény

o fenntartasdban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel

o az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

o amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételr6l, annak
szabalyairdl fenntart6i, mitkodteti dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €és valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

Az igazgat6 tartds hidnyzasa esetén az igazgato helyettesitése az SZMSZ-ben szabalyozottak alapjan
torténik. Vis maior esetén a fenntartd6 megnevezi az intézmény képviseletére jogosult személyt.

AZ ISKOLA VEZETESI SZERKEZETE

A konkrét vezetoi beosztasok
megnevezése (3)

Lehetséges szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfelelo
(1) lehetséges vezetd beosztasok

()

15



1. legfelsébb vezetdi szint igazgatd igazgatd

2. magasabb vezetdi szint igazgato- helyettesek igazgatohelyettesek

3. kdzépvezetoi szint munkak6zosség-vezetok munkak6zdsség-vezetok

Miikodési rendszer:

A szervet az igazgato iranyitja, 6 a legfels6bb vezetd.

A szerven belul megtalalhaté:

o az ala- és folérendeltség
o illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven bellul ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetbi
szintekhez tartozé:

o vezetok,
o 1illetve vezet6khoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

FELADATOK ES HATASKOROK

Az intézmény vezetdje feladata, jog-és hataskore:

A koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény szakszerti €s torvényes mikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatési
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
miukodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéseeért €s ellatasacrt, a neveld- €s
oktatdmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulod- és gyermekbalesetek
megelozéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatanak megszervezéséért. A
nevelésioktatasi intézmény vezetdje a fenntartd ¢és a koznevelési feladatot ellaté hatosag egyidejii
értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mitkddtetése nem biztosithatd, vagy
az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

Az igazgato kozvetlenill irdnyitja az igazgato-helyetteseket, az iskolatitkart, és a rendszergazdat, a
munkavédelmi vezetd, a gondnok, a karbantartdo, a portdsok munkajat. Kapcsolatot tart a
szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a sziil61 kozosséggel, a koznevelési foglalkozatotti
tandccsal, az alapitvany kuratoriumaval, biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az intézmény vezetdje egy személyben felelds az alabbiakért:

o apedagogiai munkaért,
o az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
o anevelOtestiilet vezetéséért,
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a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer
megszervezéséért és ellendrzéséért,

az iskola miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért,

a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

a nevel0 és oktaté munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel ¢és a didkonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodéseért,

a munkahelyi-, tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az iskola igazgatdjaként hataskore, jogkore

Az iskola igazgatoja:

o

o O O O

O

a jogszabalyokban meghatdrozott keretek kozott gyakorolja a munkaltatoi jogokat * dont az
iskola miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabdly, kollektiv
szerzddés, koznevelési foglalkozatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

jovahagyja az iskola pedagogiai programjat

képviseli az intézményt

a fenntartd egyetértésével a tanitds nélkiili munkanapok szaméanak megndvelése abban az
esetben, ha az iskola az Nkt. 30. § (2) -(3) bekezdéseiben meghatarozottak megtartasaval az
ehhez szilikséges idot megteremti

dont a sajatos nevelési igényli tanuld tankotelezettségének meghosszabbitasardl a szakértoi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan

a pedagdgiai programban meghatarozott szempontok és a jogszabalyi eldirdsok alapjan dont a
tanul6 felvételérdl vagy atvételérdl

a szakmai munkakdzosségek véleményének kikérésével dont az iskolaba felvett tanulok
osztalyba vagy csoportba valé beosztasarol

a tanuldt, ha egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi, a szakértdi bizottsdg véleménye
alapjan mentesiti az érdemjegyekkel és osztalyzatokkal torténd értékelés és mindsités alol, és
ehelyett szoveges értékelés és mindsités alkalmazasat irhatja el

a jogszabalyokban rogzitett esetekben évfolyamismétlés engedélyezése kérelemre, ha a tanulo
egyébként magasabb évfolyamra léphetne

elbirdlja a fegyelmi eljarasban a neveldtestiilet tagja ellen a kizarasi ok bejelentését

a tanuld kérelmére - részben vagy egészben — felmenti az iskolai kotelezd tanorai
foglalkozasokon val6 részvétel alol, ha a tanuld egyéni adottsdgai, sajatos nevelési igénye,
tovabba sajatos helyzete ezt indokoltta teszi

kitlizi a felmentett tanul6 értékelési idopontjat

gyakorolja a kiadményozasi, kotelezettségvallalasi és alairasi jogkoroket

megbizza a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnokét és tagjait

dont a kiilfoldon megkezdett és befejezetlen tanulmanyok beszamitasarol, tovabba a tanulo
felvételeérdl

Osszehivja a nevelOtestiileti értekezletet, vagy ha kell, rendkiviili értekezletet

megbizza a szakmai munkakdzosség vezetdjét a munkakozosségi kezdeményezésre

ellendrzi és jovahagyja a tantargyfelosztast
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o minden év aprilis 15-¢ig elkésziti ¢s a fenntartd jovahagyadsat kovetden kozzéteszi a
tajékoztatdt azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok valaszthatnak

o engedélyezi a vendégtanuloi jogviszony létesitését

o meghatarozza a javitovizsga id6pontjat az augusztus 15-ét6l augusztus 31-¢éig terjedd
iddszakban

o engedélyezi, hogy a tanul6 tanulmanyok alatti vizsgat az elére meghatarozott idoponttol eltérd
idében tegyen

o engedélyezi a tanulod részére az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott tanulményi
kovetelmények egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1do alatti teljesitését

o gyakorolja a fenntartd altal raruhazott jogkoroket ¢ elsé fokon dont azokban a taniigy-
igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas jogszabalyok hataskorébe utalnak

o szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét

o meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az iskola
képviseletére jogosultak korét

o ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd6 munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek é&s
kozosségeinek mikodését

o iranyitja, megszervezi és ellendrzi a technikai dolgozok munkajat

o fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KLIK altal meghatarozott esetekben
az alairasi jogkorét

Feladatai:

a) Az igazgato kotelezettségvallalasi jogosultsagat a fenntartd kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl szold szabdalyzata tartalmazza, amelyet, a
gazdasagi elndkhelyettes altal a tankeriilet személyi éalloméanyabol, irasban kijelolt személy
ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint gyakorol:

o személyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint
o palyazatok benyQjtasa ¢€s tamogatasi szerzodések megkdtése kizardlag szakmai

egylttmikodésre, képzésen vald részvételre, valamint az 5 millié Ft tdmogatési Osszeget
meg nem halado, 100 %-os tAmogatas intenzitasu projektek esetében

b) Az egységes hivatali miikodés — az igazgatok fent vazolt szakmai feladatellatasahoz sziikséges
Onallosag biztositdsa mellett — megkoveteli a kiilsd és belsé kommunikécios rend kialakitasat. Ennek
megfeleléen az igazgatd

a szakmai feladati ellatasa sordan kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet munkatéarsaival

az intézmény fenntartasa, mitkodtetése kérdéseében a tankeriilet munkatarsaival

dontésre elokészit a koznevelési intézmény milkdodésével, feladatellatdsaval kapcsolatos
minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe
elokésziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézmény
alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi
eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait

a tankertileti igazgatoval tortént elozetes egyeztetést kovetden, az intézményben helyettesités
c€ljabol, hatarozott iddre torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi intézkedést

az egy¢b szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodod

kotelezettség-vallalasokat
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- azintézmény szakmai feladati ellatdshoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat az elndk a maga vagy a fenntartd kozponti szervezeti egysége, illetve a tankeriileti
igazgatd szamara nem tartotta fenn a kdzbensd intézkedéseket;

©)

o O 0O 0O 0O O O

O O O O O

@)
@)

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat készit
iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet

a munkavédelmi szemlét tart és a feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi

gondoskodik a tanulobalesetek kivizsgalasarol, nyilvantartdsarol és a kapcsolddo
adatszolgaltatasrol

gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a képzés megfeleld szinvonalarol
gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és lehetdségeihez mérten részt
vesz annak biztositasdban

felelds az informacidaramlas gyors €s pontos megtorténtéért (korézvények, hirdetések,
iskolaradio, levelezdlista, iskolai honlap, szobeli tdjékoztatas stb.).

ellendrzi a ,, Kiilonos kozzétételi lista” naprakész voltat

ellendrzi az tigyeleti feladatok végrehajtasat, sziikség esetén el is lat ilyen feladatot
miikodteti a gyakornoki rendszert

iranyitja a mindségbiztositasi tevékenységet

gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol
iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat

részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében, az orszagos pedagdgiai szakmai
ellendrzésben

ellendrzi a munkaveégzést

elkésziti az iskolai dokumentumokat

meghatarozza a valaszthatd tantargyak korét

elbiralja a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmeket

elokésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket megszervezi és ellendrzi azok
szakszerll végrehajtasat

kapcsolatot tart és egylittmiikodik az iskola kdzvetlen €és kdzvetett partnereivel
ellendrzi és feliigyeli a személyi anyagokat

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai: az igazgato-helyettesek, akik az igazgatd munkajat segitik.
Igazgato-helyettesek csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusai lehetnek.

o also tagozatot iranyito igazgatd-helyettes
o felsd tagozatot iranyitd igazgatd-helyettes

Az igazgato-helyettes (felso tagozat) feladata, jog-és hataskore:

Az altaldnos nevelési ¢€s taniigyigazgatdsi igazgato-helyettesi hatas- ¢és jogkorrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak

megvalositasaban, az iskola tanligyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellendrzései
soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgaté-helyettesi
feladatai mellett feliigyeli a diakonkormanyzatot segitd tanar munk4jat is.

Hataskorébe tartoznak:

- osztalyfénoki munkakdzosség

- angol munkak6zosség
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- real munkak6zosség

- természettudomanyi munkakdzosség

- human munkak6zosség

- testnevelés munkakozosség

- iskolapszichologus

Jogkore:

- Atanligyigazgatasi tevékenység iranyitésa.

- Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint, utalvdnyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén.

- A jogszabalyok valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moddositasanak

iranyitésa.

- Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara.

- Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhaszndldséra.

- Azigazgatd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesitése.

- Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezdje, sziikség esetén résztvevdje a kiilonbozeti, az osztalyozoé €s a javitd, potlo
vizsgaknak.

Figyelemmel kiséri az iskolai tankonyvellatds megszervezését és a tankonyvek
megrendelését, kiosztasat.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli a hataskorébe tartozé munkakozosségek munka;jat.

Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Az osztalyfonokok szdmara éraldtogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.
Az alsés igazgatd-helyettessel egylitt elkésziti a KIR-statisztikat.

Az alsés igazgatd-helyettessel egylitt gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.
Irdnyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

Szervezi az éltalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart a kozépiskolakkal.
Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkoz6 rendelkezéseket.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szo6l6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
* Negyedévente ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoéran kiviili foglalkozasok megtartasat
¢s a naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Egyiittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltdrozas megszervezésében €s lebonyolitasaban.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi €s magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok,
a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkéanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat.
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- Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérdl.

- Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol.

- Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirfvizsgalatokat.

- Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

- Kapcsolatot tart az iskolapszicholdgussal.

- Kapcsolatot tart a fejlesztopedagogussal.

- Irényitja és ellendrzi a didkdonkormanyzatot segité pedagogus tevékenységét.

- Gondoskodik a sziilok tdjékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl €s lebonyolitasardl.

- Az als6s igazgato-helyettessel egyiitt felelds az iskolai tinnepségek megszervezéséért és
lebonyolitasaért.

- Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében €s megszervezésében.

- Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

- Az alsos igazgatd-helyettessel egyiitt nyilvantartja €s ellendrzi az osztalykirandulasokat.

- Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatasi feladatokat.

- Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban. Feladatainak végzése soran
tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrél és intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan
tajékoztatja.

- Sziikség esetén ligyeleti feladatokat 14t el.

- Irényitja a szakteriiletén mikodo korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok
tartalmi munk4jat.

- Biztositja a tandrok sziikség szerinti helyettesitését.

Az igazgato-helyettes (also tagozat) feladata, jog-és hataskore:

Alapvetd feladata az iskoldban foly6 kozismereti oktatas és a pedagdgiai asszisztensek feliigyelete, a
fejlesztopedagogus, a hozza rendelt munkakozosségek iranyitasa. Felelosséggel osztozik az iskola

nevelési céljainak megvaldsitdsdban, az iskola taniligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti
ellatasaban. Ellendrzései soran személyesen gydzddik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
Megszervezi az iskolai hitoktatast. Hatdskorébe tartoznak:

als6s human - munkak6zosség 1.

alsos redl - munkakdzosség 2.

napkozis munkak6zosség

alsos osztalyfonoki munkakdzosség

fejlesztd pedagdgus Jogkore:

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén.

A jogszabalyok véltozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moddositasanak
iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
szlikség szerint fegyelmi felelsségre vonasara.

Jogkorét a vezetd beosztdsu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
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Feladatai:
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Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja a potlo, javitd és osztalyozo, kiillonbdzeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat, és

megszervezi azokat.

Irdnyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a

versenyeken valo tanuldi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miikodd korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi

munkajat.

Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozd pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,

kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartoz6 tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban, révid- és hossza tavli tovabbképzési,

beiskolazasi tervet készit.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Negyedévente ellendrzi a teriiletéhez tartozd tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat és a

naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.

Részt vesz a Pedagogiai Program és az SZMSZ karbantartasaban.

Iranyitja, koordinalja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket.

Iranyitja a tertilethez tartoz6 munkako6zosségeket.

Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozé tantargyak tanmeneteit.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat €s a tanari munkafegyelem betartésat.

Oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez. Iranyitja, szervezi, ellenérzi a
korrepetalasokat, a hataskorébe tartoz6 szakkorok munkéjat.

Nyilvantartja a tornaterem ¢€s a sportpalya hasznalatat.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrodl és intézkedéseirdl az

igazgatot folyamatosan tdjékoztatni koteles.

Sziikség esetén tigyeleti feladatokat 14t el.

Iranyitja és ellendrzi a fejlesztépedagdgus munkajat.

Az igazgato altal atruhazott feladatok

Az igazgato az alabbi feladat- és hatdskoroket ruhazza at a helyetteseire.

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend ¢s a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd méltdé megiinneplése.
Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
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Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatd-helyetteseket teljes korti beszamolési
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A helyetteseknek az igazgatdoval kozosen ellatott feladatai:

o aszakmai munka ellendrzése
a hazirend betartasanak ellendrzése
az intézmény  miikodésével kapcsolatos jogszabalyok, fenntartoi hatarozatok
figyelemmel kisérése

o atanitasi év programjainak elokészitése, megszervezése, feleldseik nyilvantartasa

o akiilonbozo statisztikai adatok elokészitése, elkészitése

o atanulokkal kapcsolatos dokumentaciok ellendrzése

o a pedagogus ¢letpalyamodell ¢és a tanfeliigyeleti ellendrzésre valo felkésziilés
megvalositasdnak segitése

Felelnek:

o abels6 tovabbképzések megszervezéséért

o a sziiléi munkakozosség miikodésének segitéséért

o a helyettesitési beosztas elkészitéséért

o avezetdi hataskorbdl atruhazott feladatok igényes elvégzéséért

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kévetelmények:

(@]

©)
©)

A helyettesek feleldsséget éreznek az intézmény szakszerli és torvényes mikodtetéseért. ©
Segitik ¢és tamogatjak a vezetd munkajat a tanuldk, a sziilok, a munkatarsak €s a fenntartd
elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladataikat maradéktalanul ellatjak.

Tiszteletben tartjak a kizarolagosan a vezetd kompetencidjaba tartozo feladatokat.

Pedagogiai-szakmai feladatok:

o

O O O O O O

Aktivan részt vesznek az iskola pedagogiai programjanak kialakitdsadban, s eldsegitik annak
megvalosulésat. Javaslatot tesznek a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzik.

Segitik a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az iskola rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesznek.

Ellendrzik az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Osztonzik a pedagogusok tervszerii és folyamatos onképzését.

Elésegitik az 0jit6 szandéku, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kisérik az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen szemlélik
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

Az iskolai dokumentumokat jol ismerik, és gondoskodnak arrol, hogy az érintettek is ismerjék
ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

A jogszabalyi valtozasok kovetése, alkalmazasa.

A pedagogusok tdjékoztatasa a tanligy-igazgatdsi ¢és egyéb, pedagogusokat érintd
valtozasokrol.

A pedagogusok altal vezetett taniigyi dokumentumok jogszerii vezetésének segitése,
ellenérzése.

Az igazgatoval torténd egyeztetés utan az intézményen beliili informaciddramlas biztositasa.
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o A balesetvédelmi szabalyok folyamatosan ellendrzése, betartatasa, a hianyossagokat azonnali
jelzése a vezeto felé.
o Kapcsolattartas a sziil6i munkakozdosséggel.

Kapcsolattartasi kotelezettsege:
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tartanak fenn:

- azigazgatoval

- valamennyi pedagdgussal

- a neveld- és oktatdmunkat kozvetleniil, vagy kozvetve segitd alkalmazottakkal Indokolt
esetben, a vezetd tavollétében, a vezetvel telefonon, e-mailben tartjak a kapcsolatot.

Az igazgato és helyettesei kozotti kapcsolattartas folyamatos. A feladatok elosztasanak alapelve az
aranyos terhelés, a folyamatossidg. A tevékenységek Osszehangoldsa és az informéciok atadasa
érdekében az igazgatoval rendszeresen tanacskoznak.

Az igazgato heti kotelez6 tandra szama 2 ora.
Az igazgato-helyettes heti kotelezd tanora szdma 4 ora.

A vezetOk helyettesitési rendje

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel a felsés igazgatd-helyettes helyettesiti.

Az igazgato-helyettesek feladataikat (az igazgatod Gtmutatasa alapjan, az SZMSZ-ben és a munkakori
leirasaikban megfogalmazottakban) 6nalldan latjak el.

A felsds igazgato- helyettes csak az igazgato tartos tavollétében hozhat az intézmény jovojére kihatd
munkaltatoi dontést, kotelezettségvallalast.

Az igazgato helyettesitése:

a) Az igazgatot, két hetet meg nem halado tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén teljes - szakmai
iranyitasi - hataskorrel, valamint részleges munkaltatoi jogkorrel, két hetet meghalado tavollét
vagy akadalyoztatas esetén teljes feladat-és hataskorrel a felsds igazgato-helyettes helyettesiti.

b) A felsOs igazgatd-helyettes akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését az alsos
igazgato-helyettes latja el.

c) Az igazgato--helyettes a helyettesités sordn megtett intézkedéseirdl, kiilondsen az igazgatot, a
helyettesitést kovetden haladéktalanul tajékoztatja.

d) Mindhirom vezetd tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az
igazgatot déleldtt az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje, akadalyoztatas e- setén az alsos
huméan munkako6zdsség, alsos redl munkakozosség, természettudomanyos munkak6zosség
vezetdje, délutan a napkodzis munkakdzosség vezetdje helyettesiti.

e) Atavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgato-helyettesek irasban eldre elkészitik a helyettesitési rendet €s azt kifiiggesztik az
iskola bejaratanal, valamint kdzzéteszik az iskola honlapjan. Ez vonatkozik a nyari ligyeleti
napokra is.

Az igazgato ¢és az igazgato-helyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

o a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vagy a helyettes helyett,
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o a helyettes csak olyan {tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirdsaban
felhatalmazast kapott,

o a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A vezet6k benntartézkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartdsi idején beliil reggel 7°° 6ra és 16> ora kozott az igazgatonak vagy a
helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia. A reggeli nyitva-tartds kezdetétdl a vezetd
megérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény miikddési korében
sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 16°° 6rakor tdvozd vezetd utan a
szervezett foglalkozast tartd pedagdgusok tartoznak feleldsséggel az intézmény rendjéért. Ha
mindharom vezetd tavol van, ugy a helyettesitési rend 1ép életbe. Az iskolai iigyintézésre tanitasi
idében minden nap 8 - 16 ora kozott van lehetdség. Tanitasi szlinetek ideje alatt az elére kihirdetett
napokon 9-13 éra kozott.

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban
a rendszeres elektronikus levelezésben
a havi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken

o O O O

az alkalmanként, egy adott téma megvitatdsdra Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken

o az igazgatd €s az igazgatd-helyettesek munkanapokon térténd meghatdrozott rend szerinti
benntartézkodasa soran

Az iskolavezetoség tagjai:

igazgatd

igazgatd-helyettesek

szakmai munkak6zosségek vezetoi

DOK-vezetd

koznevelési alkalmazotti tanacs elndke vagy tagjai
reprezentativ szakszervet vezetdje

o O O O O O

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezd
testlilet. Az iskola vezetOsége rendszeresen, havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrél. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti. Az
iskolavezetdségeének a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat
is ellatnak.

Az iskolavezetés havonta iskolavezetOségi értekezletet, majd munkaértekezletet tart, amelynek
idépontja az éves munkatervben rogzitett.

Az osztalyfonokok feladatai és hataskorei:

o Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilso €s belso elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, ¢és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

o Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
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o O O O

©)

Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséert.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanul6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hatéaskorét meghaladoé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

Feladatait a munkakori leirasa alapjan végzi.

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagbgiai Program és az intézményi kiilso €s belsd elvaras-rendszer szellemében, az
SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, ¢és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv)
betartasaval végzi.

©)
©)

o O O

o

Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvards-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezeteséért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel0s a tanul6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas)

A hatéaskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki neveldmunka tartalmi részeit):

1. Adminisztracios jellegii feladatok:

(@]

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktdrgyi oOrabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatdsa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulok digitalis napldba tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit és
ellendrzi, hogy a sziilok értesiiltek-e rola.

A tanuldi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hdazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Haézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
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o Elektronikus iizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos
problémarol.

o Folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a napléban a didkok adatainak valtozasat.

o Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.
Rendszeresen ellendrzi a digitalis naploba tortént bejegyzések sziiléi tudomasulvételét.
Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.
Segiti, nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatait.

o Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

o Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

o Elvégzi az osztalyfondk egyéb adminisztraciods feladatait.

ii. Iranyito. vezeto jellegii feladatok:

o Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal. ® A

helyi tantervben meghatirozott Orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a nyomon
kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozoé tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve
sajat maga, vagy meghivott el6adokkal foglalkozasokat tart.

o Cé¢ltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, Ontevékenységiik, onkormanyzé képességiik
fejlesztésére.

o Egyiittmiikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

o Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

o A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatot, az
oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

o Tanulo6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

o Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyoméanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozésait.

o Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szdmara. Ezek tervérol,
programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézmény vezetdt, helyettesét,

o az ¢érintett kollégakat, valamint a sziil6ket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el0készité munkalataiban és a
rendezvényeken.

o Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).
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[ ]
o Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet. A tanulok

minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat is
értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

1II. Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

o Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérol, €letvitelérdl, kornyezetérdl.

o Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznélja (pl.
iskolai alapitvany).

o Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

o Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaraddk
felzarkdztatasat.

o Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara. ® A gyermekekrdl gyiijtott egyéni

megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértoi
Bizottsag véleményét és javaslatat az osztdlyban tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket
kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

o Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzdsségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, stb.).

o A hatranyos helyzetli ¢és halmozottan hétranyos helyzeti tanulok segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis €s tanulmanyi segitség nyujtasarol.

o Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

o Koordindlja és segiti az osztalyban tanitdé pedagégusok munkdjat, és latogatja oraikat.

o Tevékenyen részt vesz az osztalyfdnoki munkak6zosség munkajaban.

o Sziikség esetén — az igazgato hozzdjarulasaval — az osztalyban tanito tandrokat és az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 0ssze.

o Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

o A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat tart. ©

Sziildi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tandcsot ad €s segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.

o A sziildi értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézmény vezetot vagy helyettesét.

o Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangoldsara, egyiittmiikodik a
szlilokkel.

o Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.
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Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol a
tanul6 karara.

Kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagodgiai, szervezési stb.
feladataira.

Egyéb munkakorokben alkalmazottak feladatai és hataskorei

Iskolapszichologus feladata és hataskore:

Munkajanak elsédleges célja a nevelési-oktatasi intézményben a tanuld személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme, tovabba a neveld-oktaté munka hatékonysaganak segitése.

Ezen beliil:

o kozvetlen segitséget nyujt a pedagdégusoknak a neveld-oktaté munkahoz

o a gyermekekkel, a tanuldokkal kozvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében
kozremiikddik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitd €s iskolai teljesitményét
noveld intézkedésekben, kezeli a tanuldknak a nevelési-oktatdsi intézménnyel Osszefiiggd
személykozi kapcsolati kommunikacids és esetlegesen fellépd teljesitményszorongasos
tiineteit

o iskolai tanodra ideje alatt is végezheti a gyermek, a tanul6 részére az egyéni tanacsadast abbol
a célbol, hogy a gyermek, a tanuld személyiségfejlodését elosegitse

o segiti a pszichologiai ismereteknek a nevelési-oktatéasi intézményen beliili elsajatitasat

o kapcsolatot tart a kdrnyezetében miikodé dvodapszicholdgussal, iskolapszichologussal

o egylttmikédik a  pedagogiai  szakszolgédlatban  dolgozd  dvodapszichologussal,
iskolapszichologussal a nevelési-oktatdsi intézményben a pszicholdgiai tevékenységgel
érintett gyermekek, tanulok pedagogiai szakszolgalati vagy egyéb egészségiigyi szakellatasra
torténd utalasa vonatkozasaban

o egyittmikodik a pedagdgiai szakszolgalattal az érintett gyermek, tanuldé pedagogiai
szakszolgalati ellatas keretében torténd gondozasaban

o megszervezi azokat a  pszicholdgiai jellegli  szlir6vizsgalatokat, amelyek a
képességvizsgalatok, szociometriai vizsgalatok, tanuldsi szokasok, tanuldsi motivacio
vizsgalatanak korébe tartoznak, vagy a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségek
megelézése érdekében sziikségesek

o megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat a nevelési-oktatdsi intézményben az
egyén, a tanulocsoport, €s az intézményi szervezet szintjén

o megszervezi a nevelési-oktatdsi intézményben az egészségfejlesztéssel, a neveld-oktatd
munka, a szexuadlis nevelés segitésével, a nevelési-oktatasi intézményben észlelt személykozi
konfliktusok ¢és az erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszichologiai témaju
feladatokat

o megszervezi a krizistandcsadast, terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit
a pedagogiai szakszolgéalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez

o a kiemelten tehetséges gyermek, tanuld tehetséggondozdsdban a pedagdgusokkal ¢és a
pedagogiai szakszolgalat szakemberével kdzdsen kidolgozza az egyiittmiikddés és az

o ellatas kereteit

o a feladatok megszervezése soran sziiréseket, vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és csoportos

tanacsadast szervezhet a gyermek, a tanulo, a pedagdgus, tovabba a sziilé6 megkeresésével,
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valamint az érintett gyermek, tanuld személyiségének fejlesztésével dsszhangban a sziild
szamara is.

Feladatait a munkakori leirdsa alapjan végzi.

Fejlesztopedagogus feladata és hataskore:

@)
@)

Az iskolai fejleszt6 pedagdgus kdzvetlen felettese az also tagozatot irdnyito igazgatohelyettes.
A fejleszté pedagdgus biztositja a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdo
tanulok szamara a tanulasi képességeket vizsgalo szakértoi €s rehabilitacios bizottsagok altal
kiadott szakért6i véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban
eloirt fejlesztéseket. A pedagogus felelosséggel ¢és oOnalloan, a tanulok tudasanak,
képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.

kiilon o6rarend szerint egyéni €s csoportos fejlesztést végez, melyben torekszik a differencialt
foglalkoztatas €s az egyéni haladasi litem megtervezésére

alkot6 moddon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkoztatasaban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben

a fejlesztd pedagdgus munkajat teljes onallosaggal latja el a tanulok tudasanak, képességeinek
¢s személyiségének fejlesztése érdekében

nevel6-oktatd munkdjat a modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval végzi o
munkdja soran szerzett tapasztalatokat a pedagoégus kollégakkal rendszeresen megbeszéli,
sziikség szerint hospital a tantargyi érakon

segitséget nyujt a gyermek, a tanuld neveléséhez, oktatasahoz, kozremiikddik a tobbi
pedagbdgus szakmai munkdjanak segitésében, tanacsok, javaslatok megfogalmazasaval

az iskolaban folyd nevel6-oktaté munka mérési, ellendrzési rendszerében meghatarozott rend
szerint méréseket végez, azokban részt vesz

szlikség szerint kapcsolatot tart a sziilokkel, gyermekiiket érintd kérdésrdl haladéktalanul
tajékoztatja Oket

munkanaplot vezet, melyben rogziti a fejlesztd foglalkozasok idépontjait, a résztvevd tanulok
neveit €s a foglalkozasok tartalmat

elkészitéséhez

rendszeres fejlesztd foglalkozasba vont tanulokrol egyéni fejlesztd dossziét vezet
rendszeresen atnézi és frissiti a nyilvantartasban szerepld tanuldk szakvéleményeit, illetve
szakértdi véleményeit

sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsdgok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanuldsi problémainak megfeleld
szakemberhez keriiljon

segiti az iskolaban miik6d6 szakmai munkakdzosségek munkajat

egylttmikodik a pedagdgiai szakszolgéalatokkal és a pedagdgiai szakmai szolgaltato
intézményekkel

rendszeresen fejleszti szakmai felkésziiltségét, ennek érdekében felhasznélja az onképzés és
szervezett tovabbképzés alkalmait

kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait

a tanulok és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével kezeli
az intézményrdl szerzett informaciodit hivatali titokként kezel

Feladatait a munkakori leirasa alapjan végzi.
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Az iskolatitkarok feladata és hataskore:

Felelosek:

az iskola tligyviteléért

a statisztikai adatok nyilvantartasaért

az alkalmazotti és tanuldi nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért
az alkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasaért

a pedagbgus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéséért
adatszolgaltatasok elokészitéséért

a didkigazolvanyok elkészitéséért

a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedések elokészitéséért

a munka- és tlizvédelmi eldirdasok megtartasaért

a hivatali titok megorzéséért

Az iskolatitkarok feladataikat a munkakori leirasuk alapjan végzik.

A rendszergazda feladat és hataskore

az iskola szamitogépes halozatanak tizemeltetése, karbantartasa

az iskola honlapjadnak gondozéasa

a késziilékek karbantartasa, a javithato eszk6zok megjavitasa

javaslattétel az infrastruktira fejlesztésére

kilépo tanulok és kollégak kodjanak torlése, j tanulok és kollégak felvitele a rendszerbe
szakmai segitségnyujtas a kollégak szamara

az iskolai linnepségek, rendezvények technikai hatterének biztositasa

a munkakorével Osszefiiggd jogszabalyok kovetése

a hardver és szoftver eszkdzok fejlddésének nyomon kovetése, javaslattétel beszerzésiikre
a hivatali titok megdrzése

A rendszergazda feladatait a munkakori leirdsa alapjan végzi.

Takaritok feladata és hataskore:

az iskola helyiségeinek ¢és kiiltéri részeinek megtisztitasa, beleértve a butorzatot, nyildszardkat,
burkolatokat, lakastextiliakat, falakat, vilagitotesteket, egyéb berendezési targyakat

a balesetveszély jelentése, ha lehetdség van ra, megsziintetése

a tanitasi sziinetekben az évszakonkénti nagytakaritas elvégzése

az iskolai linnepségek, rendezvények helyiségeinek elokészitése, berendezése, a rendezvények

utani rendrakas

megbizas esetén az iskola nyitisa €s zarasa

kiilonleges helyzetekben a portaszolgélatos és a karbantartok munkéjanak segitése

részvétel a leltdrozasban

részvétel a technikai értekezleteken

a hivatali titok megdrzése

A takaritok feladataikat a munkakori leirasa alapjan végzik.

Karbantarto-udvaros feladata és hataskore

az iskola helyiségei és kiiltéri részei karbantartasa, javitasa, beleértve a butorzatot, nyilas-
zardkat, burkolatokat, lakéastextilidkat, falakat, vilagitotesteket, egyéb berendezési targyakat
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megbizas esetén az iskola nyitasa és zarasa

a balesetvesz¢ly jelentése, ha lehetdség van ra, megsziintetése

adatszolgaltatas a kdzszolgaltatok részére

az iskolai linnepségek, rendezvények helyiségeinek elokészitése, berendezése, a rendezvények
utani rendrakas

a vezetdje altal engedélyezett eszk6zok beszerzése, elszamolas a beszerzésre kapott 6sszeggel
munkanaplo vezetése az elvégzett munkakrol

kiilsOs szolgaltato munkavégzésének tamogatasa, a munkavégzo kisérése az épiiletben
kiilonleges helyzetekben a takaritok és a portaszolgédlatos munkéjanak segitése

részvétel a leltarozasban

részvétel a technikai értekezleteken

a hivatali titok megdrzése

Az udvaros-karbantartok feladataikat a munkakori leirdsa alapjan végzik.

Portaszolgalatos feladata és hataskore

o

0O O 0 O O 0 O @)

o O

az iskola nyitdsa és zarasa

a portai telefon kezelése

az iskola hazirendjéhez igazodva sziil6i kérésre a tanuldé nevének bemonddsa a
hangosbemondoba

a tanulok engedély nélkiili tdvozasanak megakadalyozéasa

munkaideje alatt a kijel6lt munkahelyen koteles tartozkodni

érkez6 személyek fogadasa, kisérése

részvétel a leltdrozasban

részvétel a technikai értekezleteken

kiilonleges helyzetekben a takaritok és a karbantartok munk4janak segitése

az iskolai tinnepségek, rendezvények helyiségeinek elokészitése, berendezése, a rendezvények
utani rendrakés

portai kulcsok kezelése, kulcskiadasi fiizet vezetése

a hivatali titok megorzése

A portaszolgélatosok feladataikat a munkakori leirds alapjan végzik.

SZAKMAI FELADATOT ELLATOK FELELOSSEGE ES FELADATAI

Pedagogusok feladata és hataskore:

A pedagogus alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése és oktatasa az iskola pedagogiai programja

és helyi tanterve alapjan.

Feladata és kotelessége, hogy munkéja soran:

gondoskodjék a tanulok személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol,
ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvéarhatot, figyelembe véve a tanulok egyéni
képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét, szociokulturalis helyzetét

a kiilonleges banasmodot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikkség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést segitd mas szakemberrel, a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetl tanulok felzark6zasat eldsegitse
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- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat

- mozditsa eld a tanuldk erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara

- nevelje a tanuldkat egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
€s megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmddra,
hazaszeretetre

- aszildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo fejlodésérol

- a tanulok testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartdsaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval

- a tanulok a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon

- részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat

- a Pedagdgiai Programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai €¢s adminisztrativ
feladatat maradéktalanul teljesitse, a taniigyi dokumentumok nyilvantartasat pontosan €s a
jogszabadlyi eléirasoknak megfeleléen vezesse

- az adminisztracids feladatokat napi szinten végezze el

- pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken

- hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket

- megdrizze a hivatali titkot

- hivatdsdhoz méltd magatartast tantsitson

- atanuldk érdekében egyiittmitkodjon munkatéarsaival és mas intézményekkel

- egyeb, a neveld- és oktatdbmunkaval 6sszefiiggd feladatainak ellatasa

A pedagogusok munkdjukat munkakdri leirasuk alapjan latjak el.

A pedagoégust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy:

- személyét mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenysegét értékeljék €s elismerjek,

- apedagogiai program alapjan az ismereteket, a nevelés-oktatds modszereit megvalassza,

- a helyl tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosséggel egyiittmiikodve megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, felszereléseket,

- hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i informéciokhoz,

- aneveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer miitkddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és orszagos
feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdomunkéban,

- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és orszagos
kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban.

Pedagogiai asszisztensek feladata, jog- és hataskore:
A pedagdgus iranyitasa alapjan segiti az osztalyokban folyo neveldmunkat.
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Ezen beliil:

A tevékenységek megszervezésében a pedagdgus irdnyitasdval segiti az osztalyban folyo
munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit az osztalyterem atrendezésében, segitséget
nyujt a tanulok eszkozeinek el0készitésében, sziikség szerint a tanuloknak egyéni segitséget
nyujt.
Segiti az els6 osztalyos tanulok beszokasanak zokkendmentéssé tételét.
Aktivan részt vesz az els6 évfolyamos tanulok gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

o az étkeztetésnél

o az 0ltozkddésnél

o atisztalkodasban

o alevegdztetés elokészitésében ¢és lebonyolitdsdban.
Tanéran kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a pedagogust az utcai kozlekedésben,
a programokon valo kulturélt részvétel biztositasaban.
A pedagdgusok iranyitasa mellett szemlélteté eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kdvetkez6 napokra.
Segitséget nyljt a tanulok hazabocsatasanal.
Sziikség szerint kozremiikodik a tanuldk orvosi vizsgalatanal.
Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust
vagy vezetot.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatasa
szerint végzi.
Részt vesz az iskolai linnepélyek szervezésében, lebonyolitasaban. Feladataikat a munkakdri
leirasuk alapjan végzik.

DOK vezeto6 feladata és hataskore:

A DOK megszervezésének, munkdjanak segitése, eljaras annak képviseletében.
A DOK- munkaterv elkészitése.

Iskolai rendezvények szervezése, elokészitése, lebonyolitasa

Kozremiikodés a didkinformacids haldzat kiépitésében.

A Didkparlament megszervezésében segitségnyujtas.

Munkdjat az igazgaté megbizasa alapjan, a munkakori leirdsban meghatarozottak alapjan végzi.

Munka- és balesetvédelmi felelos feladata és hataskore:

Feladata minden tanévkezdésekor:

A munkavédelmi eléirasok megismertetése a munkatarsakkal.
Intézkedés az esetleges dolgozodi és tanuloi balesetek ligyében.

A tliz- és balesetvédelmi eldirasok megismertetése a munkatarsakkal.
A tlzriadoterv elkészitése, kifiiggesztése.

Tiizriad6-proba tartasa évente egy alkalommal.
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A koznevelési alkalmazotti tanacs elnoke és tagjainak feladata és hataskore:

Az alkalmazottak részvételi jogat a koznevelési foglalkoztatotti tanicsi valasztdson valasztott
koznevelési foglalkoztatotti tanacs elnok, munkajat segitve kdoznevelési alkalmazottak érvényesitik,
gyakoroljak.

A koznevelési foglalkoztatotti tanacsnak a jogositvanya, hogy egyetértési és véleményezési jog illeti
meg a munkaltatd bizonyos dontéseinek meghozatala el6tt.

A munkaltat6é dontése eldtt koznevelési foglalkoztatotti tandccsal véleményezteti:

- amunkaltato belsd szabalyzatanak tervezetét,

- az alkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezetét,
- az egészségkarosodott, megvaltozott munkaképességli alkalmazottak

- rehabilitacigjara vonatkozo elképzeléseket,

- az esélyegyenldségi tervet

- akoznevelési foglalkoztatottak képzésével dsszefliggd terveket, valamint

- amunkaltatd munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsdgolasi tervet.

A munkaltatd legalabb félévente koteles tdjékoztatni a koznevelési foglalkoztatotti tanacsot a
részmunkaidds és a hatarozott idore szol6 foglalkoztatas helyzetének alakulasarol.

A munkakozosség-vezetok feladata és hataskore:

a) A szakmai munkak6zOsség vezetdje elkésziti, és elfogaddsra a munkakodzosség elé
terjeszti a munkakozdsség

- miikodési rendjének tervezetét

a munkaprogramjat, éves munkatervét

a belso ellendrzésének tervét, a belsd ellendrzés tapasztalatainak 6sszegzését

a szakteriilete vonatkozdsaban, a nevelési-oktatasi intézményben folyo

pedagogiai munka eredményességére vonatkozo véleményt
- a munkakdzosség tevékenységérdl szolo beszamolot.
b) Iranyitja a munkakdzosség tevékenységeét.
c) FElokésziti a munkakozosségi foglakozasokat, szaktargyi és modszertani értekezleteket
tart.

d) A munkak6zosség dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorébe tartozo ligyeket
elokésziti és a munkakozdsség elé terjeszti.

e) Folyamatosan segiti a munkak6zosség tagjainak szakmai munkdjat.

f) A bels6é ellendrzési terv szerint ellendrzi, értékeli a munkakozosség tagjainak
tevékenységét.

g) Az intézményi Onértékelési programban meghatdrozottak szerint részt vesz a
pedagbdgusok értékelésében.
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h) Segiti az iskola igazgat6jének munkajat a tanulok tudasa, képessége, neveltsége
ellendrzésében, mérésében ¢és értékelésében, a neveld-oktatd munka hatékonysdganak
vizsgalataban.

1) Kozremiikodik az intézményi alapdokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalatukban.

j) Javaslatot tesz a munkakozosségi tagok jutalmazasara, Kkitiintetésére, cimek
adomanyozasara, kezdeményezi felelosségre vondsukat, ha a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl szarmazd 1ényeges kotelezettségszegést észlel.

k) Képviseli a munkakdzosséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken.

AZ INTEZMENY SZAKMAI KOZOSSEGEI

Az alkalmazotti kozosség miikodésének rendje

Alkalmazotti kozosség az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
foglalkoztatottak k6zossége.

Az alkalmazotti kozosséget az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott
valamennyi dolgozodja alkotja, munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a
koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szolo torvény, a Munka Torvénykonyve és a 326/2013.
Korm.rendelet szabalyozza.

A koznevelési foglalkoztatottak egy része neveld és oktatd munkat végzo pedagogus, a tobbi dolgozo
a nevel6 munkat kézvetleniil vagy kdzvetetten segitd mas kdznevelési foglalkoztatott.

Az alkalmazotti kozosség véleményezési jogkorrel rendelkezik a jogszabalyban meghatarozott
igyekben.

Az alkalmazotti kozosség jogkorét alkalmazotti értekezleten gyakorolja. Az alkalmazotti értekezlet
hatarozatképes, ha az alkalmazotti koz6sség tagjainak legalabb 6tven szazaléka jelen van.

Az igazgato sziikség szerint, de legalabb a tanév megkezdése eldtt, illetve befejezését kovetden
alkalmazotti értekezletet hiv 6ssze.

A tanévnyitd, illetve tanévzard alkalmazotti értekezleten az igazgatd tdjékoztatast ad az intézmény
eltelt idészakban végzett munkdjarol, értékeli az alkalmazottak munkakdriilményeinek alakulasat,
ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozdsséget ¢s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvétel,
javaslattételei, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kdzdss€égét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Minden — az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 — személy javaslattételi és
véleményezési joggal élhet.

A koznevelési foglalkoztatotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd dontések meghozatala
elétt kell 6sszehivni.

A koznevelési foglalkoztatotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend
megjelolésével kezdeményezheti.
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Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

A koznevelési foglalkoztatotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-adnak jelenléte sziikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.

Koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat

Az alkalmazotti tandcs a munkaltatoval egyiittesen alkotja meg a Koznevelési foglalkoztatotti
Szabalyzatot. A szabalyzat megalkotasanak célja:

o Biztositsa a koznevelési foglalkoztatottak részvételi jogait.
o Atfogban rendezze a koznevelési foglalkoztatotti tandcs és a munkaltato
kapcsolatrendszerébe tartozo legalapvetobb kérdéseket.

A szabalyzatban rendelkezni kell a kovetkez6krol:
* A szabdlyzat céljarodl, hatdlyarol, modositasarol.
* Akoznevelési foglalkoztatotti tancs jogair6l.
* Az egyiittdontési jogrol.
* A véleményezési jogrol.

* A javaslattételi jogosultsagrol a koznevelési foglalkoztatottak szakmai munkéjanak
tertiletén.

* A koznevelési foglalkoztatotti tandcs €s a munkaltaté kapcsolatrendszerének egyes
kérdéseirdl.
* A munkavallalok részvételi jogarol.

A nevelétestiilet miikodésének rendje

A nevelGtestiilet az intézmény pedagodgusainak kozdssége, nevelési €és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathoz6 szerve.

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagéogus-munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoku iskolai végzettségli alkalmazottja.

Az iskola neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, az iskola mikddésével kapcsolatos
igyekben, valamint a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvényben ¢€s mads
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény nevelGtestiilete jogkorét neveldtestiileti értekezleten gyakorolja. A neveldtestiilet
hatarozatképes, ha a nevelGtestiilet tagjainak legaldbb 6tven szazaléka jelen van.

Az intézmény neveldtestiileti értekezletét Ossze kell hivni, ha azt jogszabdly eldirja, az igazgato,
tovabba, ha a nevel6testiilet egyharmada kéri. Ha a sziil6éi szervezet a didkonkorményzat
kezdeményezi a nevelGtestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont. Az
értekezletet tanitasi idOn kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet.

Az értekezletek elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevel6testiileti értekezletet az igazgatd szdban vagy irasban (elektronikus levelezés formajaban)
hivja 0ssze az értekezlet el6tt legalabb 3 nappal.
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A neveldtestiileti értekezletre vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorl6 sziil61 munkakdzosség képviseldjét.

A nevel6testiileti értekezlet levezeté elnoki feladatait az igazgat6 latja el, hidnyzésa esetén az éltala
megbizott magasabb vezetd. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot
valaszt.

A nevelOtestiilet tagjai szavazati joggal, mas résztvevok tanacskozasi joggal rendelkeznek a
nevelOtestiileti értekezleten.

Ha a nevelGtestiilet egyszerti szo6tobbséggel hozhatdo dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a
hatarozatot az igazgaté szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatdrozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

neveldtestiilet értekezletei

A tanitasi év sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

alakulo

tanévnyito, tanévzaro értekezlet

tajékoztatd és munkaértekezletek havi gyakorisaggal
nevelési értekezlet évente 2 alkalommal

osztalyozo6 értekezlet évente 2 alkalommal

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

0 O O O O

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény lényeges problémainak értelmezése,
megoldasa céljabol, ha a munkakozdsség-vezetdk, a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
intézmény vezetdje sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzdkdonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyvvezetd, valamint egy, az értekezleten végig jelen 1évo
személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatdrozottak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek leflizésre.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai koziil.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozdjat
érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor kdznevelési foglalkoztatotti értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkez6 kozosség képviseldjét (pl. fenntarto).

A neveldtestiileti értekezletek konkrét idépontjat az éves munkatervben kell megtervezni.

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos ligyekben dontési, egyebekben véleményezd ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet rendes értekezletei az osztalyozo értekezleten kiviil:

a) Alakul6 értekezlet, augusztus mésodik felében

b) Tanévnyito értekezlet szeptember elsé felében az igazgatd altal kijelolt napon. Ezen az
igazgatd a nevelOtestiilet elé terjeszti az iskola munkatervét, ismerteti a végleges
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tantargyfelosztast €s véleményezteti a feladatellatasi-tervet, amely tartalmazza azokat a
feladatokat, amelyek végrehajtasat meg kell oldani, tovabbd a végrehajtasban
kozremtikodok névsorat.

c) Félévi értekezlet az elsd félév lezarasat kovetd tizendt napon belill, a munkatervben
meghatarozott napon. Ezen az értekezleten a neveldtestiilet elvégzi a pedagdgiai munka
elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatit. A neveldtestiileti értekezletrol
készitett jegyzOkonyvet meg kell kiildeni - tajékoztatas céljabol - a fenntartonak.

d) Tanévzard értekezlet a masodik félév lezarasat kovetd tizendt napon beliil, a
munkatervben meghatarozott napon. Ezen az értekezleten a nevelGtestiilet elvégzi a
pedagogiai munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak  vizsgalatat. A
neveldtestiileti értekezletrol készitett jegyzokonyvet meg kell kiildeni - tajékoztatas
c€ljabdl - a fenntartonak.

e) Nevelési értekezlet évente kétszer, a munkatervben meghatarozott napon és témaban. A
nevelOtestiileti értekezletek elndke az igazgatd vagy a nevel6testiilet altala megbizott
tagja.
Az értekezleteken neveldtestiilet minden tagjdnak részt kell vennie. Ez aldl- alapos ok esetén- az
igazgat6 adhat felmentést. A nevelotestiilet dont:

1.1.1.a) apedagdgiai program elfogadasarol
1.1.1.b) az SZMSZ elfogadasarol
1.1.1.c) aziskola nevelési-oktatasi éves munkatervének elfogadasarol

1.1.1.d) az iskola nevelési-oktatdsi munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol

1.1.1.e) atovabbképzési program €s a beiskolazasi terv jovahagyasarol, elfogadéasarol
1.1.1.f)  aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol
1.1.1.g)  ahazirend elfogadasarol

1.1.1.h) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol

1.1.1.1)  atanulok fegyelmi tigyeiben
1.1.1.m) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

Ezen tGlmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkorméanyzat miikodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormanyzat miitkodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A véleménynyilvanitasi jogkore van az alabbi teriileteken:
* azegyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztdsa soran
* azintézmény miikodése vonatkozasaban
» tantargyfelosztas elfogadésa el6tt
* apedagdgusok kiilon megbizasai
* ahelyi értékelési szabalyzat véleményezése
* aszakmai céli pénzeszkoz felhasznaldsa megtervezése
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* azintézményi felvételi kovetelmények meghatarozasa

* a tanulokozosség dontési jogkdrének gyakorlasa, sajat kozosségi életiik tervezése,
szervezése, valamint tisztségviseldik megvalasztasa vonatkozasaban

* a didkonkorményzat egyes dontései tekintetében, igy a didkonkorményzat sajat
mukodése, mikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasa, hataskoreinek
gyakorlasa egy tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa, tajékoztatasi
rendszerének létrehozéasa és mitkodtetése

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intezmény miikodésével kapcsolatban

* a pedagégus részére tudomanyos fokozatmegszerzésére, kutatdmunkdban valo
részvételre, tanulmanyut vagy tankonyvirdsra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban

* azintézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.
Egyéb jogai, mint példaul:

» dontson a neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasa kezdeményezésének elfogadéasard

» kialakitsa miikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly nem
rendelkezik

* szovegesen értékelje a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanuld
fejlodését

* kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irasbeli, szobeli, gyakorlati kdvetelményét és
értékelésrendjét

* Dbizottsagi tagot delegaljon a neveldtestiileti tagokbol az egyetértési jog gyakorlasaval

kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitds kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
létrehozott bizottsagba

* meghatdrozza a vezetdi palyazatokkal kapcsolatos véleménykialakitas modjat
* az iskolaorvost és a védondt egészségiigyi kérdésekben felkérje szakértéként vald

kozremukodésre

* a szorgalmi 1d6 alatt, a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagdgiai célra, a
jogszabalyban meghatarozott szami munkanapot felhasznilhat tanitas nélkiili
munkanapként

* az igazgat6tdl minden tanévben tdjékoztatast kapjon a tankdnyv ellatassal kapcsolatos
felmérések eredményérol.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa, beszamoltatas

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkoz6 rendelkezések.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
* aszakmai munkakozosségre

* asziloi szervezetre vagy a diakonkormanyzatra
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A neveldtestiilet atruhazhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:

az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagoégus kivalasztasa

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

az érdekelt pedagogus felhivasa arra, hogy adjon t4jékoztatast, illetve valtoztassa
meg dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara lényegesen eltér a
tanitasi év kozben adott érdemjegyek atlagatol

az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanul6 javéra torténd modositasa
a tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés
a kotelezé tanorai foglalkozdsokon vald részvétel alol felmentettek részére a

szamonkérés feltételeinek meghatarozasa.

At nem ruhazhaté hataskorok:

Pedagodgiai Program elfogadésa

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasa

a Hazirend elfogadéasa

a tovabbképzési program és a beiskolazasi terv elfogadasa
az intézményi onértékelési program és terv elfogadasa

a helyi értékelési szabalyzat elfogadéasa

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhdzo joga és kotelezettsége

Az atruhazé joga, hogy

az atruhazhatd jogaibdl dontése szerint, a kdznevelési intézmény hatékonyabb, a
sziilok, tanuldk igényekhez jobban igazodd miikddése céljabol egyes jogait az
iskolaban miik6dd szervezetekre ruhazza

megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hatariddt

az atruhazott jogkor gyakorlasara vonatkozoan meghatirozza a beszamoltatas
modjat és hataridejét

az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy a hataskor atruhdzéashoz a sziikséges tajékoztatast,

informaciot megfeleld iddben rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkorre jogosult jogai és koztelezettségei

Az érintett szervezet joga, hogy

az atruhazott jogkorrel éljen,
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. a hataskor gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja. Az érintett
szervezet kotelessége, hogy

. az atruhazott hataskort a legjobb tuddsa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
elott tartva gyakorolja
. a hataskor gyakorldsarol az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor

atadoja felé.
Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az iigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A beszamoléas modja jellemzden a kdvetkezo lehet:

. szobeli tajékoztatas
. a dontésrol szo6l6 hatarozat kivonat megkiildése
. hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatés idejeként meg lehet hatarozni

. idékozoket (heti, havi stb.)
. pontos idépontokat (dontést kdvetd .,.. nap)
. naptari hatarnapokat (minden honap ....-1g) stb.
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTASANAK
RENDJE

EGYUTTMUKODESE, , RESZVETELE A PEDAGOGUSOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

Szakmai munkakozosségek: als6 tagozatos munkak6zosségek (human, real, napkozi, alsos
osztalyfénoki), felsds osztalyfénoki munkakdzosség, angol munkakdzosség, real
munkakdzosség, természettudomanyos munkakozosség, human munkakdzosség, testnevelés
munkak6zosség

A szakmai munkako6zosségek feladatai

A szakmai munkako6zosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelési-
oktatasi intézményben folyo neveld- és oktatomunka tervezéséhez, szervezéséhez,
értekeléséhez és ellendrzésehez.

A szakmai munkakozosségek részt vallalnak:
- a korszerti pedagdgiai eljarasok, tanitasi modszerek bevezetésében
- a nevel6-oktatd munka eredményességének és hatékonysaganak vizsgalatdban

- a pedagogusok tovabbképzésében.
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A szakmai munkakodzosségek:

- javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét

- ¢éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka belsd
ellenérzésében

- fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
javaslatot tesznek a fakultacids iranyok megvalasztasara

- palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le
- véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat

- javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara

- fejlesztik a munkatarsi kozosséget

- Osszehangoljak a tanuldi feliigyeletet
- koézremiikddnek az integralt pedagdgiai rendszer alkalmazasaban
- javaslatot tesznek a munkako6zosség-vezetd személyére

- segitséget nyujtanak a munkakzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a

munkakozdsség tevékenyseégeérol késziild elemzések, értékelések elkészitésehez
- meghatdrozzak a munkakozosségen beliill haszndlatos tankonyveket és oktatasi
segédleteket

- részt vesznek az iskolai oktatdo-neveld6 munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerisités)

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése

A szakmai munkak6zosség gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai
segitésérol:
- szervezik a szakmai bemutatokat, eldaddsok latogatdsat, bemutatd Oorakat,
hangversenyeket, szakmai rendezvényeket tartanak,

- iranymutatast adnak a tanmenetek elkészitéséhez

- tanmenetjavaslatokat, tudasszintmérd eszkdzoket dolgoznak ki

- gyljtik, és az intézményben kozzéteszik a jo szakmai gyakorlatokat
- tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat

- esetmegbeszéléseket, problémamegoldd forumokat tartanak

- szervezik a hospitalasokat.

A szakmai munkak6zosségek egyiittmitkodése, kapcsolattartasanak rendje
a) Az egylittmikodés teriiletei:
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- a munkakdzosségek éves terveinek dsszehangolasa

— a helyi tantervek Osszehangoléasa

- integralt pedagdgiai rendszer kialakitasa, alkalmazésa, kozremiikddés a hatranyos és a
halmozottan hatranyos helyzetli tanulok képesség-kibontakoztatd felkészitésében

- a tanulas tAmogatasa

- tantargyfelosztas-javaslat kidolgozasa

- a nevelési eljarasok, modszerek és kovetelmények 6sszehangolasa
- hatékony tanitasi modszerek adaptacidja, megismertetése
- j6 szakmai gyakorlatok megismertetése

- ko6zos szakmai tapasztalatcserék, szakmai napok €s programok szervezése

- belso ellendrzési tervek dsszehangoldsa

- az intézményi hagyomanyok &polasa

A munkakozosségek kozott a munkakozosség-vezetok tartjdk a kapcsolatot. Legalabb
negyedévente attekintik az egyiittmiikodés tapasztalatait, és meghatarozzak a kovetkez6 iddszak
kozosen elvégzendo feladatait.

A munkako6zosségek a programjaik meghatdrozasakor figyelembe veszik az iskola munkatervét

és a résziikre atruhazott feladatok ellatasat.

Munkak6zosség-vezetd:

A munkako6z0sség vezetdje az azonos tantargycsoportot oktato, illetve az azonos nevelési feladatot
ellatd pedagdgusok 4altal megvalasztott és az iskola igazgatdja altal megbizott pedagdgus. A
munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasanak idétartamdrdl a valasztassal egyidejlileg donthet az
igazgatd. A munkakozosséget a munkakdzosségvezetd képviseli.

A munkak6zosség-vezetok ellendriznek, értékelnek. Hataskoriik és feleldsségi koriik kiterjed a
munkakozosségiikbe tartozd pedagdgusokra. A  munkakozosség-vezetok orat latogatnak a
munkakdzosséghez tartozo kijeldlt pedagogusnal.

Az iskolai neveldi-oktatd munka szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb informdacidaramlas biztositasa
érdekében a munkakozdsség-vezetdk rendszeresen, a munkaértekezlet eldtti napon részt vesznek az
iskolavezetdségi értekezleten.

Munkako6zossége tagjaival az iskolavezetdségi értekezletet koveté munkaértekezlet utdn rend- szeres
konzultaciodt tart, beszamol az eddig eltelt feladatokrol, értékeli a munkakdzosség munkd;jat, tovabba
a kozosen megbeszélt, a munkatervben rogzitett feladatokra felhivja a figyelmet, feleldsoket,
id6épontokat rogzit, €s jelzi a problémakat a kovetkezd iskolavezetdségi értekezleten.

A munkakozosség-vezetok felévi és év végi neveldtestiileti értekezleten irasbeli €s szobeli értékelést
adnak a szakmai munkarol, megjeldlve az eléforduld hidnyossagok orvosldsat. Az iskolai nevel6i-
oktaté munka szinvonalénak javitasa.

A gyakornokok munké;jat segitd szakmai vezetdt figyelemmel kiséri, segiti.
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A tanulok kozosségei

Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség €lén pedagdgus vezetdoként az osztalyfondok all.

Az osztalyfonokot az igazgato-helyettes €s a munkakozosség-vezetd javaslatat figyelembe véve az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult — az osztadlykézOsségben tapasztalt problémak
megoldasara — az osztalyban tanité pedagogusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

A didkonkormanyzat

Az intézmény tanuloi k6zos tevékenységiik megszervezésére gyermekszervezetet hozhatnak 1ét- re,
melynek szervezését, miikddtetését a diakszervezeteket segité pedagodgus, valamint a gyermekek
végzik. Az intézmény a pedagdgiai program céljainak megfeleld gyermekszervezeti tevékenységeket
tdmogatja. A gyermekszervezetnek, amennyiben az iskola helyiségeit vagy szabadtéri teriiletét
igénybe kivanja venni, eldzetesen egyeztetnie kell az intézmény igazgatojével.

Az igazgatd a gyermekszervezet céljatol és tagjainak magatartasatol fliggden engedélyezi az iskola
épiiletének hazirend szerinti hasznalatat.

A Didkonkormanyzat vezetdsége az osztalytitkarokbol all. Sziikség szerint iiléseznek, ezen
alkalmakkor a tanuldkat €s az iskola €letét érint6 tanul6i feladatokat, problémakat megtargyaljak.

Felndtt tandr képviseldjiik révén tajékoztatjak az iskola vezetdségét az aktualis feladatokrol, és azokrol
a problémdkrol, melyet az iskolavezetdség segitségével lehet megoldani. A didkonkormanyzat
feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznéalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel
nem akadalyozza az iskola milkddését. A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének
kikérésével dont

a) sajat mikodésérol

b) hataskorei gyakorlasarol

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

e) az iskolai, didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozéasardl és miikodtetésérdl, a
nevelési-oktatasi intézményen beliil mikodod tdjékoztatasi rendszer szerkesztésége tanuldi
vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizéasarol

f) sajat kozosségi életiik tervezésérol, szervezéseérol
g) tisztségviseldik megvalasztasarol
A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztéd tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova.

Az SZMSZ jovéahagyésa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola
SZMSZ-¢ével, hazirendjével.

Az SZMSZ jévahagyésardl a nevelGtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kvetd harminc
napon beliil nyilatkoznia kell.

Az SZMSZ-t vagy annak moédositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc
napon beliil nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét

» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa eldtt
» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor

* ahazirend elfogadasa eldtt

* atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal

» atanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz

* atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez

» az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz

» azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz

* akonyvtar, a sportlétesitmények mitkddési rendjének kialakitasahoz

* az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott, tanuldkat is érinté tigyekben ki kell
kérni. Azokban az ligyekben, amelyekben a didkdnkorményzat véleményének kikérése
kotelezo, a didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést,
valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat
legalébb tizendt nappal megelézden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkkozgylilés Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint.

A diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri
az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja a felelds. A
diakonkormanyzat miitkodését sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szabéalyozza. Az iskolai

sportkor

Az intézményben miik6do sportkor feladata a tanuldk napi testmozgaséaval, a mindennapos testnevelés
céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E c€lbol sportkori foglalkozéasokat tart a
pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben. A sportkérnek tagja az iskola
valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozdsokat az iskola testnevelést oktatd tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedz0, aki a felsdoktatdsi intézmény 4&ltal szervezett, legalabb 120 o6ras pedagodgiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés 6raithoz
beszamithato.

A sportkor felel0sét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével
A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziilok a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve a
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet (kozosséget) mitkodtetnek.
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Az osztalyok sziiloi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok sziil6i
munkakozdsségei legalabb 2 fobol allhatnak (elndk, elndkhelyettes), egyben 6k alkotjak az Iskolai
Sziil6i Munkak6zdsség valasztmanyat. Az osztalyok sziil6i munkakozosségeivel az osztalyfonokok
tartanak kapcsolatot. Az osztalyok sziiléi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez. Az
iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozod szerve az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség)
valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziiléi szervezetek
elnokei helyettesei stb. vehetnek részt. Az iskolai SZMK 3 tagi vezetdséget valaszt, elnok,
elnokhelyettes, gazdasagi vezetd beosztasban. Ha az SZMK nem tud vezetdséget valasztani a SZMK
jogkorei az igazgatore visszaszallnak az 1j SZMK vezetés megvalasztasaig. Az SZMK-t az igazgato
hivja 0ssze a munkatervben meghatarozott idépontokban, vagy rendkiviili esetben.

Az iskolai szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatojével és a Didkonkormanyzat vezetdjével
tart kapcsolatot. Azokban az tigyekben, amelyekben a sziil6i munkakozosségnek az SZMSZ vagy a
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg. A sziil6i munkak6zosség
képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyaldsdhoz
meg kell hivni. Az intézmény sziildi munkakozdssége részére az iskola igazgatoja ¢és
Didkonkorményzat vezetdje tanévenként legalabb 2 alkalommal tajékoztatast ad az intézmény
munk4jarol.

A sziil6i munkakozosségnek sz6tobbséggel hozott dontési joga van az
alabbiakban:

*  Megvalasztja sajat tisztségviseloit.
» Kialakitja sajat miikodési rendjét.
» Képviseli a sziiloket az SZMK gazdasagi ligyeiben.
* Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkaterveét.
Képviseli
* A szildlet és tanulokat az koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.
* Asziildi értekezletek napirendjének kialakitasaban.

* Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
Véleményezi

* Aziskola hazirendjét, SZMSZ-ét.
* Az iskola munkaterv sziilokre vonatkozé pontjait (kiranduldsok, versenyek).

*  Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésében.

Az iskolai SZMK valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek tobb mint 51 %a
jelen van. Dontéstliket nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel hozzak.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezéen kikéri a
szlildi kozosség véleményét.
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A VEZETOK ES SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formaja, rendje A
vezetOk napi kapcsolatot tartanak az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységekkel.

Az egyes szervezeti egységek a feladat jellegébol kovetkezd mértékben és formaban mitkodnek
egyiitt. Egyes feladatok elvégzésére a szervezeti strukturatdél eltérd Osszetételii
munkacsoportokat lehet 1étrehozni. A munkacsoportok szervezését az igazgato altal megbizott
személy végzi. A felelds(oke)t, jogkoroket, hataskoroket és a feladatvégzés hataridejét az
igazgatd hatarozza meg.

Az igazgato és az igazgato-helyettesek napi rendszerességgel munkamegbeszélést tartanak.
Az iskola vezetésége

a) Az iskolavezetés tagjai: az igazgato-helyettesek, a szakmai munkakozosségek vezetoi,
a koznevelési foglalkoztatotti tanacs elnoke,
a didkdnkorméanyzatot segitd pedagogus, a didktanacs képviseldje.

b) Az iskola vezet6ségének javaslattevd és véleményezési jogkére az intézmény
miukodésének kérdéseire, tovabba a vezetdi intézkedések tervezetére, a jovahagyott
munkatervben megfogalmazott teendék ¢és az idékozben felmeriild problémak
megyvitatasara, allasfoglalasra és intézkedési terv kidolgozésara terjed ki.

c) Aziskolavezetést sziikség szerint, de legalabb havi rendszerességgel az igazgato hivja
Ossze.

d) Az iskolavezetdségi iilésérdl feljegyzeés, vagy elektronikus jegyzékonyv késziil.

Vezetdségi értekezletek feladata, rendje

* Aktualitastol fliggéen, nagyobb horderejli kérdésekben az eltérd vélemények
meghallgatdsa, kozos nevezdre hozasa, érdekek képviselete.

*  Szitkebb vezetoség: igazgatd, igazgatd-helyettesek;
Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvaldsul:
- amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban

- arendszeres elektronikus levelezésben
- ahavi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken
- 1gény szerint megtartott vezetdi értekezleteken

- az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibdvitett
vezetdi megbeszéléseken

- az igazgatd ¢és az igazgatd-helyettesek munkanapokon torténd meghatarozott
rend szerinti benntartézkodéasa soran

- az igazgato-helyettesekkel és a szakmai munkakdzosségvezetdkkel torténd
munkamegbesz¢lések Gtjan
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- az igazgatd, vagy az igazgatO-helyettesek részvételével zajlo szakmai
munkakozosségek munkamegbeszélésein

- az iskolai munkatervben szerepldé nevelGtestiileti  értekezleteken,
rendezvényeken. A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢és a
munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a munkatervben
meghatarozott id6pontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informéciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetoi,

illetve az osztalyfonokok kozott, egyszersmind
biztositjdk  az egyes munkakozosségek és osztalyfénokok egymas
kozotti kapesolattartasat, informacidcseréjét is.

Az iskolavezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa
A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartasa a megbizott pedagogusvezetok Utjan
torténik. Formai: a kiilonbozd értekezletek, megbeszélések.

Az iskolavezetdségi értekezlet utin munkaértekezleten (havonta legalabb egyszer) kell tajékoztatni a
neveldket az aktualis feladatokrol, dontésekrol.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkako6zdsségek, az osztalyfonoki munkakozosségek, az osztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a
didkonkormanyzattal.

A kapcsolattartds a tanoérai €s a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok
alkalmaval valdésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az
osztalytitkdrokon keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az
osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. frésos felvetéseikre 15 napon beliil véalaszt
kapnak.

A Diakonkormanyzat és a vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az i1skola vezetdsége, pedagogusai és a Didkonkormanyzat kozotti kapesolat feleldse els@sorban a
diakmozgalmat segit6 tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgytiléseken részt vesz.

A hataskorileg illetékes igazgatd-helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a
masodik félév soran) tajékozodik a Didkdnkormanyzat munkajarol.
A Diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld esetekben

az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivéasat kezdeményezze.

Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a Didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. Az
igazgato-helyettes a DidkOnkormanyzat véleményezési €s egyetértési jogainak gyakorlasdnak
elosegitése érdekében legalabb o6t napos hataridével megkiildi az intézkedések, az iskolai
dokumentumok tervezetét a Diakdnkormanyzatnak.

A Didkénkorméanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az iskolai és a DOK kozott
1étrejott Egytittmtikodési Megallapodas szerint torténik.

A Diakonkormanyzat mikodésének segitése minden pedagdgus feladata és kotelessége.
Az iskolai Diakparlament

Az iskola tanulokozosségének a Didkparlament a legmagasabb tajékoztatd foruma. A parlament
nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdeki észrevételeit, javaslatait.
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A Diakparlament az igazgato altal, illetve a Didkdnkormanyzat miik6dési rendjében meghatarozottak
szerint hivhat6 0ssze.

Tanévenként legalabb egy alkalommal kell iskolai Didkparlamenti {ilést tartani, amelyen az iskola
tanuldi, vagy — a Didkdnkorméanyzat dontése alapjan — a didkok kiildottei vesznek részt. A gyiilés
napirendjét a forum rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A parlamenti {ilésen az
intézmény vezetdje €s a didkdnkormanyzati vezetok beszamolnak az el6z6 gytilés ota eltelt idoszak
munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesitésérol. A gytilésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek
a Didkonkormanyzat €s az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A diakok
kérdéseire, kéréseire, az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia.

Rendkiviili Didkparlament is 0sszehivhato, ha ezt a Diakonkormanyzat vezetdi vagy az intézmény
vezetdje azt kezdeményezi.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkor vezetdi az iskola tanarai, kivételes esetben lehetnek kiilss edzok is. Az iskolai
sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdrok vezetdi és az igazgatd felelds. A
kapcsolattartas rendszeres, hiszen a sportkoroknek alkalmazkodni kell az iskolai rendhez. Attekintik
a sportkor elétt allo feladatokat, a sportkor tervezett rendezvényeit és programjait, egyeztetik a
rendezvények id6pontjat, helyszinét €s a megvalodsitashoz sziikséges feltételeket.

Az igazgatd és a sportkor vezetéje minden tanév elején attekinti a sportkor éves programjanak
tervezetét, a megvalositasdhoz sziikséges feltételeket, meghatdrozzdk a sportkdr miikodéséhez
sziikséges, a jogszabalyban eldirt minimdlis idOkereteket. A foglalkozasok pontos idokertét, annak
felhasznalasat tanévenként az iskolai munkatervben vagy tantargyfelosztasban kell meghatarozni. Az
iskola sporteszkozok, - felszerelések ¢és sportlétesitmények, a didksport tamogatasara a
koltségvetésben meghatarozott kotott felhasznalasu normativ allami tAmogatds, valamint a sportkor
feln6tt vezetdjének megbizasaval biztositja az iskolai sportkdr miikodésének feltételeit. Az iskolai
didksportkor munkajat az iskola igazgatoja altal megbizott neveld segiti.

A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sziiléi szervezettel az igazgatd tarja a kapcsolatot. Az igazgatd rendszeresen, de
legalabb negyedévente tdjékoztatja sziildi szervezetet az iskola miikodésérdl, a tanuldkat és a
sziil0ket érintd kérdésekrdl, a jogszabalyok valtozasairol.

Az igazgatd a szlil6i szervezet véleményezési €s egyetértési jogainak gyakorlasanak eldsegitése
érdekében legalabb 6t napos hataridével megkiildi az intézkedések, az iskolai dokumentumok
tervezetét a sziiloi szervezet tagjainak.

Az 1gazgatd meghivja a sziil6i szervezet képviseldjét azokra a nevelOtestiileti értekezletekre,
amelyek napirendjén a sziil6i szervezet egyetértési vagy véleményezési jogkorébe tartozd
kérdés szerepel.

Az iskola biztositja a sziildi szervezet miikodéséhez sziikséges feltételeket.

A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében
¢és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajtod pedagogus
kozosséggel.

A munkako6zosségek a pedagogusok munkaja megismerésének segitése érdekében a sziilok
szdmara bemutatdorakat tartanak.
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Az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, a tajékoztatast az igazgatdo az SZMK
valasztmany iilésén, az osztalyfonokok az osztdlyok sziiléi értekezletein tajékoztatjdk a
sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra szolgalnak:

. a csaladlatogatasok

. a sziloi értekezletek
. a fogadoorak

. a nyilt nap

. az irasbeli tajékoztato

A sziil6i értekezletek és fogaddorak idejét az iskolai munkaterv €s az iskola honlapja tartalmazza.
A sziilok az iskolai dokumentumokat az iskola konyvtardban vagy a honlapon megismerhetik,
elsOs tanulok esetében a hézirendet a sziilonek a beiratkozéskor oda kell adni. A sziildk
kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban az SZMK képviselden keresztiil,
illetve valasztott képviseldiken keresztiil kozolhetik az igazgatdval, a nevelOtestiilettel.

A sziil6k — ¢és mas érdekléddk — az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatardl, és hazirendjérdl az iskola igazgatdjétdl, igazgatdhelyetteseitdl a fogaddorakon
kérhetnek tajékoztatast. Az iskola honlapjan ezek a dokumentumok rendelkezésre allnak.

A MUKODES RENDJE

Az intézmény nyitvatartasa
Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 6 -22 6rdig tart nyitva. Ett6] valo eltérést
eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet.

Szombaton €s vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitvatartds csak az intézmény vezetdje altal
engedélyezett programok iddtartamara lehetséges.

A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast az elére kozzétett ligyeleti rend €s a fenntartd utasitisa
hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi ordk a hazirendben meghatarozott rend szerint zajlanak. Az elsé o6ra kezdete 8.00 ora. A
tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében
igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanér az Ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tandra. Amennyiben a tanarnak a
kovetkezd 6rdja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitdsi 1d6 elott €s utan az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje
altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét.

A pedagdgusok reggeli iigyelete 7 6ra 30 perckor kezdddik. Az ligyeleti beosztast az érarendhez
igazodva kell meghatdrozni. Az tigyeletes tandr figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a
folyosokon, az udvaron, a mellékhelyiségekben. Baleset, rendzavaras esetén intézkedik. A tanitas
nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, mizeum- és szinhazlatogatasokon,
valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait a hazirend hatarozza meg.

A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
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A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanuléasi id6 utdn csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az
iskoldban. A tanitdsi idé végén a tanulok csoportosan tdvoznak az iskolabdl. A tanulo a tanitasi id6
alatt csak sziilei irasos kérelme alapjan vagy igazgatdi engedéllyel hagyhatja el az iskolat. Tanitasi
iddn, vagy rendezvényeken kiviil a tanulok nem tartézkodhatnak az iskolaban.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje hatarozza meg. A hazirend
betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanulojara
nézve kotelezd.

Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Pedagogusok
A pedagogusok 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejének
beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd €s a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban ellatando
feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatdrozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztds a neveldtestiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

Atanar az orai kezdete elott legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni €s befejezni. A reggeli ligyeletet ellatd tanarnak
az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testneveld tanarnak biztositania kell az atoltozés lehetOséget, feliigyeletét. A tandrdk alatt az
oltozoket zarva kell tartania.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsédgra. Az iskolatitkar értesiti a
hidnyzasrél az tligyeletes vezetdt, aki megszervezi a helyettesitést. Az jboli munkaba allast a
titkarsagon kell jelezni legkésobb a megeldz6 munkanap 15 oraig.

Egyeb alkalmazottak

Munkakori leirasuknak megfeleléen kezdik, és fejezik be munkajukat. A vezetdi megbizas alapjan
moddosulhat érkezésiik és tavozasuk. Egyéb alkalmakkor, munkajuk befejeztével az intézményben nem
tartdzkodnak.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mitkddése, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskoléaba érkezd idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy
itéli meg, hogy a latogatd iskolaban valo tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az
tigyeletes vezetot, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon ¢€s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézok tartozkodhatnak benn, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjétdl engedélyt kaptak
(pl. helyiségbérlet esetén).
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Az iskola épiiletébe érkezé sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az
épiiletbe belépd latogatot az irodahoz kell iranyitani.
Hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8 és 16 ora kozott.
Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
iinnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tligyeleti napot kivéve), csak Tankeriileti

Kozpont vezetdjének kiilon irdsos engedélyével, és az intézmény vezetdjének tudtaval lehet
idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia.

Kiilon engedély nélkiil nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziiloi
értekezletek és a sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartézkodas szabalyai:

* Az intézménybe 1€pd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

* Atanitéasi 0rak latogatasara az igazgatd vagy az tigyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor,
az 6rak lényeges zavarasa nélkdiil.

* A sziildk, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

* Az intézményben tartézkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjadk meg az
oktatomunka rendjét.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagodgiai munka belso ellendrzésének célja, feladata:
- biztositsa az intézmény torvényes €és szakszerll (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egy¢b belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését
- segitse el az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat
- segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miitkodését

- az iskolavezetés szdmara megfeleld0 mennyiségli informdciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzéseérol

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

- szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos belsd
és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzési rendszer atfogja a neveld-oktaté munka egészét.

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tanérdn kiviili
foglalkozasokra 1s. A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és a
hatékony miikodtetéséért az igazgato felelds.

Az intézményben a nevel§-oktatd munka belsd ellendrzését az intézmény belsd ellendrzési terve
alapjan:

- az igazgato,

- az igazgatd-helyettesek,
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- a munkak6zosség-vezetok,

_ a BECS tervében megjelolt pedagogusok végzik.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az ellendrzési terv
tartalmazza. Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem
szereplo, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgato-helyettesek munkajat, aminek egyik eszkéze a beszamoltatas. Az
igazgatd-helyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd
sajat teriiletiikon végzik.

Ellendrzések a tanév soran: A

tanitasi orak:

* Az ellendrzést az igazgatd, az igazgato-helyettesek, a munkakozosség-vezetok, sajat
osztalyukban az osztalyfonokok, a BECS munkatervben kijeldlt pedagogusok végzik,
oralatogatassal.

A munkako6zdsségek munkaja.

* Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a munkak6zosség-vezetdk iskolavezetség
elotti beszamoltatasaval torténik.

A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése:

*  Azlgyeletes vezetd rendszeresen, az igazgat6 alkalomszertien ellendrzi.

A napl6 vezetése:

* Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az igazgatohelyettesek
negyedévente kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirdsat,

igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagodgia szakmai ellenérzés helyszini
vizsgalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.

*  Asziildi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd és helyettesei ellendrzik.

Az igazolatlan hidnyzasok szdmanak alakulasa:
* Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, megteszik a szilikséges
intézkedéseket.

A pedagogiai program, az éves munkaterv végrehajtasa, a pedagogusok ezzel kapcsolatos
tevékenysége:

* Azellendrzést az mk. vezetdk folyamatosan végzik. A pedagogiai
tervezés és adminisztracio:

* Azellen6rzést a mk. vezetok folyamatosan végzik. A nevelési-
oktatasi folyamat (tanitasi-tanuldsi folyamat):

* Azellen6rzést az az igazgato, a helyettesek €s a mk. vezetdk az
éves tervezes szerint végzik.

A tanorak, egyéni foglalkozasok, didkkorok, intézményen kiviili foglalkozasok:

* Az ellendrzést az az igazgatd, a helyettesek és a munkakozosség-vezetok az éves
tervezeés szerint végzik.

Egy-egy pedagdgiai teriilet, miiveltségi teriilet, tantargy eredményeinek szdmbavétele, feltarasa:
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* Azellendrzést az igazgatd, a helyettesek és a munkak6zosség-vezetdk az éves tervezés
szerint végzik.
A pedagdgusok munkakdri leirasaban szerepld szakmai feladatok és kovetelmények
teljesitése:
. Az ellenOrzést az igazgatd, a helyettesek és a munkak6zosség-vezetok az éves
tervezés szerint végzik.
Pedagbgiai mérések, értékelések, neveltségi vizsgalatok végrehajtasa:
*  Azellendrzést a helyettesek és a mk. vezetdk végzik. Osztalyfonoki
tevékenység:
* Az ellendrzést az igazgatd, a helyettesek az éves tervezés szerint
végzik.
Ovo, véds intézkedések érvényesiilése:
* A helyettesek az éves tervezés szerint végzik. Baleset — ¢és
tlizvédelmi oktatas dokumentalésa:
*  Ahelyettesek a naploban nézik.

Az igazgatd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkakoz0sség, az iskolaszék €s a sziil6i kdzosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal, munkak6zosség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez dnfejlesztési terv készitése is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok 6sszegzésére neveldtestiileti vagy munkakozosségi értekezleten kertilhet
SOr.

A belso ellendrzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei
A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

- az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni
az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot késziteni, ill. ha

sziikséges atvételi elismervény ellenében azokat lefoglalni

- az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,
amennyiben a bejelentés veszélyeztetné az ellendrzés céljanak megvaldsulasat - az ellendrzott
dolgozo6tdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni. 4 belso ellenorzést végzo dolgozo koteles:

"

- az ellendrzés soran a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban foglalt eldirasoknak
megfelelden eljarni

- az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni

- az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szdban kozolni az ellendrzott dolgozdkkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével

- hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idében megismételni.
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A munkakozosség-vezetok feladata a belso ellenorzés soran:

A munkakozdsségeknek a munkaterv alapjan részt kell venniiik az intézményben folyo szakmai
munka belso ellendrzésében, az intézményi onértékelésben.

A munkak6zosség-vezetok ellendriznek, értékelnek. Hataskoriik és felelosségi koriik kiterjed a
munkakozdsségiikbe tartozo pedagdgusokra

A munkak6zosség-vezetok orat latogatnak a munkakdzosséghez tartozoé kijelolt pedagdgusnal.
Feljegyzést készitenek a neveld tandran kiviili munkajarol, a pedagdgus dokumentumairol
(naplo, tanmenet).

Az

értékeld megbeszélésre irdsos véleményt készit a pedagdgus tanoran kiviili Osszes

tevékenységérol. Az értékelés az intézményi onértékelés alapjan késziil.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzott dolgozo jogosult:

- az ellendérzés megallapitasait megismerni

- az ellen6rzés modjara €s megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

- az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit

teljesiteni

- a feltart hidnyossagokat, szabdalytalansagokat azonnal vagy meghatarozott iddre

megsziintetni.

A belso ellendrzésre jogosultak és kiemelt ellenérzési feladataik

Az igazgato belso ellendrzési feladatai:

Az

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek

ellendrzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi €s ligyviteli €s technikai
jellegli munkéjat
- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartdsat

az iskola munkatevéhez igazodva Osszeallitja az éves belsd ellendrzési tervet, amely
tartalmazza az cllenorzés formait, modszereit, az ellendrzési teriileteket, az ellendrzés
céljat, feladatat, f0bb szempontjait, az ellendrzési idészakot, az ellendrzést végzok nevét,
az ellendrzés befejezésének iddpontjat, az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat

€s modjat

- feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

igazgato-helyettes és a munkakozosség-vezetok ellendrzési feladata a hozzdjuk beosztott

dolgozok neveld-oktato és iigyviteli munkajanak folyamatos ellendrzése, ennek soran kiilonosen:

- apedagodgusok munkavégzésének, munkafegyelmének
- apedagodgusok adminisztracids munkéjanak

56



a pedagogusok tervezé munkajanak

- a pedagégusok nevel-oktat6 munkdja sordan alkalmazott modszerek ¢és azok
eredményességének

- a pedagbgiai program végrehajtasanak, a helyi tantervben meghatarozott tantervi
kovetelmények teljesitésének

- a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsanak ellendrzése. 4

pedagogiai munka belso ellenorzésének formdi, modszerei:

- megfigyelés (foglalkozas és- oralatogatas)

dokumentumvizsgalat

a tanulok produktumainak (fiizetek, dolgozatok, rajzok stb.) vizsgalata

pedagdgiai mérések, neveltségi vizsgalatok

készség- és képességmérések, tanév végi és ciklus-zard tuddsszint-mérések

pedagdgusok irasbeli és szobeli beszdmolai, tajékoztatdi

taniigyi dokumentumok ellenérzése

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az illetékes
munkakozosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat a nevelOtestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény pedagdgusai koziil barkit
meghatéarozott céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésével megbizni.

A FAKULTATIV HIT-ES VALLASOKTATAS IDOPONTJA ES HELYE

A tobbszor modositott 2011. évi CXC. torvény értelmében ,,az allami és telepiilési
Onkorményzati nevelési-oktatdsi intézményben az ismereteket, a valldsi, vildgnézeti
informaciokat targyilagosan, sokoldalian kell kozvetiteni, a teljes nevelés-oktatasi
folyamatban tiszteletben tartva a gyermek, a tanuld, a sziild, a pedagdgus vallasi, vilagnézeti
meggy6z0dését, és lehetdve kell tenni, hogy a gyermek, tanul6 fakultativ hitoktatasban, illetve
hit- és erkdlcstan oktatasban vehessen részt. Az iskoldban a kotelezd tanorai foglalkozasok
rendjéhez illeszkedden szervezhetd.

A hit- és erkolcstan 6ra az iskoldban a tanorai foglalkozasok rendjéhez illeszkedik.

A nevelési-oktatasi intézmény €s az egyhazi jogi személy a fakultativ hitoktatassal és a hit- és
erkoOlcstanoktatassal — kapcsolatos  feladatok  ellatdsa sordan egymadssal  kolcsondsen
egytittmikodik.

Az allami iskola 1-8. évfolyaman az etika 6ra vagy az ehelyett valaszthatd, az egyhazi jogi
személy altal szervezett hit- és erkdlcstan ora a kotelezd tandrai foglalkozéasok része.
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Minden tanév majus 31-ig van lehetdsége a sziilének moddositani, hogy gyermeke melyik
felekezet hitoktatasaban vegyen részt, illetve valaszthatja helyette az etika oktatast, a kovetkezd
tanévre vonatkozdan. Ezt a szandékat irasban kell jeleznie az intézmény vezetdje felé.

A fakultativ hitoktatdsnal és a hit- és erkolcstanoktatasnal az egyhazi jogi személynek a feladata
a hit- és erkolcstanoktatas megszervezése, ennek keretében kiillondsen

a) a fakultativ hitoktatas és a hit- €s erkdlcstanoktatas tartalmanak meghatarozasa

b) a fakultativ hitoktatasra és - jogszabalyban meghatarozottak szerint az allami fenntartasu
iskolaval k6zosen - a hit- és erkdlcstanoktatasra valo jelentkezés lebonyolitasa

c) a fakultativ hitoktatdsban és a hit- ¢és erkolcstanoktatasban kozremiikodé személy
alkalmazasa ¢és ellendrzése és

d) a foglalkozasok ellendrzése.

Az iskola a fakultativ hitoktatashoz és a hit- és erkdlcstanoktatashoz sziikséges targyi feltételeket

- igy kiilondsen a helyiségek rendeltetésszerli hasznélatat, valamint a jelentkezéshez ¢s miikddéshez
szlikséges feltételeket - az intézményben rendelkezésre allo eszkozokkel biztositja.”

AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok

apolasaval  kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozo iddpontokat, valamint a szervezési feleldsoket a nevelOtestiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg. Az intézményi szintii tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagodgusok és
a tanulok részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasarol — a nevelGtestiilet és a didkonkormdanyzat javaslata alapjan — az
igazgat6 dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil. Az osztalyfonokok az ilinnepélyeket megel6zéen
osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a

tanulok figyelmét az tinnepi 61tozékben vald megjelenés kotelezettségére. Az iskola tanuldinak
kotelezo tinnepi viselete:

Megjelenés: lanyok: fehér bluz, sotét szoknya, nadrag, fiuk: fehér ing, sotét nadrag

Iskolai szintii iinnepélyek, rendezvények:

. tanévnyitod

. tanévzard

. ballagés

. oktober6.

. oktober23.

. Halloween party

. marcius 15.

. junius 4.

. sziilok neveldk balja

. karacsonyi hangverseny a templomban
. alsos és felsds farsang
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. palyaorientacids nap
. DOK napja
. iskolai Mikulasnapi rendezvény

Osztalyszintii iinnepélyek:

. osztalykaracsony
. Anyak napja

Okoiskolai rendezvények:

. egészségnap

. viz vilagnapja

. Fo6ld Napja

. allatok vildgnapja

. madarak és fak napja

Egyéb iskolaiszintii rendezvények:

. sulinyito-buli

. sziiretinap

. szlilok neveldk balja

. Iskolacsipegetd

. Népmese napja

. Koltészet Napja

. kertiletigyermeknap

. keriiletikozlekedésinap

. neveldtestiiletikirandulas
. tantestiiletivacsora

Az iskolai iinnepélyek rendjét a tanévenkénti munkaterv tartalmazza.
Az iskolai konyvtar keretében iskolamizeum miikddik, amely gylijt minden, az iskolaval
kapcsolatos targyi emléket.

A KULSO KAPCSOLATOK FORMAJA ES RENDJE

Az intézmény kiilonbozd orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek. Intézményiink egyiittmiikddési megéallapodast kotott az
alabbi intézményekkel az iskola kompetenciateriileteinek fejlesztése érdekében.

Intézmény szoros kapcsolatot tart fent:
* Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal

* Korményhivatallal

* Soroksari Botanikus Kert

* korzeti orvosokkal, pszichologussal
* Iskolafogaszattal

* Drogambulanciaval
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+ Gyermekek Atmeneti Otthonaval

* Févarosi Szakszolgalat XXIII. keriileti tagintézményével

* EGYMI-vel

* XX., XXIII. Keriileti Renddrséggel

* KLIK Dél-Pesti Tankertileti Kozponttal
* Soroksari Onkormanyzattal

* Pedagogiai Szakszolgalat — Szakértdi Bizottsagaval

* Budapesti POK-kal
* 11L sz Osszevont Ovodaval,

* Téancsics Mihaly Miivelddési Hazzal

A kapcsolattartas modja és formaja:

A pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelésioktatasi
intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:
* egyittmikodési megallapodas alapjan
« informalis megbeszélés, esetmegbeszélés megegyezés szerintl

* az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan
A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4all6 sajatos nevelési igényil, valamint tanulasi,
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdo gyermekek, tanulok magas szinvonalu és eredményes
ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzo
pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv €és a szakmai munkakozdsségek
munkaprogramjaban foglalt litemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas a szakmai munka szinvonaldnak minél
magasabb szintli ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatornadkon és a
kiilonb6zd — a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon,
tovabb- képzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan
valésul meg.

A pedagogiai szakszolgélatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo kapcsolattartasért az
igazgat6 a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egylittmikodés
feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

. az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a
pedagbdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiillonbozé konferencidkon,
tanacskozasokon, mihelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultaciokon €s mas szakmai rendezvényeken
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. apedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére

. vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizdlasa ¢és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi
kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal

. évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol

. esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelds, €s fejlesztopedagodgusok bevonasaval

. segitségadas a pedagdgusok mindsitéssel kapcsolatos feladataihoz.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az iskola a tanuld csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének
megeldzése ¢€s megsziintetése, tovabbad a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok
es¢lyegyenldségének novelése érdekében egylittmiikddik €s kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgélattal. A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatd tartja.

Feladata a tanulok veszélyeztetettségének a megeldzése, veszélyeztetés esetén eljaras
kezdeményezése. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.
Az igazgatd részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.
Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorul6 tanuldk (sziileik) €s a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Ezeken tul:

tajékoztatok szervezése a tanuloknak, sziiloknek azokrdl a jogokrdl, tdmogatasokrol és
ellatasokrol, amelyek Osszefiiggésben allnak a gyermek testi, lelki egészségének
biztositasaval, csaladban torténd nevelkedésének eldsegitésével

a csaladban jelentkezd nevelési problémak és hianyossagok karos hatdsainak enyhitését célzd

szabadidds programok k6z0s szervezése

felmérésében

- az intézmények kozosen szervezett csalddlatogatisai megszervezése

kozremiikodés a tanuld gyermekjoléti és egyéb szocidlis ellatdsok iranti sziikségletének

- veszélyeztetettségével kapcsolatos jelzések megtétele, kapcsolodas a gyermekjoléti szolgalat

¢észleld- és jelzOrendszeréhez.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval Az
intézmény a tanulok egészségvédelme €s egészségiigyi feliigyelete érdekében kapcsolatot tart
az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval. A kapcsolatot az
igazgatd-helyettesek tartjak.

Az egészségligyi ellatast biztositod szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
tor- vényben eldirt, évenként esedékes sziirOvizsgalatok lebonyolitasa. A sziir@vizsgalatok
szervezéséhez ¢és lebonyolitdsdhoz sziikséges egyiittmilkodésért az igazgatohelyettesek
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felelosek. Az iskolaorvossal a felsds igazgato-helyettes, az iskolafogaszattal az als6s igazgato-
helyettes tartja a kapcsolatot.

Az intézmény gondoskodik a jogszabalyban eldirt szemészeti, belgydgyaszati, ortopédiai €s
fogaszati szlirdvizsgalatok megszervezésérol.

A tanulok csoportos sziirdvizsgalata és kezelése az iskolai orvosi szobaban torténik A
sziirdvizsgalaton valo részvételt, valamint annak ideje alatt a tanuldk feliigyeletét az iskola
biztositja.

A tanulok kotelesek az eldirt sziirdvizsgalatokon részt venni.

Az iskola minden tanév majus 15-ig megszervezi a tanulok testnevelési kategoriaba sorolasdhoz
sziikséges orvosi vizsgalatokat.

Az egészségiigyi ellatast biztositoval a kapcsolattartas formaja és rendje

. egylittmiikodés a tanulok egészségiigyi feliigyeletének ellatasaban

. egylittmiikodés atfogd gyermekfogészati program kialakitdsdban, szervezésében és
végrehajtasaban

. az egészséges ¢letmod kialakulasat eldsegitd, a karos szenvedélyek
megeldzésére vonatkozo6 programok kialakitasa és végrehajtasa

. egészségligyi eldadasokat, tanfolyamokat, vetélkedOket szervezése

. egylittmiikodés az iskolai kornyezet, a testnevelés, a gyogytestnevelés,

technikadra, étkeztetés higiénés feltételeinek kialakitasaban
. eldadasok szervezése a tanuldk részére az egészséggel kapcsolatos alapismeretek, a
csaladtervezés, a fogamzasgatlas és a csaladi €letre vald felkészités témakorében

Az intézmény kapcsolata a helyi kozmiivelodési intézménnyel

Az intézmény a tanulok szabadidejének hasznos és kulturalt eltdltése, a miivelddési szokasok
kialakitasa, valamint a hagyomanyos {innepi €s egyéb miivelddési rendezvényeinek kdzos
megrendezése érdekében egyiittmiikddik a helyi kozmiivelddési intézményekkel.

A kapcsolattartds formaja és rendje: programegyeztetések, kolcsonds részvétel rendezvényeken,
ko6zos rendezvények szervezése.

A helyi kozmiivel6dési intézményekkel a kapcsolatot elektronikus titon tartja.

Az iskola kapcsolata a tarsintézményekkel

A nevelés folytonossaganak biztositasa, az 6voda és az iskola, illetve az altalanos iskola és a
kozépiskola kozotti zokkendmentes atmenet biztositasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart
a kornyék évodaival és nevelési-oktatasi intézményeivel. A kapcsolatot az igazgato6 tartja, de a
kapcsolattartdsban kozremikodik az alsos igazgato-helyettes, a felsds igazgatd-helyettes, az
alsé tagozatos munkakozosség €s a palyavalasztasi felelds is.

A kapcsolattartas formaja €s rendje: kolcsonds részvétel rendezvényeken, kozos rendezvények
szervezeése, visszajelzés a tanulok tanulmanyi eldémenetelérdl.

Az iskola kapcsolata a nevelési tanacsaddoval, pedagogiai szakszolgalattal

Az iskola a beilleszkedési zavarral, tanuldsi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizd
tanuld iskolai nevelésével és oktatdsaval kapcsolatos feladatok meghatdrozasa és
megvalositdsa céljabol, a halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk esélyegyenldségének
eldsegitése érdekében egyiittmiikddik a nevelési tanacsadoval.

62



A kapcsolattartas formaja és rendje:

* egyéni fejlesztési terv kdzos kidolgozasa

« a tanul6 fejlodését segitd, illetve hatraltatdo koriilmények, hidnyossagok megsziintetésére
megoldasi javaslatok kozos kidolgozasa

* minden év junius 30-ig azon tanuldk nevének megkiildése a nevelési tanacsadohoz, akiknek
a feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben esedékes

* tapasztalatcsere, esetmegbeszélések.
Az intézmény egyéb kapcsolatai:

*  Otthon K6z0sségi Haz
* Tancsics Mivelodési Haz
* Soroksari Sportcsarnok
* Soroksari Botanikus Kert
* NISZT -ICDL iroda
* Kolibri Szinhaz ¢és Babszinhaz
*  Mijégpalya
* Terrorhaza
Egyéb segitd szervezetekkel:

* 1IIL sz. Osszevont Ovoda

» Fd&varosi Pedagogiai Szakszolgalat (pszichologus, logopédus, fejleszté pedagogus)
* Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
Gyermekek Atmeneti Otthona

*  Gyamhivatal

» Iskolaorvos

* Gyermekfogaszat

* Drogambulancia

» Palyavalasztasi Tanacsado

* Kisebbségi dnkormanyzatok

* Rendorség

*  Kozteriilet-feliigyel0ség

» Egyhazi szervezetek

* Soroksari Polgarmesteri Hivatal

* Budapesti POK

* Oktatasi Hivatal

* Korményhivatal - Soroksar

* A Torok Floris — Torekvés SE kosarlabda
* PLER kézilabda-szakosztaly

* Formaterem Fitness

* Toppanto
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AZ EGYEB FOGLAKOZASOK CELJAI, SZERVEZETI
FORMAI ES IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglakozdsokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgato €s helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt
a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A délutani napkozi otthonos foglalkozast a sziilok kérhetik.

Az iskola szil6i kérésre fels6s tanuldi szamara tanulészobat szervez. A tanulok a 6., 7., 8.
osztalyokbol tevodnek Ossze.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tandrndl lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de
felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Bekapcsolodni év kozben is lehet.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatasa ¢és a
tehetséggondozas, a gyengébb eloképzettségli tanuldk felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo oOrakeret
felhasznalasardl az igazgatd dont az igazgatd-helyettesek és a pedagdgusok javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon
tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a
tanulok szamara a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre vald felkésziilésre. Az
iskolai sportkdrok foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora
kivalthat6. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozasi naplo
részvételi adatai alapjan torténik.

A szakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Szakkornek tekintendd az
énekkar, a mlivészeti csoport és az egyszeri alkalomra alakult csoport is. K6z0s jellemzdjiik,
hogy a foglakozasok eldre meghatarozott tematika szerint zajlanak. Minimalis 1étszdma 10 6.
Munkéjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatoi engedélyre van
sziikség. A szakkorok munkajat a tanulok altal felkért pedagogusok, sziilok vagy kiilsd
szakemberek, szakértdk segithetik. Valamennyi szakkor képvisel6t delegalhat a
Didkonkormanyzatba.

Idészakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulményi, miivészeti és sport-
versenyekre valo felkészités céljabol. A felkészitendd tanuldk kivalasztdsa a szaktandrok
javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd kotelessége és feladata, hogy a tanuldk részére az
egészseéglk ¢€s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
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hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola védelmet biztosit szamukra a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tandrok ¢s a
tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartdsaért. A tanuldk egészségének megorzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos, a
védono, az iskolafogaszat és az iskolapszicholdgus.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében és baleset esetén: A
tevékenységet iranyitod tanar koteles a munka kezdetekor az altalanos, a tevékenységek soran
pedig a konkrét feladatra vonatkozo balesetmegel6zési és munkavédelmi eldirdsokat ismertetni.
A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatds soran
elhangzottakat ¢és azokat tudjdk-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas
megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az elektronikus
osztalynaploban. Az oktatasban részt vevo tanulokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az osztalyfonokok minden tanév elsO osztalyfonoki oOrdjan a tanulokat altalanos
balesetmegel6zési, munka- és tiizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztalynaploban is
dokumentalni kell.

A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat, amelyek a biztonsagi
eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos tanari feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozéas alatt olyan ruhdzatot, kiegészitét, ami baleseti
veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitdsi idOben csak szervezett formdban, tanar vezetésével
hagyhatjak el, vagy eldzetes irasbeli kérelem alapjan.

Baleset esetén mindenki kdoteles a t6le elvarhatd modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni. Az ehhez sziikséges elsdsegélynytjtd ladak az orvosi rendeldben,
az igazgatodi irodaban és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek.

A pedagogus altal készitett, a tanulds hatékonysagat néveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatd engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, a
CD-k, wvideok, multimédids anyagok. A felhaszndlt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok koziil a gyari készitésiieket csak a
magyar nyelvli hasznélati utasitidsnak megfelelden szabad hasznalni. A munkavédelemmel
kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évok 16 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas
alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésében, illetve
baleset esetén (intézményi védo, 6vo eldirasok):
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Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épséglink megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasités és a tlizriado terv rendelkezéseit.

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

A neveldk a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki 6rdkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, az egyes foglalkozdsokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasforméakat. Az osztalyfénoknek feltétleniil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

» aziskola kérnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokkal

* ahazirend balesetvédelmi eldirdsaival

* a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa stb.) a
bekovetkezésekor sziikséges teenddkkel, a menekiilési utvonallal, a menekiilés rendjével

* atanulok kotelességeivel a balesetek megeldzésével kapcsolatban
* tanulményi kirdndulésok, tarak elott

* rendkiviili események utan

* atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét A
neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tandran, vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldknek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az iskolaigazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat a tanév
programjaban hatarozza meg.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet
esetében az igazgatdé a fenntartdé egyidejli értesitése mellett, a telepiilésre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében a jegyz0 a kormanyhivatal vezetdjének egyideju értesitése mellett, a
megyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a korméanyhivatal vezetdje az oktatasért
felelos miniszter egyidejli értesitése mellett rendkiviili szilinetet rendel el.
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A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete

A felligyelet ellatdsa érdekében az iskola fenntartdja megallapodast kot az erre szakosodott
intézménnyel.

A megallapodasnak biztositania kell:

* az iskolaorvos heti egyszeri rendelését az iskolaban (tanévenként meghatarozott
idépontban)

* atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését

*  védond jelenléte heti rendszerességgel

» iskolafogaszatot évente 2 alkalommal

* tovabbtanulok, palyavalasztas eldtt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat

* atanuldknak a korzeti védono altal végzett higiénia — tisztasagi szlirGvizsgalatat évente
1 alkalommal

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

* Diabeteses tanulo ellatasa [Paétv 171 § (17.) ]

* Fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanuldk
egészségének megorzésére forditott fokozott figyelem

A sziilo, torvényes képviseld a koriilmény fenndllasardl a kdznevelési intézményt legkésobb a
tanul6 tanuldi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja. Ha a sziild, torvényes képviseld, a koriilmény
fennallasardl a tanuld tanuldi jogviszonya létesitését kovetden szerez tudomast, akkor a sziild,
torvényes képviseld a koznevelési intézményt a tudomasszerzést kovetden errdl haladéktalanul
tajékoztatja. [Paétv 171 § (17.) ]
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Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tenni a kdvetkezo intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetdé moédon meg kell sziintetnie, minden
tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojének.

A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanuld- és gyermekbaleseteket,
teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget.

A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzoékonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével
—a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskora gyermek, tanul6 esetén
a szililének.

A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatds hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

* rendszeres iskola fogészati vizsgalaton minden tanul6 évente kétszer koteles megjelenni,
a magan szakorvosi kezelésrdl igazolast kell bemutatni

» az iskolaorvos rendelési idejérdl és az évfolyamra eldirt vizsgdlatokrol tanév elején
tajékoztatjuk a tanulokat, illetve a sziil6ket

* azorvosi vizsgalatokon kapott beutaloval a sziil6 viszi el tovabbi kezelésre gyermekét

* betegség tiineteinek észlelésekor, baleset alkalméval az intézmény elsdsegélynyujtési
kotelezettsége all fenn. Utana a sziildt kell értesiteni, annak akadalyoztatisa esetén az
intézmény gondoskodik a tanuld ellatasarol. Intézkedés helye: az iskolatitkari iroda

Baleset esetén az igazgatd, akadalyoztatdsa estén a helyettesei vagy az iskolatitkar ment6t

rrrrrr

A gyogytestnevelésre utalt tanuloknak a foglalkozason vald részvétel kotelezd. Foglalkozas
helye: Torok Floris Altalanos Iskola.
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Amennyiben a sziild0 vagy a tanulé6 nem adja meg a hozzjarulast a vizsgalaton valo
részvételhez, az iskoldnak elsdsorban a sziilo figyelmét kell felhivni arra, hogy vigye el
gyermekét orvosi vizsgalatra. Indokolt esetben a gyermekjoléti szolgalathoz kell fordulni.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado stb.) esetén az épiilet kitiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv eldirdsai szerint kell elvégezni. A tlizriadd
tervben meg kell hatarozni:

a rendkiviili esemény jelzésének modjat
a dolgozok, tanulok riasztasanak rendjét

a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivalodit (kilirités, mentés,
rendfenntartés, fogadasuk eldkészitése, biztonsagi berendezések kezelése)

az iskola helyszinrajzat

az ¢épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilés utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzaroval).

Az iskola miikodésében rendkiviili eseményeknek kell mindsiteni minden olyan elére nem lat-
haté eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozoink biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili események mindsiil:

természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz stb.)
tlz

robbantassal torténd fenyegetés

gazszivargas

az iskola bezarésat el61déz6 ok (vizhiany, fiitéshiany stb.)
gyerek eltlinése

baleset: halalos, csonkolasos

ételmérgezés gyantja

jogtalan behatolas

pedagbgus fenyegetése, bantalmazasa

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, kdteles azt azonnal koz6lni az iskola igazgatdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

személyi sériilés esetén a mentOket
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* egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd személyeket, és ha ezt az iskola igazgatdja szlikségesnek latja, a
fenntartot.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épliletben tartdzkodd személyeket értesiteni, riasztani kell a csengd megfeleld
moddon valé megszolaltatasaval, illetve az iskolaradion keresztiil. A veszélyeztetett épiiletet a
Tlizriado tervben és a Bombariad6 tervben meghatarozottak alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten valo

gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulo részére orat tartd pedagogus a
felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell ligyelni a kovetkezokre:

* Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az 6rat tartdé pedagdogusnak a tantermen
kiviil (pl. mosddban, szertarban) tartézkodo gyerekekre is gondolniuk kell! = A kitirités soran a
mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell!

* Atanora helyszinét a foglalkozast tartd neveld hagyja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni
arrol, nem marad-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

* Atanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre térténd megérkezéskor
a nevelének meg kell szamolna!

* A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuloja kdteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi érakat a rendkiviili esemény befejeztével akként kell
folytatni, ahol abbamaradt, illetve a nevelOtestiilet altal meghatarozott szombati napon kell
bepdtolni.

Az épiiletek kitiritését a Tlizriadd és a Bombariadod tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja

felelds. A tlizriadd és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jara
¢s dolgozojara kotelezd érvényliek.

A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEKKEZELESERE VONATKOZO ELJARASREND

Egészségligyi veszélyhelyzet az a hirtelen bekovetkezo allapot, amely valtozo sulyossag
tiinetekkel jar és siirgds orvosi beavatkozas nélkiil komoly, egészséget vagy ¢életfunkciokat
veszélyeztetd helyzetet idézhet el6. Igy kiilonosen:

O

fejsériilés, tudatzavarral és/vagy hanyassal

sulyos baleseti sériilések,

az eszméletvesztés

csonttorések és ficamok

hirtelen fellépd sulyos mellkasi fajdalom
hirtelen jelentkezd sulyos hasi fajdalom
csillapithatatlan vérzés

fulladasos 1égzési nehézség

OOI:IOOO
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gyogyszer tuladagolas vagy mérgezés

alkohol, drog panik, agresszio, pszichés zavarok
allergias tiinetek

hiperglikémia, hipoglikémiés diabétesz esetén

0 O O O

Az egészséget veszélyeztetd helyzetekben az alapvetd ¢és elsodleges feladat az
elsdsegélynyujtas.

Az els6segélynyijtas rendje:
* Az elsésegélynyujtast az iskolaban valamennyi dolgozo, de kiemelten a kijeldlt vagy a
leghamarabb elérhetd kiképzett elsdsegélynyujto koteles elvégezni.

* Az elsOsegélynytjtasnal kozremitkodok a jelenlévd legmagasabb egészségiigyi
szakképesitéssel rendelkez6 személy utasitasai szerint kotelesek eljarni.

* Helyzetfeltards: a helyszin és a koriilmények attekintése (sziikséges-e az
elsdsegélynyujtas, sziikség van-e tovabbi segitségre, bevonhaté-e a kornyezetben
tartdzkodok koziil valaki a mentési feladatok elvégzésébe, a helyszinen talalt targyak
¢és koriilmények megfigyelése).

* A veszélyeztetett tanulo(k) és az elsdsegélynyujté védelme: ha az ellatasra szoruld(k)
kornyezete nem biztonsagos, akkor gondoskodni kell a veszélyforras megsziintetésérol
(pl. az elektromos berendezés fesziiltségmentesitése, gdzomlésnél a gdz elzarasa, ajtok
¢és ablakok kinyitasa, mérgez0 anyaggal szennyezett ruhazat levétele).

- Segélykérés. a mentdk, orvos hivésa.
- ElsOsegélynyjtas.

Mentot kell hivni minden olyan estben, amikor azonnali egészségiigyi ellatas sziikséges:

- ha életvesz¢ly, vagy annak gyanuja all fenn (eszméletlen allapot, barmilyen eredetli stilyos
vérzeés stb.) baleset, sériilés, barmilyen eredetli mérgezés esetén ha erds fajdalom, vagy mas
riasztd panasz, illetve tlinet észlelhetd (pl. fulladasérzés, nehézlégzes, végtagbénulas, stb.)

- ha olyan magatartiszavart észleliink, mely sordn a beteg sajat maga, vagy masok életét
veszélyezteti

- A mentOk hivoszdma: 104

A mentok hivasakor a kovetkezo kerdeésekre kell valaszt adni:

- Hol tortént? (pontos cim, ennek hidnyaban a helyszin megkdzelithetdsége).

- Mi tortént? (a sériilés, rosszullét bekovetkezte: pl. Gsszeesett, eszméletlen; szivbeteg fullad,
magasbol esett stb.).

- Hény sériilt, beteg van?

- Milyen sériilés, panasz, tiinet észlelhetd? (pl. f6ldon fekszik, 1abat fajlalja; sapadt, verejtékes;
fullad, nyugtalan, ajkai elkékiiltek; foldon fekszik, gércsol, szdja habzik).

- Abejelentd neve és telefonszama (sziikség lehet a bejelentd visszahivasara, pl. pontatlan cim
esetén!)

- Varjunk a mentésiranyitd esetleges kérdéseire (a torténtek pontositasa érdekében fontos!), és
csak ezutan tegyiik le a telefont.
- Miiszaki mentés sziikséges-e?
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Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték, telefonhasznalat tiltasa,
biintetése

- Az iskola teriiletén és szervezett iskolai rendezvényeken dohanyozni, szeszes italt,
kabito és bodito tartalmu anyagokat fogyasztani tilos.

- Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas, szeszes ital, drog és egyéb egészségre artalmas
szerek behozatala €s fogyasztasa. A tilalom minden intézményi rendezvényre és mindenkire
vonatkozik, aki az intézmény kapujan belép, legyen az pedagogus, dolgozd, sziild vagy
vendég. Az alkohol fogyasztasanak tilalma alol kivételt képeznek a felndttek részére

meghirdetett engedélyezett rendezvények.

Fegyelmi vétséget kovetnek el azok a felnéttek is, akik a nem dohényzok védelmében hozott
2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl szol6 1999. évi XLII. torvény mddositasarol

Tanuloi dohanyzas biintetése
A tiltott helyen torténd dohanyzas esetén a tanuld fegyelmi biintetése:

« els6 esetben igazgatoi irasbeli intés
« 1smétlodés esetén a tantestileti dont akar a tanuld eltavolitasarodl is.

Az iskolaban tilos anyagi ellenszolgéltatds fejében szervezett vagy engedélyhez kotott
szerencse- ¢s hazardjaték szervezése.

A telefon, kihangosito berendezések hasznalatanak biintetése

A tanuloink semmilyen koriilmények kozott nem hasznéalhatjdk a telefonjukat, kivéve, ha erre a
pedagogusok engedélyt adnak. A telefont behozhatjdk intézményilinkbe, de nem hasznalhatjak.
Amennyiben jogtalan telefonhasznalat torténik, a kollégaknak kdotelességiik elvenni a telefont,
¢s azt minden esetben az igazgat6i iroddban egy gylijtdladaba helyezni. A telefon kizardlag a
szlilének adhato vissza.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.
Jogszabalyi hattér
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

-2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatdsairol EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol

- A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozata az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
évfolyamokra torténd egylitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol -
3/1975. (VIIL. 17.) KM—-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasardl - Az iskola SZMSZ-e, benne a
tankonyvellatasi szabalyzattal

Az iskola munkatervében régziteni kell azoknak a felelds dolgozoknak a nevét, akik az adott
tanévben elkészitik az iskola tankonyvrendelését, részt vesznek az iskolai tankdnyvterjesztésben
(tovabbiakban tankonyvfelelésok). A tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben
résztvevd iskolai dolgozokkal az iskola igazgatdja megallapodast kot. A megallapodasnak
tartalmaznia kell:
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-a felelés dolgozok feladatait
- a szlikséges hataridoket
-a tankonyvek kiosztasanak maodjat, helyét, idejét

Az allomanyrész feltarasa, ellenérzése, apasztasa

Feltaras: Tablazatban, tantargyanként, feltiintetve a pontos cimet ¢és tankonyvi raktdri szdmot
osztalyonként torténik.

Ellenorzés: tanév végén, amikor visszahozzak.

Apasztas: a 3/ 1975-6s KM-PM rendelet szerint. 3 év utan mar nem leltarkotelesek, az atlaszok
kivételével.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének szabalyai:

A tankdnyvrendelés lebonyolitasaért kijelolt kollégak 4prilis elején értesitik a kollégékat a
kovetkezd tanév tankdnyvrendelésének hataridejérél, az aktualisan rendelhetd tankonyvek
listdjanak fellelhetségérdl (KELLO) és a rendelkezésre allo keretosszegekrdl. Also tagozaton az
osztalyfonokok, felsd tagozaton a munkakozosség vezetdk tovabbitjdk a rendeléseket a
tankonyvfelelds kollégak részére e-mailben, az elézetesen kijeldlt hataridoig.

A tankonyvrendelés hatarideje valtozo, altalaban aprilis utolsé hete, mely iddszak alatt a rendelést
engedélyeztetni kell a fenntartoval is.

A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idopontjaban rendelkezésre allo informaciok alapjan kell
megtenni, legaldbb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszaménak, a kisérleti tankonyv
megnevezésének a feltlintetésével.

Az iskola igazgatoja gondoskodik arrdl, hogy az allam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket tovabbd a pedagogus-kézikonyveket az iskola tankonyvtari allomanyéanak
nyilvantartdsaba vegyék, az iskolai tankonyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék, tovabba az
iskolaval jogviszonyban all6 tanulo, illetve a pedagdgus részére a tanév feladataihoz az iskola
hazirendjében és az iskolai tankOnyvellatds rendjében meghatarozottak szerint bocséassak
rendelkezésre. Az allam 4altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagogus, a tanuld
koteles az utolso tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény tankonyvtaranak.

A tartos tankonyvekeknek mindsiild kiadvanyokrol a tankonyvfeleldsok tajékoztatast kiildenek a
tanév elején az ¢érintett kollégdk szamara, akik t4jékoztatjdk a sziiloket és a tanulokat az
allagmegdvas fontossagarol, illetve a visszaszedés kortilbeliili id6pontjarol (tanév vége). Tartos
tankonyvnek mindsiil valamennyi, az adott tanévben az Oktatasi Hivatal oldalan fellelhetd,
tankonyvjegyzeék alapjan tartos tankonyvnek mindsitett kiadvany.

A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast megelozo eljaras részletes szabalyai

Az intézményben a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast (tovabbiakban:
egyeztetd eljaras) a sziildi szervezet €és a didkonkormanyzat kézosen miikodteti.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

Az eldzetes eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodés létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.
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Az egyeztet eljaras lefolytatasara akkor van lehet0ség, ha azzal a sértett, kiskora sértett esetén
a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegd tanuld, ha a kotelesség- szegd
kiskort, a sziild figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére,
feltéve, hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskort, a sziilé hozzajarult. A tanul6, kiskort tanulod
esetén a szild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil - irdsban
bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziil6 irasban kéri az egyeztetési eljarast, a fegyelmi jogkor
gyakorloja haladéktalanul felkéri a sziildi szervezetet és a didkonkormanyzatot az egyeztetési
eljaras mitkodtetésére.

Az egyeztetési eljarast a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat altal felkért, az ligyben
partatlan, fiiggetlen, nagykoru személy vezetheti, akit mind a sértett, mind az kotelességszegd
elfogad.

Az egyeztetetési eljaras meginditasarol, az egyeztetés id6pontjarol és helyérdl a sziiloi szervezet
¢s a didkonkormanyzat irdsban értesiti a sértett, kiskoru sértett esetén a sziilét, valamint a
kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziil6t. Az értesitést oly modon kell
kikiildeni, hogy azt a sértett és kotelességszegd tanuld, a sziild, kiilon-kiilon az egyeztetés
idépontja el6tt legalabb harom munkanappal megkapija.

Az egyeztetési eljarast az egyeztetésrol szo16 bejelentést kovetd 15. napig be kell fejezni.

Az egyeztetési eljaras soran a sértett és a kotelességszegd irasban megallapodik a sérelem
orvoslasaban, jovatételében. A megallapodds az eldzdeken tal tartalmazza a
kotelességszegéshez vezetd elézmények, események, kivaltdo okok, a bekovetkezett sérelem
tényszerll leirasat, a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddtartamot. A megallapodast a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskorti kotelességszegd esetén a
sziild, tovabba az egyeztetés vezetdje irja ala.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsédhoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodéasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait €s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykdzosségében
meg lehet vitatni, illetve a hdzirendben meghatarozott nagyobb kozdsségben nyilvanossagra
lehet hozni.
A fegyelmi megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre.

A fegyelmi eljaras szabalyai
A fegyelmi eljards meginditasat az iskola igazgatdja és a nevelGtestiiletének barmely tagja

kezdeményezheti, ha a tanuld tanuldi jogviszonybdl szarmazd kotelességét sulyosan és
vétkesen megszegte.

A neveldtestiiletet a fegyelmi eljaras kezdeményezésétdl szamitott harom napon beliil 6ssze kell
hivni.
A fegyelmi eljaras meginditasardl a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel dont.
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A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagh bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi bizottsag elnoke felel a fegyelmi targyalas jogszerl lefolytatasaért.
A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti. A
fegyelmi targyalas nem nyilvanos.

A fegyelmi bizottsdg elndke a fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi targyalast kdvetden
haladéktalanul megkiildi a nevel6testiilet tagjainak.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvének megkiildését kovetden 3 napon belill az iskola igazgatdja
Osszehivja a nevelOtestiilet értekezletét.

A nevelOtestiilet az értekezleten tisztazza a tényallast és egyszerli szo6tobbséggel dont a fegyelmi
biintetés kiszabasarol vagy a fegyelmi eljaras megsziintetésérol.

AZ ALMAZOTTAK MUNKAIDO-BEOSZTASA

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza. A munkaido- beosztasat,
a feladatok leirasat mindenki kézbe kapja. A munkakori leirdsmintdk az SZMSZ mellékleteként
talalhatok.

A pedagogus heti teljes munkaideje (40 6ra). 32 6ra a kotelezd benntartdzkodasi 1d6, ami felett
az igazgatd dont. Ebbdl koteles a kotott munkaidd neveléssel és oktatdssal lekotott idejében,
22-26 o6raban tanorakat és foglalkozasokat tartani a tantargyfelosztasban meghatarozottak
alapjan, a kotott munkaid6 fennmaradé részében a neveld és oktaté munkaval 6sszefliggd egyeb
feladatokat koteles ellatni a munkaidd-beosztasa alapjan; Ezek:

* eseti helyettesités

» felkésziilés a masnapi tanitasi érdkra

* atanulok fejlédésének értékelése és dokumentalasa

* egyéb a tanuld fejlodéséhez, haladdsdhoz kitheté dokumentécids feladatokat ellatasa
» iskolai programok, rendezvények szervezése, azokon valo részvétel

» gyermekvédelmi feladatokat ellatasa

* sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa

* a nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, belsd tovabbképzéseken, iskolai
dokumentumok feliilvizsgalataban, készitésében valo részvétel

* csaladlatogatdson vesznek részt

A pedagbdgusok a kotott munkaido és a neveléssel és oktatassal lekotott munkaidd kézotti 1do-
szakban csak azokat az id6szakokat kotelesek bent tolteni, amelyeket az intézményen kiviil nem
tudnak teljesiteni. Az ezen feliili heti nyolc 6raban a feladatok ellatasat a pedagdgus maga
jogosult meghatarozni.

A pedagdgusok a nevelés nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegii
munkat végeznek.

A pedagogusok szamara a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkaval sszefiiggd - rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az igazgato adja.
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A nevelo és oktato munkat segitok heti teljes munkaideje 40 o6ra, melyet beosztasuknak,
munkakdri leirdsuknak megfelelden kotelesek az iskolédban eltolteni.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az igazgato-helyettesek készitik
el. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézményi feladatellatas zavartalan
biztositasat, és a pedagdgusok feltétlen jelenlétét €s kozremiikodését a teljes nyitvatartds
idejében kell figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai és a dolgozoi javaslatot
tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.

A pedagégusok eldmeneteli rendszere, életpalya

A koznevelési torvény biztositja a pedagdogus-munkakorben foglalkoztatottak szamara a palyan
val6 eldmeneteli lehetdséget.

A pedagogus-munkakorben foglalkoztatott a munkakdr elldtdsdhoz a koznevelési torvényben
eldirt iskolai végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

a) Gyakornok

b) Pedagdgus L.

c) Pedagogus I1.

d) Mesterpedagdgus

e) Kutatotanar fokozatokat érheti el.

Gyakornoki szabalyzat

A szabdlyzat célja az intézményben dolgozo gyakornokokkal €s mentorokkal kapcsolatos szabalyok
Osszefoglalasa. [Puétv. 155. § (1) bek. 13. pont].

Gyakornok: a pedagogus elémeneteli rendszer hatdlya ald tartoz6 munkakor betoltéséhez eldirt
végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel, valamint két évnél kevesebb szakmai
gyakorlattal rendelkez6 pedagdgus.

A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, vagy a pedagogus eldmeneteli
rendszer hatdlya ald torténd atkeriilés esedékességének idopontjaban a kinevezésben,
munkaszerzodésben két, osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében egy év gyakornoki id6
kikotése kotelezd. [402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 37 § (2)]

Mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az igazgatd altal kijelolt pedagdgus
Segiti a gyakornokot

> a beilleszkedésben ¢és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati alkalmazasaban,

> az intézményi dokumentumok (PP, SzZMSz, Hazirend, stb.) értelmezésében ¢és alkalmazasdban, >
a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek, eszkdzoknek,
segédleteknek a megvalasztasaban,

> az oréak elokészitésével és megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban,

> a mindsitd vizsgara valo felkésziilésben.
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A mindsitd vizsgara és a mindsitési eljarasra a pedagdgus az igazgatén keresztiil a hivatalnal
jelentkezik.

Ha a pedagégus a Pedagogus 1. fokozatba tortént besorolasat kovetden legalabb egy év szakmai
gyakorlattal rendelkezik ¢és megfelel a kormanyrendelet altal meghatarozott egyéb szakmai
kovetelményeknek, a Pedagogus II. fokozatra iranyuldé mindsitési eljarast kezdeményezheti.
[402/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet]

A pedagdgust januar 1-jén vagy szeptember 1-jén kell a magasabb fizetési kategoriaba besorolni.

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Munkéba 1épés eldtt valamennyi dolgozoé koteles foglalkozas-egészségiligyi vizsgalaton részt
venni, az intézmény, foglalkozas-egészségligyi orvosanal.

A munkavallalok iddszakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak
szerint, illetve évente. Minden dolgozo sajat maga felel egészségiigyi konyvének hitelességérol

A MUNKAVEGZES EGYEB SZABALYAI
Az intézmény Kkartéritési felelossége

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzataban, (formaruha és véddéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén a kotelezo feladatellatas kzben
kovetkezett be.

A dolgozd a személyes hasznélati targyakat meghaladé mértékii és értékii dolgokat sajat
feleldsségre tarolhatja az intézményben (pl. szamitdgeép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megdvasaért. A technikai berendezések
nem rendeltetésszeri hasznalatabol adodo karaért a dolgozonak a munkaltatd nem felel.

A koznevelési jogviszonybol eredé kotelezettségszegés: A
kotelezettség vétkes megszegése:

- Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni
- Nem munkéra képes allapotban jelenik meg

- Megszegi a munkdjara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat

- Nem miikddik egyiitt munkatéarsaival, s6t akadalyozza a munkat

- Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen vald részvételt

- Illetéktelenekkel kozdl olyan informacidkat, amelyek munkéaja soran tudomasara
jutottak

- Megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit

Kotelezettségszegés lehet még, pl. a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése, a
munkaltaté utasitasainak megtagadasa, a rendszeres késés a munkahelyrdl stb. A vétkesség formaja

lehet:
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- Szandékos (amikor a munkavallalo elére tudja cselekménye, mulasztasa
kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik
a kovetkezményekbe).

- Gondatlansagbol eredd (amikor a munkavallaldé Ilatja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaraddsdban, vagy azért nem latta
elore a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhato figyelmet, koriiltekintést).

- A felelosségre vonds mértéke az elkdvetett mulasztds nagysagatol és az addigi
munkavégzés mindségétol is fiigg.
A 2012. ¢évi L torvény a munka torvénykonyvérdl 78.§-a értelmében, a munkaltatd a

munkaviszonyt azonnali hatalyu felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél

a. amunkaviszonybol szarmazd 1ényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy

b. egyébként olyan magatartast tanlsit, amely a munkaviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi.

Az azonnali hatalyl felmondas jogat az ennek alapjaul szolgald okrol vald tudomas szerzéstol

szamitott tizenot napon, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil,

blincselekmény elkdvetése esetén a biintethetoség eléviiléséig lehet gyakorolni. Nevelési-

oktatési tevékenység folytatasdra vonatkozd szabdlyok megszegése A szabdlysértési térvény
szerinti szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:

- az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitdsara, nyilvantartasara, tarolasara

vonatkoz6 eldirdsokat megszegi
- a tanulot, a sziil6t vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket a

nevelési-kozoktatdsi intézményekre vonatkozd jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza

- a pedagogiai szakszolgdlatra vonatkozd rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja

- az iskolai nevelést-oktatdst a tanév rendjétdl eltérden szervezi meg anélkiil, hogy erre
engedélyt kérne, és kollégait tajékoztatna

- a tanitasi hetek szervezésére, a tanitas nélkiili pihendnapok kiadasara, az egy tanitasi
napon szervezhetd tanitasi 6rakra vonatkozoé rendelkezéseket megszegi

"

- atanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo eldirdsokat szandékosan megszegi

- anemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges intézményi, tanuloi adatokat tartalmazo
informacids rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti

- az osztaly, csoport szervezésére, létszamanak meghatarozésara vonatkozo eldirdsokat
megszegi
- ajogszabalyban meghatarozott kotelezo taniigyl okméanyokat nem vezeti

- a tanul6t a nevelési-oktatasi intézményrendszerre vonatkozo rendelkezések szandékos
megszegésével hatranyosan megkiilonbozteti, szabalysértést kovet el.

78



A TERITESI DIJ ES TANDIJAK MEGALLAPITASANAK,
FIZETESENEK SZABALYAI

A téritési dijat a fenntart6 altal meghatarozott 6sszegben kell fizetni.
Téritési dijak:
- ¢étkezési dij
A téritési dij befizetése
A téritési dij befizetésének maddja: a fenntarto, illetve miikodtettetd altal meghatarozott médon. A

tanul6 a szocialis helyzete alapjan, ha megfelel a feltételeknek, rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre, ezen beliil ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetésre jogosult.

Tandijak: a jogszabalyban meghatarozott modon.

'AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

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

a) Az iskola az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rend-
szer (KIR) révén nyilvan tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIIL28.)
Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagl elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

b) Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa
- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések a tanuldi

jogviszonyra vonatkozo bejelentések az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista kiilonleges
kozzétételi lista

a) Az elektronikus uton eléallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban az irattarban kell tarolni.

b) Az egyéb -elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem
sziikséges.

¢) A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappéaban taroljuk. A mappéhoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato Aaltal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatd-helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus titon eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskola elektronikus uton allitja el6:

- bizonyitvany —betétlapot, (szoveges értékelésnél) torzslapot
- tovabbtanulasi lapokat (jelentkezési lap, adatlap)
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- utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesité nyomtatvanyt

- baleseti jegyzOkonyvet

- pedagdgusok utazasi igazolvanyat
- a KRETA elektronikus naplé dokumentumait

Az intézményben hasznalt elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyok hitelesitése pecséttel és

alairassal tortenik.

bizonyitvany —betétlap — osztalyfonok, igazgato, igazgatd-helyettes
torzslap- osztalyfonok, igazgatd, igazgatd-helyettes
tovabbtanulasi lapok (jelentkezési lap, adatlap)- osztalyfénok, igazgatd

utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesitd nyomtatvany - iskolatitkar,
igazgato

baleseti jegyz6konyv-igazgato

Az intézményben hasznalt elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje:

Bizonyitvany —betétlap —az osztalyfonokok a kitoltott és alairassal, pecséttel
hitelesitett dokumentumot a tanévzar6 tinnepélyen atadjak a sziilének, majd a
tanévnyitd linnepség utan Osszeszedik és névsorral ellatva az arra kijeldlt zart,
biztonsagi berendezéssel ellatott helyiségben elzarjak az iskolatitkarral.

o Torzslap- az arra kijelolt zart, biztonsagi berendezéssel -ellatott
helyiségben taroljak. Az igazgatd-helyettes feladata, hogy oktober
elsején kiossza az osztalyfonokoknek, akik kitoltik és aktualizaljak, majd
az igazgatOhelyettes Ujra biztonsagba helyezi azokat. Az év végi
osztalyoz6 konferencia utan, kitoltik az osztalyfonokok, 6sszeolvassak a
naplokkal €s bizonyitvanyokkal és elzarjak.

o Tovabbtanulasi lapok (jelentkezési lap, adatlap)- Az osztalyfénok és a
sziild kitolti, igazgatod aldirja és tovabbitja postai Uton. Az adatlapok
fénymasolata elzartan 6rzendo.

Utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesitd nyomtatvanyt az iskolatitkar
kezeli.

0 Baleseti jegyzokonyv- pedagogus, késziti és kiildi 2 példanyban a
fenntartonak, 1 példany a sziil6é, 1 példany az iktatoba van elhelyezve.

A KRETA elektronikus naplé dokumentumait az osztalyféndk allitja elé. Az
osztalyfonok és az igazgatd hitelesiti. Az iskolai dokumentumokat az arra
kijeldlt, elzart helyen tarolja.

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a tanarok munkdjat segitd
informéciokat. A tarolt adatok koziil:

* Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szdmardl készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az igazgato-
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helyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

* A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitdt kiilldeni az iskola
korbélyegzdjével €s az osztalyfonok alairasaval ellatva, ha ezt a sziild igényli.

* A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt
személyek aldirdsdval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

* Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rédk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

* Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsd adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

AZ INFORMATIKAI ESZKOZOK PEDAGOGUSOK RESZERE
TORTENO HASZNALATBA ADASANAK SZABALYAI

Az iskola a pedagogusok részére a kovetkezd informatikai eszkozoket adja téritésmentesen
hasznalatba: hordozhat6 szamitogép.

A rendszergazda gondoskodik az iskolai informatikai eszk6zok rendszerszintii karbantartasarol.
A hasznalatba adas részletes szabalyait hasznalatba adési szerz6dés tartalmazza.

A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

Az iskola és a tanul6 kozotti eltérdé megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba kertilt dolognak, a-
melyet a tanulo allitott el a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egy¢eb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanulo
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelésioktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozésara forditott becsiilt
munkaidd.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodéasra vonatkozoan.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazads mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja. A-
mennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.
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EGYEB SZABALYOZASOK

Jutalmazas, Kkeresetkiegészités
- Azigazgatot a fenntartd, az intézményben pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottakat
az igazgato jutalomban részesitheti, amelynek éves 0sszege vezetd esetében nem haladhatja
meg a vezetd potlékkal szamitott éves illetményének, munkabérének tizendt szdzalékat,
beosztott esetében éves illetményének, munkabérének tizenot szazalékat.

- Az igazgatdt a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az igazgatd keresetkiegészitésben
részesitheti, amelynek éves 0sszege nem haladhatja meg a vezetd potlékkal szamitott éves
illetményének, munkabérének tiz szazalékat.

Jutalmazasi, bérdifferencialasi szempontsor:
1. Szakmai tevékenység

1) Pedagdgus kompetenciak, indikatorok
2) Tantervi fegyelem betartésa, tervezés
3) Szakmai, mddszertani felkésziiltség
4) Tanorai tevékenyég irdnyitasa
5) Tandran kiviili tevékenység iranyitasa
6) Mentori munka
7) Tovabbképzés, tudasmegosztas
8) Adminisztracio
9) Kommunikacid, kapcsolattartas, szakmai egylittmiikodés
10) Gyermekvédelem
11) Mérésekre felkészités
12) Mindségfejlesztés
2. Szakmai eredményesség
1) Szakmai sikerek, eredmények, tehetséggondozas, felzarkoztatas
2) Versenyeredmények
3) Innovacid, palyazati tevékenység, projektmunka
3. Nevelési tevékenyég, munkatervi feladatok, programok

1) Osztalyfonoki munka mindsége
2) Az iskolai kozosség épitése, kozosseg fejlesztése

3) Tanoran kiviili foglalkozéas szervezése (osztaly-, csoportprogramok, kirandulasok,
szakkor, tdborok, erdei iskolai program szervezése, telepiilési rendezvényeken valo
szereplés, helytallas)

4. Intézmény iranti elkotelezodés

5. Egyéb:
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- Alegalabb Pedagogus II. fokozatot elért pedagdgus tizévenként — tudomanyos kutatashoz,
vagy egyéni tudomanyos tovabbképzésen valo részvételhez — legfeljebb egy évi fizetés
nélkiili szabadsagot (a tovabbiakban: alkot6i szabadsag) vehet igénybe.

- Az oregségi nyugdijkorhatart 6t éven belill eléré pedagogus, valasztasa szerint csokkentett
munkaidében dolgozhat, illetménye, munkabére pedig csak a munkaidd- csokkentés
aranyanak Otven szazalékaval csokken. Ezt a kedvezményt csak azok valaszthatjak, akik a
nyugdijkorhatar elérése elotti 6todik évet megel6zden legaldbb 20 év szakmai gyakorlattal
rendelkeznek pedagdgus-munkakdrben.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére; hivatali titkok

megorzése

Felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo elbirdasokat be kell tartani:

Az iskolat érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az igazgatd vagy az
altala megbizott személy jogosult.

A tajékoztatashoz, nyilatkozat addsadhoz az igazgatd engedélye sziikséges.

A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 szabalyokra, valamint az iskola jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amely- nek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskorébe
tartozik.

A médianak adott nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés eldtt megismerje.

Keérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét, amely az

0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és a-
mely nyilvanossagra keriilése az iskola érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos
vétségnek mindsiil. Az iskola valamennyi dolgozoja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot
meg0rizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

o amit a jogszabaly annak mindsit

o adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

o a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat, tovabba, amit az iskola
vezetdje az adott iligy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa, illetve az iskola jo
hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban, irdsban annak mindsit.

83



Szabadsag kiadasa

A pedagbdgus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jard potszabadsag

kivételével — az iskolaban elsdsorban a junius 15-t6l augusztus 31-ig tartd idészakban kell
kiadni. Ha erre nincs lehetdség, akkor az 0szi, téli és a tavaszi sziinetben.

A pedagogust a targyévi potszabadsaga idejébdl kotelezd munkavégzésre - legfeljebb

tizendt munkanapra - a kdvetkezo esetekben lehet igénybe venni:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés;

b) a nevelési-oktatasi intézmény miikodési korébe tartozd nevelés, oktatas;

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag igénybevételét eldzetesen az igazgatdval és
helyettesével egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak az igazgato jogosult.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni (szabadsagolési terv).

A rendkiviili szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozénak legalabb harom nappal
korabban.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé pedagégusok

tovabbképzése

Hétévenkénti kotelezé tovabbképzés:

Minden pedagogusnak a diploma megszerzése utani hetedik évet kdvetden hétévente
kotelezd pedagogus tovabbképzésen kell részt vennie.

Az elsd tovabbképzés az elsdé mindsités elott kotelezo.

A pedagbdgus a felsGoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

A tovabbtanuld dolgozo koteles leadni a konzultacids idépontokat.

A tovabbkeépzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgélni,
figyelembe véve az intézményi tovabbképzési programot és a beiskolazasi tervet.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akik kiegészitd
képzettségiikkel hozzdjarulhatnak a szinvonalasabb munkavégzéshez. A tovabbképzés

szabadlyai:

Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasi kérelmét, akar diploma megszerzésérol,
akar tovabbképzésrdl van szo.

Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulményok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

A tovabbtanul6 dolgozo kdteles leadni a konzultacios idopontokat.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulas mértékét a tovabbképzési program,
illetve a beiskolazasi terv szabalyozza.
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A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltato tdmogatja a bejard dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkoz6 rendelkezések
értelmében. A jogosultsdgot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozonak a munkéba jaras
kortiilményeiben valtozas allt be, azt az igazgatd részére azonnal be kell jelentenie.

Sziiléi nyilatkozatok kérése

A tanulo, a gyermek, a kiskora tanul6 sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

- minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanulora, kiskort tanuld esetén a sziilore
fizetési kotelezettség harul

- a kiskort tanul6 esetén a tanuldi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuloi
jogviszony sziinetelésével, a tanorai foglalkozason vald részvétel aloli felmentéssel, az
egyes tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulméanyi idé roviditésével kapcsolatos
tigyekben, és

- minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az iskolai felvételrdl hozott dontést irdsba kell foglalni. Az iskola irdsban értesiti a sziil6t, ha a
kiskort tanuldt tordlte a nyilvantartasabol.

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre, tanuléra hatranyos
dontést, vagy a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziilé kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskort tanulét sziildje képviselheti.

A mindennapos testnevelés aloli részleges felmentés eljarasrendje és dokumentumai

Koznevelési Torvény 27§ (11) bekezdése rendelkezik a mindennapos testnevelésrdl a kovetkezd

formaban:

(11) * Az iskola a nappali rendszerli iskolai oktatdsban azokban az osztilyokban, amelyekben
kozismereti oktatds is folyik, azokon a tanitdsi napokon, amelyeken kozismereti vagy szakmai
elméleti oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi egy testnevelés ora
keretében, amelybdl legfeljebb heti két ora

a) a Kkerettanterv testnevelés tantdrgyra vonatkozd rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, miiveltségteriileti oktatassal,

b) 1iskolai sportkorben valo sportoléassal,

¢) versenyszerlien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezd vagy
amatOr sportoloi sportszerzédés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre érvényes
versenyengedélye €s a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokédban a sportszervezet keretei
kozott szervezett edzéssel,

d) * egyesiiletben legalabb heti két ora sporttevékenységet folytatd tanuld kérelme alapjan -
amennyiben délutdn szervezett testnevelés oraval iitkozik - a félévre érvényes, az egyesiilet altal
kiallitott igazoléassal valthat6 ki.

Ezekbdl a fenti torvény alapjan sziildi kérésre, a feltételeknek valé megfelelés esetén maximum két

ora al6l adhat6 felmentés.
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Ez a maximum két ora csak sz¢élsd, azaz elsé vagy utolsd oOra lehet a folyamatos pedagogiai
feliigyelet biztositasa érdekében. Ez aldl csak kivételes esetben, egyedi elbiralds esetén adhatd

felmentés.

Eljarasi rend

Ezzel kapcsolatban a kdvetkez6 iskolai teendok vannak:

1. A tanév elso hetében a testnevelést tanitd tanarok eldzetesen felmérik, a tanévben varhatd
kérelmeket

2. A testnevelést tanitd tanarok a kérelmet csak akkor fogadhatjak el, ha az hidnytalanul ki
van toltve, mellékelve van az egyesiilet igazoldsa, valamint a tanévre sz6lo
versenyengedély. Az engedélyt szeptember 20-1g kell eljuttatni az iskolaba.

3. A testnevelést tanitd tanarok az iskolatitkarnak adjak le az 6sszegytijtott kérelmeket.

4. Szeptember végéig elkésziilnek a hatarozatok.

5. A hatérozat tartalmarodl a testnevelést oktatd tanarok ¢€s a sziilok értesitést kapnak.

6. Az iskolatitkar elkésziti és folyamatosan, naprakészen vezeti a mellékelt nyilvantartd
tablazatot. A tablazat a tandriban és a testneveldi tanariban is kifliggesztésre keriil.

7. Versenyengedéllyel rendelkezd sportolok 1x /tanév elején/, versenyengedéllyel nem
rendelkezd, de legalabb heti két alkalommal egyesiiletben sportold tanuloknak 2x /tanév
elején és félévkor/ kell igazolniuk egyesiileti tagsagukat, az iskola altal kiadott
formanyomtatvannyal.

mellékletek:

* kérelem
* igazolas

*  Osszesito lap
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Felmentési Kérelem

Alulirott  Sziil6, a Koznevelési Torvény 27.§ (11) c)pontja  alapjan kérem, hogy

................................................. nevd, ............osztalyos gyermekemet a kovetkezo
testnevelés ora alol felmenteni sziveskedjék:............. nap,........ ora
............. nap, .........ora
Indok:
Gyermekem 2 /72 egyesiilet

...................................... sportagban leigazolt versenyzdje, heti

................ alkalommal..................idGtartamban vesz részt rendszeresen az edzéseken.

Az igazolas formanyomtatvanyt az egyesiilet altal aldirva és lepecsételve a kérelem mellékleteként
csatolom.

Tudomasul veszem, hogy az iskola feliigyeleti okok miatt csak a sz¢éls6 ordk alol adhat felmentést, ettol
eltérd eset csak rendkiviili indokkal lehetséges.

Tudomasul veszem, hogy az iskolaban év elején és félévkor be kell mutatnom az egyestilet altal kiallitott
igazolast az edzéslatogatasrol.

Tudomadsul veszem, hogy amennyiben gyermekem befejezi egyesiileti sporttevékenységét, azt 8
napon beliil be kell jelentenem irasban, és ettdl kezdve a testnevelés foglalkozason kotelezd részt
vennie.

Budapest, 202. .. .o e

szulo alairas
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Igazolas

[gazolom, hOGY ..ooiiiiii i nevll sportolo,
SZUICtEtt. ..t Sy ANYJANCVC. . euttetenteettenteteetenneeeenneanenns
Sportegyesiiletiink/Sportszervezetiink/Egyesiiletiink tagja, aki a szervezet

edzésein/foglalkozésain hetente legalabb két alkalommal részt vesz.

A Sportegyesiiletiink/Sportszervezetiink/Egyesiiletiink neve és székhelye:

Jelen igazolast a sziil6 kérésére, az iskolai testnevelés ora aloli felmentéshez adtam ki.

aki

Jelen igazolas kiadasaval egyiitt csatolom az érvényes versenyengedély hiteles, az egyesiilet altal alairt

¢s lepecsételt masolatat.

Budapest, 202..........coiiiiiiii

PH

edz6 elnok/vezetd

Osszesitd, nyilvantarto lap a mindennapos testnevelés heti
maximum két orajanak felmentésérol

tanév:......... [,

(‘a felmentés végét csak akkor kell kitolteni, ha a tanév vége eldtt sziinik meg)

88



SOISZ.

név

iktatosz.

datum

egyestilet

sportag

ora, nap

felm. vége

10.
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12.

13.

Nevelési idoben szervezett iskolan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A sziil6t6]l minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzajarul-e a gyermeke iskolan
kiviili programon val6 részvételéhez.

Az pedagogusok feladatai:

- Téjékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési idopontjardl, a
kozlekedési eszkozrol.

- Az igazgatot kotelesek eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor irasban, a

helyszinrdl, résztvevok nevérdl, kisérdk nevérdl, idétartamarol, a kdzlekedési

eszk6zokrol, az indulasrol €s a varhatd érkezésrdl, az Gtvonaltervrdl tdjékoztatni.

- A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

- Apedagogusoknak az iskolai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbdzd veszélyforrasokat,
a tilos ¢€s elvarhato magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban
koteles dokumentalni.

- Akirdnduldsok szakmai tartalmat a pedagdgiai program és a tanmenetek tartalmazzak.

A kirandulas szervezésének feladatai:

A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly tanmeneteiben kell tervezni, a didkképviselokkel
az osztaly sziiléi kozosségével kell egyeztetni, jovahagyatni a szervezést €s a pontos
célkitlizéseket.

A kirandulés koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziil6ket a legkisebb mértékben
terhelje.

A kirandulas varhat6 koltségeirdl a sziilét irdsban, elektronikus vagy az tizenéfiizet utjan kell
tajékoztatni. A szlil6tdl irasos nyilatkozatot kell kérni a kirandulas koltségeinek vallalasarol.
A kirdndulashoz annyi kiséré neveldt vagy sziilét kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulonként legalabb egy fot.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Az osztalykirandulds tervezetét €s a szervezés, lebonyolitds menetét, az Gtvonal tervet irdsban
kell leadni az igazgato-helyettesnek. A kirandulds lebonyolitdsa az igazgatéi engedély
megadasa utan torténhet.

Autobuszos szallitas:

Autobusz-rendelés csak hivatalosan, nyomon kovethetd, leellendrizhetd, szallitassal
foglalkoz6 cégtdl torténhet.



- Autobuszon csak annyi gyerek ¢és felndtt tartézkodhat, amennyit az autobusz
hivatalosan szallithat.

- Utazéas kozben az autdbuszon tanulo nem allhat.

Tobb napos utazas esetén éjszaka tanulok szallitasa nem lehetséges, csak nappal, igy kell az
utitervet, az itvonalat és az 0ti 1d6t tervezni.

A tanulmanyi - belfoldi és kiilfoldi iskolai- kiranduldsok esetén a koznevelési intézmény a tanulénak
okozott karért a kartéritési feleldsség altalanos szabdlyai szerint felel, tobbnapos tanulmanyi
kirdndulasok - belfoldi és kiilfoldi kirandulasok - esetében feleldsségbiztositast kell kotni a tanuldkra,
ahol a tanul6 a kedvezményezett.

Telefonhasznalat

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal. Az intézményi telefon kivételes, siirgds esetben haszndlhaté6 magancélra. A
kezdeményezett hivasokrol listat kell vezetni. A portaszolgalat a telefont csak a
legsziikségesebb esetben hasznalhatja.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténik. A
havonkénti példanyszamot Tankeriilet engedélyezi az aktualis koltségvetés fliggvényében, és a
rendszergazda éllitja be.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az igazgato
engedélyével torténhet.

Internet hasznalata

Az intézményben leginkabb csak az iskolai élettel kapcsolatos ligyek intézésére, és a kotelezd
foglalkozasokon tul hasznalhatd az internet. (pl.: palydzatok irdsaval kapcsolatos
dokumentumok letoltésére, hivatalos levelezésre, kirdndulasok szervezésénél, helyfoglalasra,
muzeumok nyitvatartasara, stb.).

Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
kdteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

A dolgozot e nélkiil is terheli felel0sség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Munka torvénykonyve szabadlyozdsa az iranyado.
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A panaszkezelés rendje

Az iskola munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben jegyzdkonyvet kell az
iskola igazgatojének, vagy helyettesének felvennie, melyet a panasszal €16 nagykoru felndttnek
kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskoru gyermeke ¢l a panasz lehetdségével.

A panasz kivizsgalasat az igazgatd vagy az altala felkért személy, bizottsag végzi és 15 napon
beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva megbizojanak.

A panaszt tevd 15 napon beliil, irasban, hatarozati formaban kap valaszt a beadvanyara, szobeli
panaszara.

Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem vizsgal
ki.
Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben, rekldmozni csak az igazgatd engedélyével szabad. Az engedélyeztetési
kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklam tartalmara, a reklamozas
modszerére €s a kozzététel helyére egyarant vonatkozik. A rekldm nem zavarhatja a pedagogiai
munkat.

Az iskolaban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek, tanuloknak sz6lo, az
egészséges ¢életmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis tevékenységgel osszefiiggd
reklamtevékenység folytathato.

A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje:

A reklamtevékenység engedélyezését irasban kell kérni.
A vezetd irasos engedélye utan a megbeszélt feltételek szerint folyhat a tevékenység.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai:

Az intézmény hirdet6tablajara az igazgatod engedélyével kitlizott reklamanyagok kertilhetnek.

Az iskola helyiségeinek, 1étesitményeinek a hasznalata

o Az intézmény minden dolgozodja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a
berendezési targyak felszerelések allaganak megorzéséért, az energiatakarékos
felhasznalaséaért, a tliz-, baleset-, €¢s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

o A tanulok az iskola helyiségeit és udvarat csak pedagdgus feliigyelete mellett
hasznalhatjak, kivéve a mosdokat.

o Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit
csak az igazgat6 engedélyével lehet onnan elvinni.

o A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovasra
figyelemmel kell hasznalni.

o A nevel6i szobat a pedagdgusok és a pedagdgiai munkét kozvetleniil segitd
pedagogiai asszisztensek hasznalhatjak, ez a neveldtestiileti értekezletek helye is.

o Az udvaron a tanulok csak felnétt feliigyelet mellett tartozkodhatnak.

A jogszabalyi eldirasok szerint az iskola helyiségeiben part nem mitkddhet.
Az iskola ingyenes helyiséghasznalatot biztosit hitoktatdsra, valamint ha arra igény
van, a szlildi szervezet altal szervezett programok, rendezvények lebonyolitasara.

o A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl az igazgatd dont.
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o Azigénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel
tartoznak. Kotelesek Dbetartani az iskola munkavédelmi ¢és tlizvédelmi
szabalyzataban foglaltakat.

o Az ¢épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, és a kulcsok Orzéséért a mindenkori
portaszolgalatos, vagy az 6t helyettesito személy felelds.

o Kulcsmasolat a biztonsagi kulcsszekrényben van.

Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi
idoében és azon kiviil

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben
kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan lehet atengedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az igazgatd joga és felelossége. Bérbeadas
kizarolag az intézmény vezetdjének engedélyével, a tankeriilet jovahagyasaval torténhet.

Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybevevok az iskola épiiletén beliil csakis megallapodas

szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzataiban foglaltakat.

Az iskola tornatermét hasznald csapatok az elézetes megallapodas szerinti bejaraton keresztiil
érkeznek az épiiletbe, és ezen keresztiil is tdvoznak. A hatsé traktust a megallapodas szerint
hasznalhatjak.

A helyiségek hasznélatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat a tanuloknak
¢s az alkalmazottaknak is be kell tartani.

Kommunikacios és informacios rend

Intézményen belil:

Szoban: igazgato €s helyettese folyamatosan, igazgatd és pedagogusok, neveld €s oktatdé munkat
segitok értekezletek soran, sziikség esetén személyesen, az iskolaradion keresztiil.

frasban: beszamolok készitése, hirdetétablai hirdetmények ttjan, elektronikus levelezésen

keresztiil

A fenntart6 és az intézmény kozott:

intézmény vezetdje, megbeszEl€s, egyeztetés €s irdsos beszamolo formajaban.

Munkahelyi étkezés

A munkaltatd napi meleg étkezést biztosit dolgozoinak térités ellenében.

Az iskola tulajdonaban allé eszkozoknek, berendezéseinek igénybevétele

Amennyiben az iskolai munka zavartalansdga biztositva van az iskola dolgozoi alkalmankeénti
egyéni hasznalatra - igénybe vehetnek iskolai tulajdont eszkozt, berendezési targyat, iskolai
helyiségeket.

Az igénybevétel feltétele: az igazgato eldzetes engedélye.
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AZ IGAZGATOI PALYAZATTAL KAPCSOLATOS ELJARASREND
ES SZABALYAI

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 21/A. §
Nevelési-oktatédsi intézményben az igazgatoi megbizas feltétele:
a) az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-munkakor betdltéséhez sziikséges, az Nkt. 3.
mellékletében meghatarozott szakképzettség, kdzépiskolaban pedagdgus-munkakdr betdltésére
jogositd mesterképzésben szerzett szakképzettség,
b) pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett igazgatdi szakképzettség,
c) legalabb négy év pedagdgus-munkakdrben, vagy heti tiz tandra, vagy foglalkozas megtartasara
vonatkoz6 6raadoi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat, valamint
d) a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakdrben fennalld, hatarozatlan iddre, teljes
munkaidore szol6 alkalmazas vagy a megbizassal egyidejiileg pedagdgus-munkakdrben torténd,
hatérozatlan iddre teljes munkaiddre sz616 alkalmazas.
(2) Az (1) bekezdés c) pontja szerinti 6raaddi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat
megallapitasakor az egy idoben tobb koznevelési intézménnyel fennalld éraaddi megbizasi
jogviszony keretében ellatott tanordk, foglalkozasok szamat 6ssze kell adni....
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 22. § (7) A palyazati felhivasnak a Kjt. 20/A. § (4)

bekezdésében foglaltakon kiviil tartalmaznia kell: a) a munkahely megjellését,
b) a magasabb vezetdi beosztasra torténd megbizas idétartamat,

¢) a megbizas kezdd napjat és megszlinésének idépontjat, valamint

d) a beosztashoz kapcsolodo juttatdsokat.

23. § (1) A palyazati eljarasban biztositani kell, hogy a palyazat irdnt érdeklddok a palyazatok
elkészitéséhez sziikséges tajékoztatast megkapjak, és az intézményt megismerhessék.

(2) A palyazatnak tartalmaznia kell a palyazo szakmai onéletrajzat, a vezetési programjat, tovabba
a palyazati felhivasban megfogalmazott feltételeknek torténd megfelelés hitelt érdemld igazolasat,
valamint a palydz6 nyilatkozatat arrol, hogy hozzdjarul személyes adatainak a palyazattal
kapcsolatos kezeléshez, tovabbitasahoz.

Nkt. 67. § (8) Az igazgatdi megbizasra benyljtott palyazat részét képezd vezetési program
kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kdznevelési intézmény honlapjan, annak hianyaban a
helyben szokésos modon nyilvanossagra kell hozni.

Nkt. 67. § (7) Az igazgato kivalasztasa ... nyilvanos palyazat Gtjan torténik. A palyazat mellézheto,
ha az igazgatd ismételt megbizdsaval a fenntarto és a nevelOtestiilet egyetért. Egyetértés
hidnyaban, tovabba az igazgatdé harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zden a palyazat
kiirasa kotelezd.

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 22. § (3) Az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti
nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetdi megbizas akkor adhat6, ha azzal a
nevelOtestiilet legalabb kétharmada egyetért.

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 22. § (1) A 21. §-ban rogzitett magasabb vezetdi, vezetdi
megbizast — a (2) bekezdésben meghatarozottak figyelembevételével — az év soran barmikor, 6t
évre kell adni. A hatarozott id6 lejartat kovetden a alkalmazott — az Nkt. 67. § (7) bekezdésében
foglalt kivétellel — az e §-ban meghatdrozott eljaras lefolytatdsaval ismételten megbizhato
magasabb vezetdi, vezetdi feladat ellatasaval.
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Hatarozatképesség:

Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatdrozatképes, ha a nevelési-oktatési
intézményben dolgozok legalabb kétharmada jelen van.
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Zaro rendelkezések

Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék

- A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT modositasat a nevel6testiilet a 2023. 10. 17-
én tartott iilésén elfogadta.

- A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT tartalmaval kapcsolatban barki kérdéssel
fordulhat az igazgatohoz vagy a didkdnkormanyzat munkédjat segité pedagdgushoz.

- Ezen j SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2023. november 6-tol hatalyos,
egyidejiileg a korabbi hazirend hatalyat veszti.

- Ezen uj SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT kihirdetésérl az igazgatdo a
hatalybalépését kovetd 5 munkanapon beliil gondoskodik. A kihirdetés az osztalyfonokokon
keresztiil torténik.

Budapest, 2023.

Csurgyok Edit
igazgatd
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT elfogadasa

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT-ot a neveldtestiilet a 2023.10.17-ei nevelStestiileti
értekezleten elfogadta.
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALY ZAT-ot jovahagyta:

Csurgyok Edit
igazgatd

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT-ban foglaltakat a Sziiléi Szervezet véleményezte.
Budapest, 2023.

Szilasi Monika
elnok

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT-ot a didkonkorméanyzat véleményezte.
Budapest, 2023.

Viagany Attila
DOK segité pedagogus

Fenntartoi jovahagyas

Toth Janos, a Dél-Pesti Tankeriileti K6zpont igazgatdja, mint az iskolai fentartdja az 0j
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALY ZAT-ot elfogadom.
Budapest, 2023.

Toth Janos
tankeriileti igazgato
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Mellékletek:

1. melléklet: Iskolai konyvtari SZMSz és gytijtokori szabalyzat

2.melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

3.melléklet: Tankonyvi és tartéstankonyvi szabalyzat

4.melléklet: Bélyegzohasznalati szabalyzat

5. melléklet: Irat-és adatkezelési szabalyzat

6. melléklet: Munkakori leirasi mintak, kiegészitve az osztalyfonoki munkakori leirassal

7.melléklet: Jegyzokonyvek (csatolva az eredeti kinyomtatott példanyhoz)
1. melléklet: AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo6lo torvény
végrehajtasarol,

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

110/2012. évi Korményrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint

az IFLA és az UNESCO ko6z0s konyvtari nyilatkozata, 1999. Az iskolai konyvtar
miukodési szabalyzata tartalmazza:
a konyvtarra vonatkozo6 adatokat

a konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkoz6 informéciokat
a konyvtar feladatait

az iskolai kdnyvtar gylijtékore, dllomanya, gazdalkodasa

a konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat

az 4llomany nyilvantartasat

a konyvtari allomany ellendrzését és védelmét

a konyvtari allomany feltarasat

az iskolai konyvtar szolgaltatasait

A konyvtarra vonatkozé adatok: Elnevezése, cime, 1étesitésének ideje, elhelyezése, alapteriilete,
hasznaloi kore (pedagogusok, tanulok, az iskola dolgozoi)

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar az iskola szervezetében miikodik. Fenntartdsarol és fejlesztésérdl a fenntarto
gondoskodik. A szakszeri konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartod
kozosen vallal felel0sséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellendrzi a nevelOtestiilet és
a diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.
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A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszertien fejleszti és feltarja. A gytijteményre €piild
szolgaltatasaival az iskolai neveld-oktaté munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai €és tanul6i részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat, informacidokat. A nevelOtestiilet aktiv kozremuiikodésével szervezi a
tanulok konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a
tanulok 0nallo ismeretszerzé képességének kialakitasat. A pedagdgusok alapvetd
pedagobgiai, szakirodalmi és informdacios tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja
mas intézmények ilyen irdnyu szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa
A gyljtokorre vonatkozo szabalyzat a 3. szamu mellékletben talalhato. Az iskolai konyvtar

folyamatosan, tervszeriien és ardnyosan fejleszti allomanyat. Az allomany vétel, ajandék,
csere Utjan a gyljtékori elveknek megfelelden gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a
koltségvetésben eldre megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntartd hasonloképpen
gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges eszkdzokrol és a szocidlis feltételekrol.

Az iskolai konyvtdr miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott dsszegekbdl a konyvtaros
tanar feladata. Hozzajarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vésarolhatd. A
konyvtaros tandr az adllomanyalakitds sordn figyelembe veszi az igazgatd, a neveldtestiilet,
a didkkozosségek javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.
+ Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolesondzhetd allomany. Raktari

rendjiik: szépirodalom betlirendben, ismeretkdzld irodalom szakrendben, ezen beliil
betlirendben.

* Audiovizualis dokumentumok. Raktari rend;iik: kiilon egységként
dokumentumtipusonként folydszamos elhelyezéssel.

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gyljtokorbe tartozo, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6
napon beliil alloméanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellendrzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé és a természetes elhasznalodas kovetkeztében
alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal
elveszitett €s téritett dokumentumokat is.

Az olvas¢ az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:

¢ a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
* adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

* adokumentum masolasi értékének megtéritésével,
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* a konyvtar gylijtokorébe tartozd (hasonld tartalmu ¢és értékii) dokumentum
beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes allomanyarol az alabbi katalogusok késziilnek:

+ A nyilvantartdshoz Szirén programot hasznalunk!

Az allomany feltardsara vonatkozd részletes szabalyokat a konyvtari SZMSZ tartalmazza kiilon
dokumentumban.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaldinak kore:
» aziskola tanuloi

» aziskola neveldtestiilete és nem pedagdgus dolgozoi

Az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek, intézmények csak konyvtarkdzi kolesonzés
utjdn vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitogépes
informatikai szolgaltatdsokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron
keresztiil hasznalatra megkapja a pedagégus a munkéjahoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, audiovizudlis dokumentumokat, valamint az informatikai eszkozoket
igénylik ¢és a konyvtar lehetdségei szerint. Ezeket esetenként elOzetesen egyeztetik a
konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatdsaival az
iskolaban folyo oktato-nevel6 munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok
szdmara lehetdve teszi teljes alloméanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a
csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével a kdlcsonzését. Tajékoztatod szolgalat
keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznéalatdhoz sziikséges ismeretekrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6z6
versenyekhez  sziikséges  irodalomkutatast,  esetenként  témafigyelést,  Onallo
irodalomkutatast is végez. Kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismerteté és a
konyvtarhasznalatra €piilo tanitasi 6rdk kialakitasdban, el6készitésében. A tanuloi aktivitasra
épitve Ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez €s mikodtet. Konyvtari kdlesonzés
keretében a sajat gytijteményben nem talalhaté dokumentumokat (a felmeriild koltségek
téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezd hasonld kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai rendjérol.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznéalatdnak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat
az iskolaval torténd jogviszony megszlinése eldtt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok
igénybevételével Osszefiiggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtaros tanar
feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai kdnyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni,
ha jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok
kovetkeznek be.
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Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép ¢€letbe.

AKONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA
Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok
Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii és aranyos alloményalakitast a nevelOdtestiilet
véleményének kikérésével az iskola igazgatdjének jovahagyasaval végzi.
Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar

funkciorendszerét, az iskola vonzaskorzetében muikodd konyvtarak szolgéltatdsait, a
beszerzési példanyszadmok meghatarozasanal pedig az elldtando tanulok, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma
hatarozza meg. A konyvtar elsddleges funkcidjabol adodoé feladatainak megvaldsitasat
segitd dokumentumok tartoznak az alloméany f6 gyiijtokorébe. Ide soroljuk az irasos
nyomtatott dokumentumtipusok kozil a segédkonyveket, a helyi tantervekben
meghatarozott kotelezd és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz
kapcsolodo ismeretkoz16 €s szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsol6do szakirodalmat,
tanitas-tanuldst segitd6 nem nyomtatott ismerethordozdkat. A konyvtar madasodlagos
funkciojabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgylijtd korbe sorolt dokumentumok
képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tlmutaté ismerethordozok gytjtését csak
részlegesen vallalhatja.

A tanulok és neveldk sokiranyu érdeklodését, egyéni miivelddését segitik mas konyvtarak
is. Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrol:

* irdsos nyomtatott dokumentumok: konyv,

* audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok
* egyéb informécidhordozok A beszerzés forrdsai:

* Az iskolai konyvtar alloménya vétel, ajdndék Utjan gyarapszik.

* Nem keriilhetnek az adllomanyba a gylijtokdrbe nem tartoz6 dokumentumok. A gytijtés
szintje és mértéke:

+ Kiemelten kell gylijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott
irodalmat, munkaltato eszkozként hasznalatos miiveket.

+ Atananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolddo irodalmat tartalmi teljességgel,
de valogatassal kell gylijteni.

* Az ismeretkdzl6 dokumentumok koziil a tantargyak oktatdsaban felhasznalhato
tudoméanyteriiletek enciklopédikus szintli gyiijtése, a tananyagban szerepld irok, koltok
valogatott mivei, antologiak, gylijteményes kotetek, az iskolaban tanulhat6 szakmaék
szakkonyveinek a beszerzése az elsddleges.

+ Az iskolai kdnyvtar az iskoldban oktatott tantdrgyak és a tanitott szakmék alap- és
kozépszintli irodalmat gytjti.

Szépirodalom
A gylijtés terjedelme €s szintje, a gylijtés mélysége
Atfogd lirai, prozai, dramai antolégidk a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara:

teljesség igényével.
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Az altalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.

A tananyagban szerepld szerzOk valogatott miivei, gyiijteményes kotetei: teljességgel. A
kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erds valogatassal.
Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.

Szakirodalom
A gytjtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége

Alap- és kozépszintli altalanos lexikonok és enciklopédidk alapszinten: valogatva. Alap- ¢és
kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten: teljességgel. A tudomanyok, a
kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kozépszintli elméleti és torténeti
Osszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tudoméanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kozépszintli elméleti
¢s torténeti Osszefoglaldi kdzépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsol6do a tudoméanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd
alap- és kozépszintli szakirdnyt segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsol6do a tudoméanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd
alap- és kozépszintli szakiranyu segédkonyvek kdzépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti Osszefoglaloi
alapszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudoméanyok alap- és kozépszintli torténeti Osszefoglaloi
kozépszinten: valogatva.

Munkaltato eszkdzként hasznalatos alap és kdzépszintli ismeretkdzld irodalom alapszinten:
valogatva.

Munkaltatd  eszkozként  haszndlatos alap- ¢és kozépszintii ismeretk6z16
irodalom kdzépszinten: valogatva.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolddo kozépszintii irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsOszintli ismeretkozl6 irodalma alapszinten: teljességre
torekvden.

A szakmai targyak alap-, kdzép- és felsdszintli ismeretkdzl6 irodalma kozépszinten: teljességgel.
A szakmai targyak alap-, kozép- és felsOszintli ismeretk6z10 irodalma felsdszinten: valogatva.

Az iskola érvényben 1€év0 tantervei, tankonyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatdsdhoz felhasznalhato segédletek: erdsen valogatva. Helytorténeti
miivek: valogatva.

Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gyijti a pedagoégusok szakmai tovabbképzését és az ordkra valo
felkésziilést segitd pedagogiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti Osszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak miivei, a
csaladi életre valdo neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos
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munkak, tantdrgyi modszertani segédkonyvek), a pedagogia hatartudomanyai koziil az
alapvetd pszichologiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika, jog
irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara
A tajékoztaté munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

. Vélogatva gyiijtott: az altalanos bibliografidk, szakbibliografiak, kiadok és
konyvkereskeddi katalogusok; a gyarapitas, nyilvantartds, osztalyozas,
katalogusszerkesztés szabalyai; a konyvtarat érintd jogszabalyok, irodalompropagandaval
kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

. Teljességgel gytijtott: allomanyra vonatkozo alapjegyzékek, ajanlobibliografidk,

MPI iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatds, a gazdalkodds, az iigyvitel korébe tartozod
legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.

Audiovizualis gyiijtemény

A tantdrgyak oktatdsahoz rendszeresen felhaszndlhatdé oktatd, illetve ismeretterjesztd
dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.

2. sz. melléklet: KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozés
dijtalan, a konyvtari tagsdg megujitasa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi
iddben a beiratkozott tagok hasznélhatjak. A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal
a konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kolcsondzhetd 2 hétre. A kdlesonzési
1d6 egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kdlcsondzhetok.
A dokumentumok ko6ziil csak helyben hasznéalhatok: olvasdtermi, kézikonyvtari konyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a pedagdgusok egy tanitasi oOrara
kikolcsonozhetik.

Az olvasd a konyvtari tartozdsat az iskoldval valo tanuloi, illetve dolgozodi jogviszony
megsziinése eldtt koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznalod koteles a valtozas utan
maximum 15 nappal irdsos forméaban bejelenteni a kdnyvtaros részére. A valtozasokat
hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar
ajtajara.

Nyitvatartasi idében lehetdség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a
konyvtarhasznalati ordk és egyéb csoportos foglalkozdsok megtartasara, melyek
tervezésében, szervezésében a konyvtaros tanar a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.
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Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a haszndlatdhoz
sziikséges ismeretekrol.

A konyvtaros tanar segiti a nevelOket és a tanulokat az iskolai munkéhoz sziikséges
irodalomkutatasaban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznélati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kolcsonzésekrol. A kolcsonzésben 1évo miiveket az
olvaso eldjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghalado igényeket az olvaso kérésére
a konyvtar konyvtarkozi kolcsonzéssel elégitheti ki. A felmeriilé koltségek az olvasot
terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt
szeptember elején veszik 4t és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett
allomanyért anyagi felelosséggel is tartoznak. A letéti Allomany nem kdlcsondzheto.

Ha az olvas6 a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongélja, akkor ugyanannak a miinek
egy masik, kifogéstalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az
olvas6 a konyv mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsd esetben a
konyvtar a megrongalt, illetve elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is
elfogadhat.

Az igazgatd-helyettesek feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése
elott ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, €s azok rendezését.

3. sz. melléklet: TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA
a) A taneszkoz valasztas szempontjai

Iskolankban a nevel6-oktatd munka sordn a pedagdgusok csak olyan nyomtatott tankonyveket,
munkafiizetet, térképet stb. haszndlnak a tanagyag feldolgozasdhoz, amelyek szerepelnek a
tankonyvjegyzékben. Sziil61i kérésre, szakmai mérlegelés esetén mas taneszkozoket is
alkalmazhatnak.

A nyomtatott taneszkozon tal néhany tantdrgynal egyéb eszkozokre is sziikség van (pl.
tornafelszerelés, rajzfelszerelés, stb.)

A pedagogusok a rendelkezéslikre allo tankonyvjegyzekbdl kivalasztjadk tantargyanként az
alkalmazando tankonyveket, egyéb segédleteket.

b) Szakmai munkakozosségek feladatai

A pedagogusok véleményét figyelembe véve meghatarozzak az alkalmazandd tankonyvek,

segédletek korét. A taneszkozok kivalasztasanal a szakmai munkakozosségek a kovetkezd

szempontokat veszik figyelembe:

» Ataneszkoz feleljen meg az iskola helyi tantervének.

* Az egyes taneszk6zok kivalasztasanak azokat az eszkdzoket kell eldnyben részesiteni, amelyek
tobb tanéven keresztiil hasznalhatdak.

* A taneszk6zOk hasznélatdban az allandosagra toreksziink: 0 taneszk6zok haszndlatat csak
nagyon sziikséges, az oktatas mindségét Iényegesen jobbitd esetben vezetiink be.

* A taneszkozOk ara feleljen meg annak az Osszegnek, amelyet a magasabb jogszabalyban
meghataroznak.

c) Az igazgato feladata a tankdnyvek kivalasztasa soran

* Fogadja a szakmai munkak6zosségek tankonyvekre, segédletekre vonatkozo javaslatait.
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* Avégleges iskolai tankonyvrendelési lista 6sszeallitasat megeldzden kéri:
» aszakmai munkakozdsségek egyetértését,
* asziiléi munkakdzosség véleményét,
* adidkonkorményzat véleményét,
A tankOnyvmegrendelés véglegesitése elott a rendelést ismételten at kell tekinteni abbdl a
szempontbol, hogy;
* atankonyvrendelés alapjan az iskola minden tanuldja részére biztositani tudja-e a tankonyvhoz
jutas lehetdsegét
* atankonyvcsomagok ara nem Iépi-e at a megengedett 6sszeghatart
* atankOnyvcsomagok tomege nem megterhel6-e a tanulok szamara
* amegrendelt tankonyvek megfelelnek-e az intézmény helyi tantervében meghatarozottaknak
* a tankonyvekkel biztosithato-e a helyi tantervben meghatirozott tananyagtartalom
elsajatittatasa. A tanulok ingyen kapjak a tankonyveket.
A tanul6 mas intézménybdl torténd atvétele esetén a sziild kotelessége gondoskodni a tankonyvekrol.
Az iskola igazgatdja jogszabalyi eldirds alapjan minden év junius 17-ig meghatdrozza az iskolai
tankonyvellatas rendjét, és errdl a helyben szokdsos médon tdjékoztatja a sziilét vagy a nagykoru
cselekvoképes tanulot, tovabba a fenntartot.

R.) A pedagogusok konyvtarhasznalattal kapcsolatos szabalyai

Az iskolai konyvtar napi nyitvatartdssal miikodik. A konyvtar dokumentumai és
informatikai eszkdzei a hét minden napjan a pedagoégusok rendelkezésére allnak. Az iskolai
konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja (neveldk, adminisztrativ és technikai
dolgozok) tagja lehet. A beiratkozas dijtalan.

A kolcsondzhetd allomany konyvei, tankdnyvei és segédletei idOkorlat nélkiil
kolcsonozhetdk, tetszOleges darabszamban, vagyis az adott év folyamdn év végéig
hasznalhatjak a pedagdgusok. Csak év végén kell visszahozni a kivett dokumentumokat.

A kézikonyvtari konyvek, a nem nyomtatott dokumentumok csak helyben hasznalhatok. Ezt az
allomanyt a nevelOk egy-egy tanitasi orara kolcsonozhetik ki.

A napkozis neveldk a csoportjaiknak konyvtari letétet kolcsondzhetnek, ezeket a konyveket
az év folyamdn az osztalyban zart szekrényben taroljak.

A kikolesonzott konyvek a kolesonzési flizetben regisztraciora keriilnek, ezt a pedagégusok az
alairasukkal jovahagyjak.

Az elveszett konyvekért az olvas6 minden esetben feleldsséget vallal, és koteles potolni a
keletkezett hianyt.

4. sz. melléklet: BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
Ervényes: 2022 szeptember 19-t6].
L. Az intézmeény bélyegzoi

a) korbélyegz6 (tobb példany esetén sorszammal ellatva) (a
bélyegzd/k/ lenyomata)
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Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato
vagy a helyettesitésével megbizott igazgato-helyettes aldirasaval érvényes. Hasznélatara
jogosultak:

* igazgato

» igazgato-helyettes, az igazgato helyettesitése esetén
« iskolatitkdr, a munkakori leirdsdban szereplé esetekben Orzési hely: az intézmény
titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy az iskolatitkar.

b) kis korbélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: a pedagogusigazolvanyok érvényesitése, kozosségi munka igazolasa.

Hasznalatara jogosultak:
* azigazgatd

» aziskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy az iskolatitkar.
c) fejbélyegzd

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
* azigazgatd

» aziskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy az iskolatitkar.
II. 4 bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkdr nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsnak tartalmaznia
kell:

1. Abélyegz6 lenyomatat.

2. Abélyegz0 sorszamat (amennyiben van).
3. Abélyegzot atvevo, hasznalod €s 0rzé tag nevét, aldirdsat.

4. Abélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és iddpontjat.
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Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok
hasznalhatok.

A bélyegz0 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6dés, megrongalodas, adatvaltozas
vagy egy¢éb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzo eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzOkonyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanti ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell
a nyilvantart6 laphoz. Datum:

Igazgato

BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZAT KIEGESZITESE

Iskolai bélyegzok és alairo toll hasznalata

Iskolai bélyegzdk és az alaird toll nyilvantartdsdval €s hasznalataval kapcsolatban az alédbbi
igazgatoi utasitast adom ki:

Az igazgat6 és a Tankeriilet engedélye alapjan az iskola a kdvetkezd bélyegzdket hasznalja: 1.
Az iskola nevével és cimével, valamint az allam cimerével és a KLIK szervezeti

egységkoddal ellatott korbélyegzdé. A pontos szoveg a kovetkezd: ,,Budapest XXIII. Keriileti

Torok Florvis Altaldnos Iskola 311801+ az dllami cimer”. A bélyegzd kék szinii. Az
intézményben 3 db taldlhato ebbdl a tipusu bélyegzdobdl.

2.

Az iskola nevével, cimével ellatott fejbélyegzd. A pontos szoveg a kdvetkezd: ,,Budapest
XXIII. Keriileti Torck Floris Altaldnos Iskola 1237 Budapest, Dinnyehegyi koz 2.”. A
bélyegzd kék szinli. Az intézményben 3 db talalhatd ebbdl a tipust bélyegzobdl.

9. évfolvamba lépés bélyegzé: Abban az esetben hasznaljuk, amennyiben a tanuld
befejezte altalanos iskolai tanulmanyait. A bélyegzé a kovetkezdttartalmazza: Iskolai
tanulmanyait befejezte, 9. évfolyamba lépett. A bélyegzd fekete szinli. Az intézményben 1
db talalhat6 ebbdl a tipust bélyegzobol.
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4. Egyéb bélyegzok, melyek a munkavégzést konnyitik.

Az intézmény a kovetkezd bélyegzoket vette az intézményi adminisztraci6 megkdonnyitése

érdekében:

a) Iskola OM bélyegzéje: Azokban az esetekben lehet hasznalni, amikor az iskola
azonositojat kell beirni valamilyen dokumentumba. Felirata: 035/66. A bélyegzé kék
szinli. Az intézményben 1 db talalhat6 beldle.

b) Dij hitelezve bélyegzo:

c) Teljesités jogossagat, sziikségességét és Osszegszeriiségét igazold bélyegzé: Teljesités

igazoldsanal hasznaland6. A bélyegzé a kovetkezdt tartalmazza: A beszerzés, vagy
szolgaltatas teljesitésének jogossdgat, sziikségességét és oOsszegszeriiségeét igazolom. A
bélyegzd kék szinli. Az intézményben 1 db talalhato beldle

5. Az iskoldban miik6dd, a miikodtet6tdl €s fenntartotol fliggetlen az NJSZT altal feliigyelt 179.
ICDL Vizsgakozpont a kovetkezd hivatalos bélyegzdit hasznalja:

a) Korbélyegzé: Valamennyi ICDL-lel kapcsolatos hivatalos dokumentum esetén kell

hasznalni (pl. vizsgakartydk, vizsgalapok, vizsgajegyzokonyvek, igazolasok, tanusitvanyok,

jelenléti ivek). A bélyegzd a kovetkezOket tartalmazza: Torck Floris Altaldnos Iskola 179.

ICDL Vizsgakézpont, 1237 Bp., Dinnyehegyi koz 2., dallamcimer, ICDL hivatalos logoja. A
bélyegzo kék szinli. Az intézményben 1 db talalhato ebbdl a tipust bélyegzobdl.

b) Vizsgakozpont logéjaval ellatott bélyegzo: Valamennyi ICDL-lel kapcsolatos hivatalos
dokumentum esetén kell hasznalni (pl. vizsgakartyak, vizsgalapok, vizsgajegyzokonyvek,
igazolasok, tanusitvanyok, jelenléti ivek). Ezt a bélyegzot kell hasznalni a vizsgakartyak

esetében a vizsgakdzpont azonositdja cellaban. A bélyegzd a kdvetkezdket tartalmazza: Torok
Floris Altalanos Iskola, 179. ICDL Vizsgakézpont, 1237 Budapest, Dinnyehegyi koz 2., az
intezmeny logoja, A bélyegzd fekete szinli. Az intézményben 1 db taldlhatdo ebbdl a
bélyegzébol.
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L A bélyegzok nvilvantartasa

A bélyegzok az iskola feladatvallalasat jelképezik, ezért leltari targyként kell kezelni Oket.
,Kivéve az igazgatd sajat vagyonabol vett bélyegzoket.” Ennek értelmében leltari targyként
kezelend6 a Tankeriilet altal vasarolt korbélyegzd, fejbélyegzd, és az el6z6 fenntartd altal
vasarolt ,Iskolai tanulmdnyait befejezte, 9. évfolyamba Iéphet” bélyegzd. A bélyegzdket
elavulas vagy elkopas miatt csak selejtezési bizottsag elott, jegyzOkonyv felvétele mellett
szabad selejtezni €s azonnal megsemmisiteni.

IL. A bélyegzok orzése

A hivatalos, Tankertilet altal vasarolt bélyegz6kbdl 2-2 db az iskolatitkdri irodaban (ebbdl 1-1
db-ot a pancélszekrényben elzéarva kell tartani, mint tartalék), a fennmaradé 1-1 db az igazgatoi
irodaban elzarva tartand6. Hasznélaton kiviil a pancélszekrényben kell elhelyezni, egyébként
csak az iroda teriiletén lehet hasznélni. Az iroda teriiletérdl kivinni csak az igazgatd kiilon irasos
engedélyével felhatalmazott személynek és meghatarozott idére lehet.

111. A bélyegzok hasznalata

Az iskolai bélyegzdket a kdvetkezd személyek hasznalhatjak:
- elékészitd munkajuk soran az iskolatitkarok €s pedagogiai asszisztensek
- alairasi és igazolasi célbol az iskola igazgatéja vagy az éaltala ideiglenes
meghatalmazott igazgato-helyettesek

Mas személyek részére a pecséteket atadni szigortian tilos, és az ebbdl eredd esetleges anyagi
karokért a pecsétet kiado teljes egészeében felel.

IV. Alairo toll hasznalata

Az intézmény vezetdje alairas céljabol kék szinii tollat haszndl. Az aldirasa kovetkezOképpen
néz ki:

5. melléklet: Irat-és adatkezelési szabalyzat

Cél
E szabdlyzat az iratok biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,

irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Az iskola iratkezelésére vonatkozo eldirasokat a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
tartalmazza. Szabalyzatunk ennek figyelembevételével késziilt.

Teriileti érvényessége

Az eljaras eldirasai a Budapest XXIII. Keriileti Torok Floris Altaldnos Iskola (1237
Budapest, Dinnyehegyi koz 2.) tevékenységére vonatkoznak.
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Hataskor és felelosség

A jelen munkautasitds jovahagyasa és végrehajtasanak elrendelése az igazgatd
hataskore. A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Fogalom-meghatarozas

4.1. Az iratkezelés fogalmi korébe tartozik az intézményhez érkezett kiildemények, az
intézménynél keletkez0 iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa,
nyilvantartdsa, az intézményen beliili iranyitdsa, cimzetthez eljuttatdsa (postazas,
kézbesités), az elintézett iratok irattari kezelése, biztonsagos 6rzése, selejtezése.

4.2. Irat minden olyan, az intézmény mitkddésével kapcsolatos irott szoveg, szdmadatsor,
térkép, tervrajz, amely barmilyen anyagon, barmilyen alakban és barmely eszkoz
felhasznalasaval késziilt.

4.3. Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény mukddése soran keletkezett, az intézmény
irattaraba tartozo iratokat, valamint az irathoz kapcsolddé mellékleteket.

4.4. Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai jogi, tudomanyos,
miszaki, kulturélis vagy egyéb szempontbol jelentds, torténelmi értékii iratokat.

Eljaras
5.1. Az iratkezelés megszervezése
A Torok Fléris Altalanos Iskola iratkezelése kozponti rendszert.
5.1.1. Az intézményhez érkezd €s az intézménynél keletkezd valamennyi irat kezelését a
titkarsagon az iskolatitkar végzi.

5.1.2. Az iratkezelést az igazgato, vagy az altala megbizott személy feliigyeli.
5.1.3. A feliigyeleti ellendrzést szurdprobaszeriien kell elvégezni és az ellendrzés tényét az
iktatokonyvben vagy feljegyzés formdjaban kézjeggyel ellatva, igazolni kell.

5.2. A kiildemények atvétele, elosztdsa, bontasa

5.2.1. Az iratok atvétele:

5.2.1.1.A kiildeményeket az igazgato altal megbizott, meghatalmazassal rendelkezd személyek
vehetik at.

5.2.1.2.A beérkezett kiildemények érkeztetése az iskolatitkar feladata. Tavolléte esetén az
igazgato altal megbizott személy végzi.

5.2.1.3. A kiildemények atvételekor ellendrizni kell azok épségét.

5.2.1.4.Ha azt észleli, hogy a kiildeményt el6zdleg illetékteleniil felbontottdk, illetve a
kiildemény sériilt, daitumozva, alairasaval ellatva, azt a kovetkezd megjegyzéssel latja
el:

O | Felbontva érkezett” vagy Sériilten
O érkezett
5.2.2. Az iratok bontasa, elosztasa
5.2.2.1.Az igazgato6 bontja fel az iratokat, ellendrzi az iraton feltiintetett mellékletek hianytalan
meglétét. Ha hianyt tapasztal, azt az iratra ravezeti.
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5.2.2.2. Ha a felbontott kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, azt keltezéssel, alairassal
ellatva feltlinteti az iraton. Pénzkiildeményt az irodai pancélszekrényben letétbe helyezi
atvételi elismervény ellenében, amit csatol az irathoz.

5.2.2.3. A boritékot is az irathoz kell csatolni.

5.2.2.4. A kifejezetten névre szoloan érkezd (a Torok Floris Altalanos Iskola nevét nem
tartalmazo) kiildeményeket a cimzettnek tovabbitja felbontas nélkiil.

5.2.2.5. A cimzett a felbontast kovetben a nem maganjellegii iratot koteles visszaadni
nyilvantartasba vételre az iskolatitkarnak.

5.2.2.6. A titkos, vagy bizalmas jelzéssel érkezett kiildeményeket felbontds nélkiil az
igazgatonak tovabbitja.

5.2.2.7. A telefaxon érkezett iratokrol, valamint a taviratokrol soron kivil értesiteni kell a
cimzetteket.

6. Aziratok nyilvantartasba vétele

6.1. Az intézmény cimére érkezd minden levelet, okmanyt, ligyiratot, valamint belsé érdemi
feljegyzést, elintézési tervezetet, jegyzokonyvet stb. az iktatd programba kell beirni.

6.1.1. Nem kell iktatni a beérkez6 hivatalos kozlonyoket, szabvanyokat, szaklapokat,
folyodiratokat, tajékoztato jellegli anyagokat.

6.1.2. Az iktatasi rendszer folyamatos szamozasu.
6.1.3. Az iratok iktatdsat az iskolatitkar végzi.

6.1.4. Az iratokat a beérkezés napjan, ill. a beérkezéstdl szamitva 24 o6rdn beliil iktatni kell.
Tilos az irat iktat4sat azzal a céllal visszatartani, hogy az iktatds csak egy késdbbi idopontban
torténjen meg.

6.1.5. Az iktatas, illetve nyilvantartasba vétel az iratok beérkezésének sorrendjében torténik.

6.2.Az iktatas rendje:

6.2.1. Az iktatas iktatoprogramban torténik.
6.2.2. Az iktatdszamot a program adja.
6.2.3. Az iktatas az iktatoprogram rovatainak kitoltésével valosul meg.

6.2.4. Minden iktatasra kertiild iigyiratra ra kell vezetni az iktatoszdmot.

6.2.5. Az intézménytdl kimend ajanlottként feladott iratokat a Postakiildemények
feladokonyvébe a postara adas napjanak, a cimzett nevének, cimének feltiintetésével ellatva kell
beirni.

6.2.6. A posta a Postakiildemények feladokonyvében lepecsételve és alairva veszi at a

tértivevényes kiildeményeket.

6.2.7. Kizardlag tértivevényes kiildeményként adhat6 fel levél. Minden levél feladasarol
szamla késziil.

6.2.8. Abeérkezo és kimend csomagok nem keriilnek iktatasra.
6.2.9. Abeérkezd csomagokat a titkarsag veszi at €s tovabbitja az illetékesnek.

6.2.10. A nem maganjellegii csomagok kisérdlevelét a szamla mell¢é kell csatolni.
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7. Az ligyiratok kezelésének rendje
7.1. Az ligyiratok ligyintézoit az igazgato, vagy tavolléte esetén a helyettese jeloli
ki.

7.2. Az lgyiratra sziikség szerint rd kell irni az {igyintéz0 nevét, esetleges hataridét és az
elintézés modjat.

7.3. A kijeldlést kovetd 24 oran beliil az iratot az iskolatitkar adja at az ligyintézének.
8. Irattarba helyezés, irattari kezelés
8.1. Irattari terv

8.1.1. Az iratok nyilvantartasanak, kezelésének, selejtezésének eldsegitését az irattari terv
szolgélja.
8.1.2. Az irattarba csak passziv (azaz tovabbi feldolgozast, vele vald foglalkozast mar nem

igényl®) iratok keriilhetnek.
8.2. Irattarba helyezés

8.2.1. Minden év lezarasat kdvetden az iktatds rendjének megfelelden dossziéba leflizve, a
sorszam ¢€s az évszam dosszién torténd feltiintetésével keril irattarba helyezésre.

8.2.2. A targyévet megeldzo 2 év iratai a titkarsagi kézi irattarba keriilnek elhelyezésre. Az ezt
megeldzd években keletkezett iratok keriilnek irattari elhelyezésre.

8.2.3. Az irattarban az iratok évek szerint keriilnek elhelyezésre.

8.2.4. Az egyes iratokat az irattari terv eldirasainak megfelel6 ideig kell Orizni.

8.2.5. Iratokat az irattarbol atvételi elismervény ellenében kizardlag csak az intézmény
dolgozoinak lehet kiadni hivatalos haszndlatra. Az atvételi elismervényt az irat helyére
kell behelyezni, melynek tartalmaznia kell az irat azonositd szamat, az atvétel keltét, és
az atvevo nevét, alairasat.

8.2.6. Kiilsé személynek iratot elolvasasra, lemdasoléasra csak az intézmény vezetdjének irdsos
engedélyével lehet kiadni, ligyelve arra, hogy az irat az irattdrba minél révidebb idon
beliil visszakertiljon.

9. Az iratok selejtezése
9.1. Az iratok selejtezését az ide vonatkoz6 jogszabalyoknak a betartasaval lehet elvégezni.

9.2. A nem selejtezhetd iratokat a kitelezd irattari megdrzeés elteltével at kell adni az illetékes
levéltarnak (1995. évi LXVI. Torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl)

9.3.1. Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés
utjan szabad kiemelni.

9.3.2. Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — legalabb évenként feliil
kell vizsgalni. Azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, és az
irattari terv szerinti 6rzési idejiik lejart, ki kell selejtezni.

9.3.3. Nem selejtezhetOk az Irattari tervben ilyen megjeloléssel szereplé anyagok

9.3.4. Az iratselejtezésrol — az igazgatd altal megbizott selejtezési bizottsag — selejtezési
jegyzokonyvet készit. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
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a jegyzOkonyv felvételének helyét

idejét

az intézmény nevét

a selejtezést végzok nevét, alairasat

a selejtezés ala vont iratanyag évkorének megjellését,

a kiselejtezett iratok targykorét

YV V V V V¥V V VY

a kiselejtezett irat mennyiségét (db ill. kg)

A jegyzokonyvben kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és hangfelvételeket
valamint a gépi feldolgozas adathordozéit.

9.3.5. A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatdszamanal ,,S” jeloléssel,
valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatoszamanak és a selejtezés iddpontjanak
feltiintetésével jelezni kell.

9.3.6. Az iratok selejtezését, megsemmisitését gy kell elvégezni, hogy az abban 1év6
adatokhoz illetéktelen személyek ne juthassanak hozza. (égetés, iratmegsemmisitd, stb.)
10. Taniigyi nyilvantartasok

10.1 Beirasi naplo, tanulo-nyilvantartds

Az iskola 1. évfolyamara felvett gyerekekrdl a ,,Segédtibla az elsdé osztalyos tanulok
beirdsdhoz” nyomtatvanyt hasznaljuk. A tanulok osztalyba soroldsa utan a gyerekeket a

,» Tanuld nyilvantarté” konyvbe irjuk be (nyolcévenként zarjuk), illetve felvissziik az internetes
nyilvantartasba (KRETA, KIR). Ezeket minden tanévben folyamatosan vezetjiik, az érkezés-
tavozas (honnan-hova, mikor) itt is nyilvantartasba keriilnek. A nyilvantartasok vezetéséért az
iskolatitkar felelds.

10.2 KRETA elektronikus naplé

Az e-naplo vezetése az intézményi KRETA felel6s koordinalasaval torténik.

Minden osztdly, napkozi- és tanuldszobai csoport, szakkor, sportkdr, egyéni és csoportos
fejlesztés az elektronikus naploban adminisztral.

A napl6 naprakész vezetése a pedagogus feladata és kotelessége. 70.2.1.
A naplo felépitése

000000 - Viktoria ISKOLA
2021/2022 ~

KRETA & = HE ~ ¢ ¢

Haladasi napl6 » Ertékelések v Feljegyzések v Tanéri feladatok v Osztalyfonoki feladatok v Dokumentumok v e-Ugyintézés Uzenetek ESL Fokusz

B 2

HR Modul » DKT Eszkoz (gyintézés »

Haladdsi naplok kezelése: Az elektronikus naplo haladadsi naplo részében kényveljiik a tanorainkat,
helyettesitéseinket. Itt kezeljiik a tanoran kiviili foglalkozasokat és a nem kotétt munkaidot is.

A tanora konyvelésének egyetlen kotelezo eleme a tanora témdjanak megaddsa, az ora sorszamozasat a program
automatikusan elvégzi.

Bedallithatjuk a tanulok jelenlétét/késését/hianyzdasat. Ha egy didk késett az orardl, akkor begépeljiik a késés
idotartamat.

10.2.1.1 Feladatok szeptember 15-ig
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® Az osztalynaplo megnyitdsdnak datuma: az elsd tanitasi nap datuma.

® Az értekeld naploba: a tanuldk nevének ellendrzése, beirasa szoros abc-ben, személyi
adatainak bejegyzése, kiilonos tekintettel a sziilok napkdzben elérheto telefonjara
10.2.1.2. Folyamatos teendok:

@ Tantargyak orarend szerinti beirdsa.

® A tanulok hianyzasanak lezarasa (igazolatlan hidnyzas esetén figyelmeztetés kiildése a
szllének), a tananyagok beirdsdnak ellendrzése. (Amennyiben valami hianyzik,
kdteles potoltatni.)

A tanul6 személyi adataiban tortént valtozasok napra készen beirva:
® Uj tanul6 beirdsa. Az el6z6 iskolabol hozott osztalyzatokat a tavozasi papirrél kell
beirni.
10.2.1.3. Havonta bejegyzendok:

® Magatartas és szorgalom jegyek.

10.2.1.4. Félévi osztdlyozo értekezlet utan:

® Az ¢érdemjegyek beirasa, ellendrzése, javitasa.
® | - 2. évfolyamon elsé félév végén az osztalytanitod szoveges értékelést készit.

® Félévi mulasztasok lezarasa.

10.2.1.5. Oktober 1.

® A torzslap (anyakonyv) megnyitasa.
10.2.1.6. Ev végi teenddk:
Az osztalyozo6 értekezlet utan ellendrzik, javitjdk az érdemjegyeket, mindsitéseket.

Az 1. évfolyamon szdveges értékelést készit az osztalytanito.

([
([
® Zarjdk az év végi hidnyzasokat.
® Zaradékszoveget kell irni

([

Az osztalynaplo lezarasanak datuma: a tanévzard linnepély datuma.
10.2.2. Szaktanarok, tanitok, napkozis és tanuloszobai nevelok adminisztracios feladatai:
10.2.2.1. Haladasi naplo
— A tandrak pontos beirdsa

— A hospitalasok idejének beirdsa

— A hianyz6 tanulok és a késdk beirdsa minden oran!
10.2.2.2. Ertékeld naplé:
— az osztalyzatok pontos vezetése

— a bukésra all6 tanuloknal december kozepéig, illetve aprilis végéig a tanuldk gyenge
tanulmanyi eredményeirdl értesiteni a sziiloket
10.2.3. Szakkori és sportnaplok:

—  Nyités: az els6 foglalkozas datuma; zaras: az utolsé foglalkozas datuma.
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— A résztvevo tanulok 1étszdma beirasa, a foglalkozasokrodl torténd hidnyzas napra- kész
vezetése.

— A foglalkozasok témajanak vezetése.

10.3. Torzslap (anyakonyv):

— Oktober 1-jén meg kell nyitni, ki kell tolteni, a sziiletési anyakonyvi kivonat adataival
megegyezOen. Az egyéb adatokat a naploval megegyezden kell kitdlteni. — A

késébbiekben érkezd tanuldkat folyamatosan kell beirni

- Ev végén az elektronikus napl6 altal generalt torzslap ellendrzése, sziikség esetén javitasa.

10.4. Bizonyitvany
— Az 1. és a 3. oldalt az els6 osztaly osztalyfénoke tolti ki.

— A bizonyitvany minden egyes oldalara az adott évben az iskola hosszi bélyegzdje és az
OM azonosité kertil.

—  Abizonyitvanyba bevezetésre keriil a tanul6 oktatdsi azonositdszama is.

— Minden érdemjegyek a hatdlyos taniigyi jogszabalyoknak ¢és a kitoltési utmutatonak
megfelelden keriilnek beirasra.

— Az értékelés a helyi tantervek alapjan torténi.

— A, Jegyzet” részhez zaradékok szovege, javitas kertilhet.

- »A nevelOtestiilet hatdrozata....” részhez a megfeleld zaradék szovege kertilhet.
— A bizonyitvany datuma: tanévzaré linnepély napja.

- Az iiresen maradt rovatokat, sorokat 4t kell huzni, a bal als6 saroktol a jobb felsé
sarokig tart6 ferde egyenes vonallal.

— A bizonyitvany utols6 oldalan 1év6 ,Jegyzet” részhez: atiratkozasok, felmentések,
kiilfoldi bizonyitvany beszamitdsa, magantanuldsag, stb: (datummal, osztalyfénok
alairasaval, igazgatd vagy igazgato-helyettes alairasaval, pecséttel).

— A tantargyak elnevezésének modositasa (egyezés a torzskonyvvel, osztalynapldoval).

— Az 1. évfolyamon szoveges értékelést kap a tanulod. Az értékelés szovegszerkesztovel
késziil két eredeti példanyban (iktatoszam, keltezés, a tanitd aldirdsa, pecsét). Az év
végi szoveges értékelés az Altaldnos iskolai torzslapgyiijtd és a bizonyitvany
mellékletét képezi.

10.4.1. Elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a tdrzslap alapjan masodlat
allithatd ki, melyért ,,igazgatasi dijat” kell fizetni. Az iskolai bizonyitvany masodlatanak
kiallitasaért a jogszabalyban meghatarozott illetéket kell fizetni. Az allamigazgatasi eljarasi
illetéket az eljards meginditasakor illetékbélyeggel az eljarast kezdeményezd iraton kell
megfizetni. Ha az iskolaban megsemmisiilt minden meglévd nyilvantartds, mely alapjan a
masodlat kiallithatd, a potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjeldlt
személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmt bizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanulo6
irasban nyilatkozik, hogy a megjelolt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és a
nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak (ez a nyilatkozat akkor fogadhato el, ha a tanar a jelzett
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id6épontban az iskoldban tanitott) vagy két évfolyamtarsanak igazolasat (nekik be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat).

10.5.1. Névvaltozas, volt didk esetén kérelemre — bemutatott engedélyezd okirat alapjan —
bizonyitvanyt kell cserélni. A névvaltozast a torzslapra be kell jegyezni.

10.5.2. Névvaltozas, jelenlegi diak esetén kérelemre — bemutatott engedélyezé okirat alapjan —
a bizonyitvany utolso oldalan 1évé ,,Jegyzet” részhez kell a névvaltozas tényét beirni,
osztalyfonok €s igazgatd vagy helyettese alairasaval, korbélyegzovel. Az igazgatasi dijat
ebben az esetben is be kell fizetni.

10.5.3. Bizonyitvanyok tarolasa, nyilvantartasa:

A bizonyitvanyokat zart helyen kell tarolni. Mivel a bizonyitvanyok sorszamozottak, igy
nyilvantartdsuk a szoros szamadast bizonylati rend szerint torténik. Az elsé osztalyosok
bizonyitvanyat sorszam szerint az osztalyfondk veszi at, kézjegyével igazolva azt.

Egyéb esetben bizonyitvany kiadasa csak az atvevo aldirasanak ellenében torténik. A
bizonyitvany tarolasa, nyilvantartasa az iskolatitkar feladata.

10.5. Helyettesitések nyilvantartasa:

A tanariban kifiiggesztett fliizetben és az e-naploban torténik.

10.6. Ugyelet nyilvantartasa:

Az elektronikus napldban torténik, a beosztas alapjan.

10.7. Kisérések nyilvantartasa:

A ,,Helyettesitési fiizet”-ben kell vezetni havi bontasban folyamatos sorszamozassal.
10.10. Osztalyozo- és potvizsga jegyzokonyvek vezetése:

Osztalyozo vizsga jegyzokonyvének fejlécét (az erre hasznélatos nyomtatvanyt alkalmazva) az
osztalyfonok tolti ki. Minden szaktanar a tantdrgynak megfeleld sort értelemszeritien kitolti,
mellékeli a vizsga irasbeli dolgozatat, melyet piros tollal javit, s rairja az irasbeli feleltre javasolt
osztalyzatot, majd a szdbeli felelet utan a két jegy alapjan javaslatot tesz, s a bizottsag ez alapjan
alakitja ki a végso jegyet.

Potvizsga jegyzOkonyvek esetén a fejléc értelemszerii €s pontos kitdltése a potvizsgaztatd tanar
feladata. A tovabbiak az osztalyozd vizsganal leirtak szerint torténik.

Az igazgatd vagy helyettesének alairasa utan keriil az irattarba, ahol 5 évig kell Orizni. A
jegyzékonyvek alapjan az osztalyfondk irja meg a bizonyitvanyt és a torzslapot.

A jegyzOkonyv mellékletét képezhetik — ha késziiltek ilyenek - a hasznalt feladatlapok.
10.11. Taniigy igazgatasi dokumentumok javitasa:

Minden taniigy igazgatasi dokumentum hibas bejegyzését athuzassal kell érvényteleniteni oly
moddon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést a megfeleld zaradékkal
helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezéssel és az iskola kdrbélyegzdjének lenyomatéaval
kell hitelesiteni.

10.12. Tantargyfelosztas, orarend:

A tanév pedagogiai munkdjanak tervezéséhez az igazgatd — a neveldtestiilet véleményének
kikérésével — tantargyfelosztast készit, s hagyja jova. A tantargyfelosztas alapjan készitett
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egyéni oOrarend tartalmazza a tandrai, a tandran kiviili foglalkozasokat és a helyettesitések
rendjét.

A tantargyfelosztas mell¢ az 6rarend is irattarazasra kertil, melyet 5 évig Orizni kell.
10.13. Didkigazolvany 10.13.1. Az iskola feladatai: — A didkigazolvannyal kapcsolatos egyes
adatokrol és tényekrdl nyilvantartas vezetése a jogszabalyban meghatarozott nyomtatvanyokon.

—  Az1j didkigazolvany megrendelése elektronikus rendszerben

— Az alland6 didkigazolvany kiadésa: A tanul6i jogviszony kezdetekor, a kiallitas napjatol
szamitott legfeljebb 8 év elteltével a kdzoktatdsban, az elveszett, megsemmisiilt vagy
megrongalddott igazolvany helyett, az adatokban bedllt valtozaskor, beleértve az
intézményvaltoztatast is

® Ideiglenes didkigazolvany kiadasa

— A megrendelt allandé didkigazolvany kiadasdig- de legfeljebb 60 napra ideiglenes
didkigazolvany kiaddsa annak a tanuldnak: aki allandé didkigazolvanyt igényelt, a
didkigazolvanyra jogosult tanulonak alland6 didkigazolvany megrendelése nélkiil is abban
az esetben, ha az 4lland6 didkigazolvany nem tartalmazza az oktatés tényleges helyszinét

—  Adiédkigazolvany bevonas: az uj alland6 didkigazolvany kiadasakor, amennyiben a tanuld
arra nem jogosult, egyéb esetekben az ideiglenes didkigazolvany kiadasakor.

A didkigazolvanyok kiadasahoz ¢és érvényesitéséhez haszndlt nyomtatvdnyokat az
adminisztrator kezeli.

10.13.2. A didakigazolvany megrendelése — Az adminisztracios ligyintézo rendeli meg a tanulo,
illetve gondviseldje altal eldzetesen az illetekes Okmdanyirodaban megigényelt és alairt
igényldlapnak az elektronikus rendszerben torténé megigénylésével a targyév elotti junius
15-1g.

10.13.3. A didkigazolvany kiadasa — A didkigazolvany kiadasa az adminisztracios ligyintézo
feladata. Egy személyben felelds azért, hogy didkigazolvany olyan személy részére keriiljon
kiadasra, aki arra jogosult. A didkigazolvanyokat a kezeld postai uton juttatja el az iskolaba.

— Az 1gényldlaptdl eltéré adatokat tartalmazo eldallitott didkigazolvanyt, tovabba a
rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlan 4allapotban érkezett didkigazolvanyt az
adminisztrator 15 munkanapon beliil postai uton, utdnvétellel visszakiildi a kezeldnek,
mellékelve az igényl6lap masodpéldanyanak masolatat és az eltérést, illetve hibat,
ismertetd levelet. A hibas didkigazolvany kicserélésének teljes koltsége az adatkezeldt,
vagy az adatfeldolgozét terheli.

10.13.4. A didkigazolvany érvényesitése — A tankoteles kor felsd hatarat be nem toltott tanulok
didkigazolvanya érvényesité matrica nélkiil is érvényes azon tanévet kdvetd év oktober 31.
napjaig, amelyben a tanulo a tankoteles kor felsd hatarat betolti. A tankdteles kor
megallapitasara a didkigazolvanyon szerepld sziiletési daitum szolgal.

10.13.5. A diakigazolvany bevondsa
— A jogszabalyban meghatarozott esetekben az igazgato-helyettes utasitasara az
osztalyféonokok tértivevényes levélben felszolitjdk a gondviselét az allando
didkigazolvany beszolgéltatasara.
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— A beszolgaltatott alland6 didkigazolvany 30 napon beliilli megsemmisitésérdl
(daraboléssal) az igazgatd-helyettes intézkedik.

— A be nem szolgiltatott, illetve a jogviszony megsziinése miatt érvénytelen
didkigazolvanyok sorszamat az iskola atadja a kiadonak. Az intézkedést az igazgatd-
helyettes utasitdsara az adminisztrator hajtja végre.

10.13.6. Nyilvantartasok vezetése
Az adminisztracios ligyintézo nyilvantartja
— atanulo részére kiadott alland6 didkigazolvany igényldlap sorszamat

— adiakigazolvanyon levd adatokat

— atanul¢ altal leadott alland6 didkigazolvany igényl6lap sorszamat

— afenti igényldlapnak a kezeld részére torténd elkiildése napjat, tényét
— anem hibés didkigazolvany intézménybe érkezésének napjat, tényét

— a kiadott didkigazolvany sorszamat, az atvétel napjat, a tanuld (gondviseldje) atvételélt
igazolo alairasat.
— adiakigazolvany beszolgaltatasanak vagy elveszitésének napjat, tényét

10.13.7. Teritési dij
— Az alland6 kozoktatasi didkigazolvany téritési dijanak évenkénti Osszegét az allam
hatarozza meg és teszi kozz¢ a targyévet megel6z6 év augusztus 31.

10.13.8. Tarolas
— Az iskolatitkarok felelnek a nyomtatvanyok és nyilvantartasok biztonsagos, zart helyen
torténd tarolasaért, valamint a nyomtatvanyok szigort elszamolédsat lehetdvé tevo
nyilvantartds vezetéseéért.

— A nyilvantartdsok vezetéséért felelds iskolatitkarok munkajat az igazgatohelyettes
felevente ellendrzi.
10.14. Pedagogus igazolvany

2022 decemberében elkésziiltek az 0 pedagogusigazolvanyok azon pedagdgusok szdmara, akik 2022.
oktober elején a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 63. § (3)
bekezdése szerinti munkakorben aktiv jogviszonnyal rendelkeztek kdznevelési intézményben, és nem
voltak tartosan tavol 1évo statuszban. Az igazolvanyok kipostazdsa december elején megtortént az
intézmények részére.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak korét az Nkt. 63. § (3) bekezdése hatarozza meg.
A pedagogusigazolvanyt a pedagdgusnak aktivalni kell!

A pedagbdgusigazolvany érvényessége megsziinik, ha a jogosult igazolvany hasznalatara jogositod
jogviszonya megsziinik, €és a jogviszonya megsziin€ésétdl szamitott harom honapon beliil nem Iétesit
masik, a pedagdgusigazolvanyra jogositd jogviszonyt.

2022 decemberében elkésziiltek az 0 pedagogusigazolvanyok azon pedagdgusok szdmara, akik 2022.
oktober elején a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 63. § (3)
bekezdése szerinti munkakdrben aktiv jogviszonnyal rendelkeztek kéznevelési intézményben, és nem
voltak tartésan tavol 1évo statuszban. Az igazolvanyok kipostazdsa december elején megtortént az
intézmények részére.
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A pedagodgusigazolvanyra jogosultak korét az Nkt. 63. § (3) bekezdése hatdrozza meg.
A pedagogusigazolvanyt a pedagogusnak aktivalni kell!

A pedagbgusigazolvany érvényessége megsziinik, ha a jogosult igazolvany hasznalatara jogositd
jogviszonya megsziinik, és a jogviszonya megsziinésétdl szamitott harom honapon beliil nem létesit
masik, a pedagégusigazolvanyra jogositd jogviszonyt.

10.14.1. Kiadasa, érvényesitése

A pedagogus igazolvanyt helyettesito igazolast az iskolatitkar allitja ki a Didkigazolvany Igénylés
internetes portalrol, érvényesiti az intézmény bélyegzdjének lenyomataval.
10.15. Titoktartas, adatvédelem
10.15.1. A tanuldéi adatok kozé soroljuk a tanuldéi jogviszonnyal, a magatartassal, a
szorgalommal és a tanulmanyi teljesitménnyel kapcsolatos valamennyi informaciot.

10.15.2. Az adatkozvetités intézményi dokumentuma az elektronikus napld, a bizonyitvany és
a tanul6i torzslap.

10.15.3. Az elektronikus napld szolgal a pedagogus és a sziild kozti adatkdzvetitésre.
Funkcidikon a titoktartdsi kotelezettség nem valtoztat, tovdbbra is eszkdzei minden, az
intézmény altal kezelhetd adat, esemény, hir tovabbitasanak.

10.15.4. Titoksértés nélkiil a sziilokon kiviil csak a jogszabalyban meghatarozott szervekhez,
hatésagokhoz, intézményekhez tovabbithatja az intézmény a tanul6 adatait.

10.15.5. Adatnak mindsiil a tanulokkal, illetve csaladjukkal kapcsolatos szadmtalan hir,
informécio a vagyoni helyzetrdl, egészségi allapotrol, a szokasokrdl, az életvitelrdl, a tarsas
kapcsolatokrol, stb. amelyek az intézmény szamdara az érintettek hozzajarulasa nélkiil nem
kezelhetd, nyilvan nem tarthat6 adatnak mindsiilnek.

10.15.6. A 14 ¢év alatti tanul6 altal a pedagdgussal kozolt nem kezelhetd adatok abban az esetben
nem titkosak, amennyiben a tanul6 irasban felmenti a pedagogust titoktartasi kotelezettsége
alol. Irni még nem tudé tanuld estében a tanuld szobeli nyilatkozatat feljegyzéseiben rogziti a
pedagogus két feln6tt jelenlétében.

10.15.7. A 14 év feletti tanuld az adataival onalldéan rendelkezik.

10.15.8. Sulyos vészhelyzet eldjele vagy annak bekovetkezése esetén, siirgds beavatkozast
1gényl6 allapotban az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatban egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

10.15.9. A titoktartasi szabalyok nem akadalyozzdk a sulyos fegyelmezetlenség miatt
sziikségessé valo felel0sségre vondst. Tovabbra is elmarasztalhatok az intézmény szabdlyait, a
tanuld hazirend eldirdsait megsértd tanulok. Ide tartoznak az egészségkarositd szereket
fogyasztok, a karos szenvedélyek terjesztésében kozremiikoddk, a dohdnyzason, italozéson,
drogfogyasztason tetten ért tanulok. E tiltott magatartasoknak és kovetkezményeiknek az adatai
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatosak, ennél fogva az intézmény altal nyilvantarthatd és
nyilvantartott adatok részét képezik.

10.15.10. Az iskolai felelosségre vonds targyat kizardlag a tanuldi jogviszonnyal 6sszefliggo,
az intézményben, illetve az intézmény altal intézményen kiviil szervezett foglalkozasokon,

119



rendezvényeken bekovetkezd vétségek képezhetik. Az érintett sziilok a fegyelmi eljarasra okot

ado tényeket, adatokat a fegyelmi eljards soran minden esetben megismerik.

11. Tanulo- vagy gyermekbaleset nyilvantartdsa 11.1. Amennyiben a tanulét 3 napon tul
gyogyulo baleset érte az intézményben, az eldirt jegyzokonyvet a KIR oldalan elérhetd
taniigyi baleseti nyilvantart6 kitolto feliiletén késziti el a balesetvédelmi felelds:

11.2. A jegyzokonyvet ki kell nyomtatni, ra kell irni a személyes adatokat, hivatalosan ala kell
irnia az igazgatonak.

11.3. A jegyz6konyv egy példanyat a targyhot kdvetd ho 8. napjaig a balesetvédelmi felelésnek
el kell juttatnia a tanul6 gondvisel6jének. Egy példany az intézményben vezetett tanulo-
¢és gyermekbaleseti nyilvantartashoz kell csatolnia. A jegyzOkonyv KIR - be tovabbkiildése
a kitoltd feliileten torténd mentéssel és lezarassal megvalosul. Az intézmény a sajat
jegyzOkonyveit, a fenntarto pedig az illetékességébe tartozo jegyzokonyveket lathatja.

11.4. Hozzdférési jogosultsagok:

® Munka és tlizvédelmi felelds tanar, rendszergazda csak betekintés. A rendelkezésre
bocsatott felhasznalonév titkos.

® Iskolatitkar: jegyzokonyv felvétele, mentése, modositasa. A rendelkezésre bocsatott
felhasznalonév titkos.

® [gazgato, igazgato-helyettes, iskolatitkar: a fentiek egylittvéve, valamint a
jegyzOkonyv lezarasa és nyomtatasa. A rendelkezésre bocsatott felhasznalonév titkos.
11.5. Az KIR-t6l kapott felhasznaloneveket zart boritékban, pancélszekrényben Orzi az
intézmény az iskolatitkari iroddban. A boritékot csak az intézmény vezetdje és/vagy
helyettese bonthatja fel.

11.6. Eljarasi szabalyok: a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 169. §-a hatdrozza meg.

12. Egyéb iratkezelési feladatok 12.1 A kozfeladatot ellatd intézmény jogutod nélkiili
megsziinése vagy feladatkorének megvéltozasa estén a rendelkezd intézménynek kell
intézkednie az érintett intézmény irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérol,
biztonsagos megorzésérol, kezelésérol, tovabbi hasznalhatosagarol.

12.2. Az intézményi feladatok atadasa esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkdnyvben fel kell
tiintetni az utolsod iktatoszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetleg
atvett ligyirathatralékot.

12.3. Ha a munkakort atadoé ligyintézd az intézménybdl eltdvozik, jogositvanyait be kell vonni.
12.4. Az elvesztett, eltlint iratokrol kivizsgdlasi jegyzOkonyvet kell felvenni az eltlinés
észlelését kovetd napon.

Iratmeg@rzési terv

Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés Nem selejtezhetd
Iktatokonyvek, selejtezési jegyzokonyvek Nem selejtezhetd
Személyzeti, bér- és munkaiigy 50 év
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek 10 év

Fenntartoi iranyitas 10 év

Szakmai ellenérzés 10 év
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Belso szabalyzatok 10 év
Polgari védelem 10 év
Munkatervek, jelentések, statisztikak 5¢év
Panasziigyek 5¢év
Nevelési oktatasi iigyek

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok Nem selejtezhetd
Felvétel, atvétel 20 év
Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek S5év
Naplok 5¢év
Didkoénkormanyzat szervezése, mikodése 5¢év
Sziil6i munkako6zosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5¢év
Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5¢év
Vizsgajegyzokonyvek 5¢év
Tantargyfelosztas 5¢év
Gyermek- ¢s ifjusagvédelem 3¢év
Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1 év
Gazdasagi ugyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, Hatarid6 nélkiili
hasznalatbavételi engedélyek

Leltar, alldeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10 év
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 8 év
A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasi, téritési dijak 5¢év

13. Zaro rendelkezések

13.1. A szabdlyzat idobeli és személyi hatalya A szabélyzat hatdlya kiterjed az intézmény
valamennyi dolgozojéara. Jelen szabalyzat és annak melléklete 2022. év oktdber ho 1.
napjan 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény iratkezelésére
vonatkoz6 minden mas belso utasitas.

13.2. A szabadlyzat hozzaférhetosége és modositisa A szabdlyzat tartalmét az intézmény
vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat
hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szdmara a tanari
szobaban, a titkarsagon ¢és a konyvtar helyiségében.

Az igazgato altal kijelolt felelés munkatarsaknak (igazgato-helyettesek) gondoskodni kell jelen

szabalyzat olyan modositasarol, amely az 0j jogszabalyok hatdlybalépése miatt sziikséges.

6. sz. melléklet: Munkakori leirasok, osztalyfon6k munkakori leirasa

Osztalyfonok munkakori leirasa:

1 Adminisztracios jellegii feladatok:
* A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

» Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat.
* Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

* A tanul6i hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Héazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
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tanulmanyi elomenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti
a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, vagy egyéb mddon értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos
problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellenérzi az elektronikus naploban tortént bejegyzések sziil6i
megtekintését, ennek hidnyaban postai levélben értesiti a sziilot.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanuldkat,
segitséget nyujt szdmukra.

Segiti, nyomon kdveti osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartéarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket. Elvégzi az

osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

11 Irdnyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program a hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése a pedagodgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg. Ennek sordn a tanuldk tanulmanyi eredményeinek
a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikaval, relevans
tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat
tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitdsdra, ontevékenységiik, dnkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira. A
tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- €s munkavédelmi tajékoztatot.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgo6sit, valamint kozremiikddik tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
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Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szdmara. Ezek
tervérdl, programjairol €s tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elOkészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmezési intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés

igényét.

I11. Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkdja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényi tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsdg véleményét €s javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladési célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis €s tanulmanyi segitségnyujtasrol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat, és latogatja oraikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség munkéjaban.
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Sziikség esetén — az igazgatd hozzajaruldsaval — az osztalyban tanité tandrokat
tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat tart.

Sziiloi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetencidkat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot vagy helyettesét. o
Torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolédsara, egyiittmikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola Hézirendjét, megbeszéli velik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanulo karara.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési
stb. feladataira.
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