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1  Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
Szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a nemzeti kdznevelésrol szol6
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazéas alapjan torténik. A Szervezeti és
mukodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miukodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A Szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol;

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

e 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérdl;

e 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIIL. térvény
modositasarol;
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl;

e 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérdl;

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

e 16/2013.(I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérél,

e Vici Tankeriilet K6zpont szabalyzatai.

1.2 A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A Szokolyai Cseh Péter Altalanos Iskola miikodésére vonatkozo jelen szabélyzatot az intézmény
vezetOjének elbterjesztése utan a nevelOtestiilet 2021. februar 5-én elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta a
Didkonkormanyzat, véleményezési jogat gyakorolta az intézmény Kozalkalmazotti Tanacsa €s a
Sziil6i munkak6zosség, melyet a Zard rendelkezések fejezetben aldirasukkal igazolnak.
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A jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény vezet6je hagyta jova.

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a kozalkalmazottak és mas, az
intézménnyel kapcsolatba keriilok, valamint az érdeklddok megtekinthetik a titkarsagon
munkaiddben. A Szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény honlapjan elérhetd. Tartalmarol
¢s elbirasairol az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettes ad informaciot.

1.3 A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és iddbeli hatalya

A Szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletét képez6 egyéb szabalyzatok, intézményvezetoi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara, tanuldjara és mindazokra nézve
kotelezd érvényli, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek.

A szabalyzat 2021. mércius 15-én 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyat vesztik az intézmény elézdleg elfogadott szabalyzatai.

2 Az intézmény altalanos jellemzoi
2.1 Az intézmény adatai

Az intézmény neve | Szokolyai Cseh Péter Altalanos Iskola
OM azonositdja 032431
Szokolyai Cseh Péter Altalanos Iskola

Székhelye 2624 Szokolya
Lévaiu. 5/a
Alapitas éve 1977
A fenntart6 szerv neve ¥ aci Tankertilet Kdzpont
¢s székhelye: 2600 Vac Csanyi krt. 45.
Jogallasa: Jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység
Miikodési kire Kotelezo felvételt biztositod iskola, felvételi korzete: Szokolya
Intézmény tipusa:  |Altalanos iskola 1 — 8. évfolyam
Gazdalkodasi Az intézmény gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel
besorolas nem rendelkezik.

Az intézmény
vezetdjének 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 68.§-a alapjan
kinevezése




Az intézmény

o L. A Fenntarto altal megbizott mindenkori intézményvezetd
képviseletére jogosult

2.2 Az intézmény bélyegzéi és lenyomatai

A Szokolyai Cseh Péter Altalinos Iskola korbélyegzije:

A Magyar Koztarsasag cimere a ,,Szokolyai Cseh Péter Altaldnos Iskola OM032431 PB 3801
Szokolya 02.” és a ,,Szokolyai Cseh Péter Altaldnos Iskola OM032431 PB 3801 Szokolya 01.”
felirattal.

A Szokolyai Cseh Péter Altalianos Iskola hosszu bélyegzije:

»Szokolyai Cseh Péter Altalanos Iskola 2624 Szokolya, Lévai u.5/a OM032431 Tel.: 27/585-
530”

2.3 Az intézmény alapfeladatai és feladatellatasi rendje

Az intézmény alapfeladata és szakfeladatrend szerinti besorolasa

Szama Megnevezése
6. Koznevelési alapfeladatok:
6.1.1 Altalanos iskolai nevelés-oktatés

6.1.1.2. |Also tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4 A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési 1gényli
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos)

nappali rendszerii (felvehetdé maximalis tanul6létszam: 10 f6)

6.1.2. Egész napos iskolai képzés

6.1.3 Egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuloszoba

6.1.5 Mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egyittmiikodésben,
megallapodasalapjan

6.1.6. A testnevelésorak keretében megvaldsitott uszasoktatas modja: egylittmitkodésben,

megallapodas alapjan




2.4 Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoéi

Az intézmény gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.



3 Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény felel6s vezetdje

Az iskola élén az intézményvezeto all, aki vezetdi tevékenységét az intézményvezeto-
helyettes kozremtkodésével latja el. Az intézményvezetd, az intézményvezetd-
helyettes, valamint felelés beosztasi dolgozok feladatait munkakoéri leirasuk
tartalmazza. Az iskola nyitvatartasi idején belil 8.00 — 16.00 ora kozott az
intézményvezetd vagy helyettese, akadalyoztatasuk esetén a munkakdzosség-vezetok
valamelyike vagy az iskolatitkar az iskolaban tartozkodik.

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a koznevelési torvény eldirasa szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a Fenntart6 altal atruhazott a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel
tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
miukodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatdrozott korében helyettesére vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden,
a Fenntarto irdnyitasa alapjan vezeti a kdznevelési intézményt, felelds az oktatas-
nevelési feladatok ellatasaért.

Az intézményvezetd kizarolagos jogkdrébe tartozik:

a Vaci Tankeriileti Kozpont Szervezeti és miikodési szabalyzata szerint:




37.§ (1) A koznevelési intézmény a tankertileti kozpont fenntartasaban 1évo, az alapitod
okirataban felsorolt, 6nall6 jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

(2) A koznevelési intézmény vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd
gyakorolja az utasitasi és ellenOrzési, valamint a jogszabalyban ¢és e Szabalyzatban
raruhazott munkaltatdi jogot a koznevelési intézmény kozalkalmazottai és
alkalmazottai felett. Munkaltatoi joga kiterjed kiilondsen

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsanak
kiadasara,

a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara,

a napi feladatok meghatdrozésara,

a munkahelyen torténd benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen
kiviil térténé munkavégzés engedélyezésére,

a munkakozi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihenénap, a heti pihen6idd
engedélyezésére,

a rendkivili munkavégzés elrendelésére, az Tlgyelet és a készenlét
elrendelésére,

a szabadsag kiaddsdra, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére,

(3) A koznevelési intézmény vezetdje - az intézmény részére megallapitott éves
koltségvetési keretek betartasaval - javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jard
munkaltatoi dontések meghozataléra, kiilonosen:

a)

b)

f)

9

kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezeti megbizas
adasara, visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitilintetésére,
a nyugdijas koruak tovabbfoglalkoztatasara,

az oOraadoi tevékenységek ellatasara irdnyuld megbizasi szerzOdés
megkotésére,

koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazésara,
keresetkiegészitésének megallapitasara

a potlékok differencialasara (szabalyzat alapjan).



(4) A koznevelési intézmény vezetdje felel a munkaidd nyilvantartasdnak vezetéséért.

(5) Az intézményvezetd kiillondsen:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a
szakmailag 6nallo koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény
pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a kdoznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy
hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korbe
tartozik,

felel a Hazirend rogzitett keretek kozott a kdznevelési intézmény mikodésével
Osszefliggésében az intézményen beliili programok zavartalansagédért, a
tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili
programok zavartalansagéért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért,
amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetértésével kertiil sor,

szervezi €s ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (Pedagogiai
program, Szervezeti és miitkodési szabalyzat, Hazirend, Eves munkaterv)
elkészitésérdl, jovahagyja a koznevelési intézmény Pedagodgiai programjat,
szlikség esetén gondoskodik a Fenntart6 egyetértésének beszerzésérol,

elokésziti a nevelotestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési
intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi
dontések iratait,

a tankertileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi
feltételei biztositasahoz sziikséges —az intézkedési jogkorén kiviil esé —
intézkedések megtételét,

az Nkt. 69. §- aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény
rendeltetésszerli miikodéséhez olyan dontésére, intézkedésre van sziikség,
amely nem tartozik a feladatkdrébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételei Program keretében,
illetve a koznevelési informdacids rendszerben meghatarozottak szerint
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pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok, illetve a Fenntart6i intézkedés
szerint az intézmény tevékenységérdl készitett atfogd beszamolo,

j) évente, illetve az elrendelt esetekben adatot szolgéltat a tankeriileti kézpont
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

k) a tankeriileti igazgato altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, ¢s minden
év augusztus 30-ig irasos beszamolot készit a tankeriileti igazgato részére a
koznevelési intézmény tevékenységérol,

I) véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozd — koznevelési
intézményt, illetve az intézmény kozalkalmazottjat érintd — dontést, amelyre
vonatkozoan javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

m) teljesiti a tankeriileti igazgat6 altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal
rendszeresitett  nyilvantartasban  kotelezéen — szereplé — adat  az
intézményvezetdtol akkor kérhetd, ha az az adat pontositasat, illetve a hidnyzo
adat potlasat célozza).

(6) Az intézményvezetd nem utasithatdé azokban az ligyekben, illetve
feladatkorokben, amelyeket jogszabaly hataroz meg szamara.

(7) A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl €s részletes szabalyairdl a
koznevelési intézmény Szervezeti és mitkodési szabalyzata €s a kdzalkalmazott,
illetve a munkavallal6 munkakori leirasa rendelkezik.

(8) Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e szabalyzatban
meghatarozott feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadméanyozési jogot,
kiilonosen az intézmény 4altal a tanuldéi jogviszonnyal, sziilokkel valo
kapcsolattartassal Osszefiiggésében hozott dontések és a feladatkorébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat
a koznevelési intézmény kozalkalmazottjdra atruhdzhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato. A kéznevelési intézmény Szervezeti és
mukodési szabdlyzata hatarozza meg a vezetdk kozotti feladatmegosztast,
valamint a kiadvanyozasi rendet.

(9) A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozd ligyekben az
intézményvezet6 jogosult.

-11 -



Az egységes hivatali miikodés megkoveteli a kiilsé €s bels6 kommunikécios rend
kialakitasat. Ennek megfeleléen az intézményvezeto:

a szakmai feladatai ellatasa, az intézmény fenntartasa soran kapcsolatot tart az
illetékes Tankeriilet munkatarsaival,

az intézmény mikodtetése kérdésében az illetékes Vaci Tankeriilet
Kozponttal

Hataskorébol atruhézza:

az intézményvezetd-helyettesre (1.5z.):

a tankotelezettségbdl adodo feladatokat,

beiskolazast a tankonyvellatasbol adodo feladatok koordinalésat,

a nemzeti ¢s iskolai iinnepek munkarendhez igazodé méltdé megszervezését,
a palyazatban megjelolt feladatokat,

a munkakori leirasban megfogalmazott feladatokat,

a feladatellatasi helyen miikodo gazdasagi dolgozo iranyitasat, ellendrzését,

a pedagogusok tilmunkdjaval, az tigyeleti renddel és a helyettesitéssel
kapcsolatos tligyeket,

intézményi statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségeket,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezését

a munka- és tlizvédelmi tevékenység kozvetlen iranyitasat és ellendrzését
a tanul6 és gyermekbaleset intézésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasat

a munkakdri leirasban megfogalmazott feladatok

3.1.1 Az intézményvezetd-helyettesitése az intézmény iranyitasaban

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld

kizarolagos hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével
- teljes feleldsséggel az intézményvezet6-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd
¢és az intézményvezetd-helyettes tavolléte esetén a rangidés munkakdzosség-vezetd
latja el a helyettesitést.

Nyaéri szabadsdg esetén az ligyeletes vezetd lat el helyettesitési teenddket. Az
intézményekben a nyari sziinetben egy vezetd és az iskolatitkar kéthetente
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szerdanként - kiilon beosztas szerint — 9% — 13% 6raig latnak el iigyeletet. (Ezt minden
évben a Vaci Tankeriilet Kézpont hatarozza meg)

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén - legalabb kéthetes, folyamatos tavollét -
a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon intézkedésben ad felhatalmazést.
Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az intézményvezet6-helyettesitését az
intézményvezet6-helyettes latja el.

3.1.2 Az intézményvezeto-helyettes helyettesitése

Az intézményvezetd-helyettest ~ akadalyoztatasa  esetén a  rangidds
munkako6zdsségvezetd teljes felelésséggel helyettesiti. Az intézményvezetd és az
intézményvezetd-helyettes tavolléte esetén - ha a helyettesitésre mas nem kapott
megbizast — a munkako6zosség-vezetd(K) helyettesitik.

3.1.3 Az intézmény bélyegzéhasznalata

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak:
* intézményvezetd,
« intézményvezet6-helyettes,

 iskolatitkar (a munkakori leirasaban szerepld tigyekben, bizonyitvanyok,
torzskonyv)

+ osztalyfonokok (félévi és év  végi érdemjegyek adminisztralasakor
hasznalhatja).

3.2 Az intézményvezet6é kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kzremiikddésével latja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:
« intézményvezetd-helyettes

« iskolatitkar

Munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa
mellett végzik. Az intézményvezetének tartoznak kozvetlen feleldsséggel és
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beszamolasi kotelezettséggel. Rendszeres informacidcsere révén kolcsondsen
tajékoztatjak egymast az ellendrzési teriiletiikon tortént eseményekrol.

3.2.1 Az intézményvezeto-helyettes

A magasabb vezetéi beosztas ellatasaval megbizott intézményvezet6-helyettes
vezetOi tevékenységét az intézményvezetd iranyitasa mellett latja el. Részletes
feladatait munkakori leiras tartalmazza.

3.2.2 Az intézményvezet6-helyettes feladatai

« kovetelje meg a munkatervi feladatok megvalositasat, az intézményi
szabalyzatok betartasat;

« gondoskodjon az iskola rendjének, tisztasaganak megtartasarol;

« koteles eljarni vagyonvédelmi, balesetvédelmi iigyekben, a felnétt ligyelet
megkovetelésében ¢€s ellendrzésében;

» biztositania kell az informacidaramlést, a tajékoztatast a dolgozok és az
intézményvezeto felé;

« felkésziiltséget kell tantisitania a vezetdi értekezleten.

Az intézményvezeté-helyettest a magasabb vezetékre vonatkozo eljarasrenddel a
Fenntartd bizza meg. A megbizasuk hatarozott iddre, legfeljebb 5 évre adhato.
Feladat- és hataskoriik, valamint egyéni felelésségiik mindazon teriiletekre Kiterjed,
amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal
rajuk bizott feladatokért.

3.2.3 Technikai dolgozé - iskolatitkar

A beosztas ellatasaval megbizott iskolatitkar 6nalloan latja el feladatait. Felettese az
intézményvezets-helyettes.
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3.3 Alairasi jogkor

Az intézmény nevében alairasi joga az intézményvezetének van.

Az intézményvezetd-helyettes hataskore kiterjed az alairasra és bélyegzOhasznalatra
intézményiik vonatkozasaban - valamennyi irat esetén -, mely a hataskoriikbe
atruhazott feladatokbol adodik. Ezek a kovetkezok: statisztika, tGlora elszamolas,
tankonyvrendelés, tovabbtanulds, sziiléi felszolitds a tanuld mulasztasa esetén,
versenyre nevezések, tanuloi felmentések engedélyezése, stb.

Az intézményvezetd kizardlagos aldirdsi jogkorébe tartozd iratok: személy- és
bériigyek, kitiintetési felterjesztések, tantargyfelosztas, érarend, neveléi munkarend,
fels6bb szervnek kiildott, az intézmény életére hatassal bir iratok.

3.4 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek, - atruhazasa

FELADAT

JOGKOR

GYAKORLOJA
A tanulok fegyelmi iigyeiben Fegyelmi
vald dontés Bizottsag

Az iskola koltségvetésében a | intézményvezetd | munkakdzosségek

szakmai célokra igényei

fordithato pénz

felhasznalasanak megtervezése

Az iskola beruhazasi, munkako6zosségek

fejlesztési terveinek intézményvezeto | javaslatai, az

megallapitasa épilet  allaganak
megovasa, az
épiilet aktualis
igények  szerinti
alakitisa
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Pedagbdgus-tovabbképzés, intézményvezeto
atképzés tervezetének, valamint | intézményvezetd
a beiskolazasi tervnek az
elfogadésa

Az atruhazott jogkorben tortént intézkedésekrdl beszamolasi kotelezettsége az adott
feladat felelds vezetdjének van. Formaja korlevél, illetve a kovetkezd értekezlet. A
nevelbtestiilet dontését, javaslatat, véleményét altalaban a munkakozosségek eldzetes
allasfoglaldsa alapjan alakitja ki. A neveldtestiilet értekezleteit a munkatervben
rogzitett idopontban és napirenddel a munkatervben feleldsként megjelolt vezetd
hivja dssze.

3.5 Az intézmény nevel6-oktaté munkajanak ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az intézményvezetd kotelessége és
feladata. A hatékony és jogszerli miikodéshez rendszeres és jol szabalyozott
ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A kozalkalmazott
munkakorében bekovetkezett valtozas esetén a munkakori leirdst modositani kell. A
munkakori leirdsok kotelezden szabalyozzak a vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai és
egyeb természetii ellendrzési kotelezettségeit.

A kozalkalmazottak munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt
példanyokat vagy azok masolatat a dolgozo személyi anyagaban kell elhelyezni. A
személyi anyagokat zart helyen Orizziik, selejtezésik nem lehetséges. Az
intézményvezetd-helyettesek és a munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori
leirasuk, tovabba az intézményvezetd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A pedagdgusok részt vesznek az
onértékelési folyamatban.

Tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. A teriilet kijelolésekor a célszerlis€g €s az integrativitas legyen a
meghatdroz6 elem. Azonnali ellendrzésre keriiljon sor azokndl a teriileteknél,
amelyeken probléma mutatkozik.
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3.5.1 A nevelo-oktatéo munka belso ellendrzése

Kiterjed a tanitasi orara, az 6ran kiviili foglalkozasokra, rendezvényekre, az iskolai
¢let minden teriiletére. Megszervezéséért az intézményvezeto a felelds. Az ellendrzés
teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza.
A munkatervben nem szerepl6 eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd
dont.

3.6 A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak

Az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes, a munkakozosség-vezetok és az
Onértékelési csoport. Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi
tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezeto-helyettes
munkajat. Az intézményvezeté-helyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi
feladatmegosztasbol kovetkezéen sajat teriiletén végzi. A munkak6zosség-vezetok
ellendrzési feladataikat a munkakozosségek tagjainal latjdk el. Tapasztalataikrol
folyamatosan tajékoztatjik az intézményvezets-helyettest. Az Onértékelési csoport a
terv szerint végzi tevékenységét (éves és Ot éves terv).

3.6.1 Az ellen6rzés modszerei és modja

A tanorék, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa, irdsos dokumentumok vizsgalata,
tanuldi munkdk vizsgalata, beszdmoltatids szoban, irasban - a szobeli beszamolot is
irasban kell leadni -, tanuloi felmérések.

Az ellendrzést egy nappal elbtte jelezni kell, rendkiviili esetben ez figyelmen kiviil
hagyhat6. Az intézményvezetd ellendrzési tevékenységét barmikor végezheti.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, az altalanosithatdakat a
munkakozosség tagjaival meg kell beszélni. Az ellenérzést a feladatok egyideji
meghatarozasdval kell befejezni. Az ellendrzési feladatok végrehajtasarol
feljegyzések késziilnek, amelyeket legalabb a tanév végéig meg kell Orizni. Az
altalanosithato tapasztalatokat tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell. A
tapasztalatok alapjan a tantestiilet egyetértésével torekedni kell a megoldasra.

3.6.2 Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo
teriiletek
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« tanitasi orak ellendrzése (intézményvezets, intézményvezetO-helyettes,
munkakozdsség-vezetok a tanév elején illetve tanév kézben meghatarozott
rendben), valamint a pedagdgusok teljesitmény-értékelésével megbizott
pedagdgusok;

+ tanitdsi oOrdk latogatasa sziikség esetén szaktanacsadoi, szakértoi
kompetenciadval;

+ haladasi és osztalyozo naplok ellendrzése havonta;

* az igazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzasok ellendrzése - osztalyfonok
feladata;

* az SZMSZ-ben eldirtak betartdsdnak ellenérzése - osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman;

+ atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése

« a szaktanar és az osztalyfonok tanév kozben ellendrzi az e-kréta feliiletén a

szulok aktivitasat

4 Az intézmény miikddési rendjét meghatarozé
dokumentumok és értekezletek

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb
dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal
0sszhangban allo — alapdokumentumok ¢€s egyéb dokumentumok hatarozzak meg:

« Szakmai alapdokumentum

» Szervezeti és mitkddési szabalyzat
» Pedagodgiai program

+ Hézirend

« Munkaterv (a tanév munkaterve)

» bels6 szabalyzatok
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4.1.1 A Szakmai alapdokumentum

A Szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdbit,
aldirdsa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mukodését. A
Szakmai alapdokumentumot a Fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén —
modositja.

Az intézménynek jogaban all javaslatot tenni a Szakmai alapdokumentum
modositasara.

4.1.2 Pedagégiai program

A kozoktatasi intézmény Pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo nevel6-
oktatd6 munka tartalmi és szakmai alapjait kozéptavra. A Pedagdgiai program
megalkotasahoz az intézmény szamara a koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése
biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola Pedagogiai programja meghatarozza:

+ az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés
és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26. § (1), (2), (3), (5)
bekezdésben meghatarozottakat

 aziskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon vélaszthato
tanorai foglalkozasokat ¢s azok Oraszdmait, az eldirt tananyagot ¢&s
kovetelményeket

+ aziskola magasabb évfolyamra Iépés feltételeit

« az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének formait és
kovetelményeit, a tanulok értékelésének és mindsitésének formajat; a tanulok
magatartasanak, szorgalmanak értékelését és mindsitésének kovetelményeit

+ a tehetség, képességkibontakoztatds modjat, a szocidlis hatranyok, a
beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségek enyhitését segitd
tevékenységet

« az oktatdsban alkalmazott tankonyvek, segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit

+ apedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat,
az osztalyfonok feladatait,
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+ a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység
helyi rendjét,

* a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

+ atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A Pedagodgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az intézményvezetd hagyja
jova. Az iskola Pedagdgiai programja a tanulok, sziilok és egyéb érdeklddok szamara
megtekinthetd az iskola irodaiban, tovabba olvashatdé az intézmény honlapjan.
Elézetes egyeztetés utan az iskola vezet6i felvilagositassal szolgalnak a Pedagdgiai
programmal kapcsolatban. Az 1. osztalyos tanuldk sziilei tanév elején osztalyonként
megtartott sziiléi értekezleten kapnak felvilagositast az iskolai Pedagogiai
programrdl. A mas iskolabol atvételre jelentkezd tanulok, illetve azok sziilei
(gondvisel6i) az intézményvezetdtdl kapnak tajékoztatast.

41.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok és az intézmény Pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza
a nevelési célok ¢és feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok
megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, megvitatasara a tanévnyitd
értekezleten torténik, véglegesitésére, elfogadasara a szeptember 20-ig keriil sor. A
munkaterv egy példanya a tanari szobdban a tantestiilet rendelkezésére all, illetve
annak egyszerisitett valtozata az iskola honlapjan elérhetd.

Az iskola Pedagogiai programjardl, Szervezeti és miikodési szabalyzatarol, a
Hazirendrél az intézmény honlapjan (www.cspai.hu) tajékozddhatnak, valamint
munkaidében a titkarsagon tekinthetnek bele.

4.2 Az intézmény miikodését meghatarozé tovabbi dokumentumok

A tanuldkat, alkalmazottakat védd intézményi védo-, 6vo eldirasok rendszere
rendkivill szerteagaz6, igy azt egyetlen szabalyzatban tOomoriteni nem tartjuk
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indokoltnak. Az intézmény valamennyi dolgozdjara és tanuldjara vonatkozo eléirasok
betartasa kotelezo.

4.2.1 Bels6 -kulon dokumentumba foglalt- szabalyzatok

« Aziskolai Sziil6i munkak6zosség Szervezeti és miikodési szabalyzata
* Hazirend

» Pedagdgusok értékelési rendszere

+  Onértékelési szabalyzat

»  Gyakornoki szabalyzata

* Kulcshasznalati szabalyzat

» Orvosi alkalmassagi vizsgalatok rendje

* Egyéni védbdeszkoz-juttatds rendje

* Tlzvédelmi szabalyzat

«  Honvédelmi intézkedési terv

4.3 Az intézmény miikodését meghatarozé értekezletek

Nevelotestiileti értekezletek:
« alakulo értekezlet,
* tanévnyito értekezlet,
« félévi értekezlet
« tanév végi értekezlet,
» osztalyozo értekezlet,
* nevelési értekezlet,
* munkaértekezlet,
« rendkiviili neveldtestiileti értekezlet.

*  munkakozosségi értekezlet

Alakul¢ értekezlet: a tanévkezdéshez sziikséges elokésziiletek megbeszélése.
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Tanévnyito értekezlet: dont a munkaterv elfogadasardl, a tanitas nélkili
munkanapok felhasznalasarodl, az értekezletek rendjérdl.

Félévi értekezlet: véleményt alkot az elsd félév munkdjat értékeld beszamolorol.
Sziikség esetén modositja, kiegésziti az éves munkatervet.

Tanév végi értekezlet: dont a tanév munkajat értékel6 beszamolo elfogadasarol.

Osztalyozo értekezlet: 6sszehivasara a félév és a tanitasi év zarasa elott keriil sor. A
félévi osztalyozo értekezleten az osztalyfonokok roviden beszamolnak osztalyuk
neveltségi helyzetérdl, és statisztikai adatokat kozolnek. Az év végi osztalyozd
értekezleten a nevelGtestiilet dont az elégtelen osztalyzatot kapott tanulok
tovabbhaladasarol, valamint a tanuld szdmara hatranyosan megallapitott osztalyzat
modositasarol. Az értekezleten a neveldtestiilet dont a tanulok iskolai szinti
kitlintetési iigyeiben, melynek eléterjesztdi az osztalyfonokok. Az osztalyfonokok az
osztaly neveltségi helyzetér6l irasos beszamolot készitenek az iskolavezetésnek,
valamint elkészitik a sziikséges statisztikai adatokat. Az értekezletrdl jegyzékonyv
késziil. A jegyzOkonyvvezetodt €s a hitelesitOket az értekezlet levezetd elndke kéri fel
a neveldtestiilet egyetértésével. A jegyzOkonyveket nyilvantartasba kell venni.

Nevelési értekezlet: t¢émajat a neveldtestiilet az éves munkatervben rogziti az adott
nevelési témakban, melyekhez feladat meghatarozasokat rendel.

Munkaértekezlet: az éves iskolai munkaterv {itemezése alapjan az aktualis
problémakat kotetlenebb formaban targyalja meg a neveldtestiilet. Kiilonos figyelmet
szentel az iskola nevelési problémaira, megszervezi az elkdvetkezé iddszak
programjait. A téma fliggvényében kibdvithetd az intézmény minden dolgozojanak
részvételével.

Rendkiviili nevel6testiileti  értekezlet:  Osszehivasara a  nevel6testiilet
egyharmadénak aléirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Ezen kérés leadasa
utan 8 napon beliil tanitasi idon kiviil szervezhetd az értekezlet.

Munkakozosségi értekezlet: az iskola egy-egy csoportjat érint6 témak targyalasara
ezen a forumon keriil sor.

4.3.1 A nevelétestiileti értekezletekkel kapcsolatos rendelkezések
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« A nevel6testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott
feleldssel, napirenddel és idéponttal az iskola intézményvezet6je hivja Ossze.

« A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd vagy a munkatervben
kijelolt felelos késziti eld. A nevel6testiilet az értekezlet anyagat irdsos
eléterjesztésben 5 nappal korabban kézhez kapja. (Beszamold, munkaterv-
javaslat, szabalyzatok vagy olyan anyagok esetén, ha annak véleményezésére
sziikség van.)

« A munkakozdsség-vezetd a nevelOtestillet elétt szoban ismerteti
munkakozossége véleményét. frasban tovabbitja az intézményvezet6jének
sajat mukodési tertiletére vonatkoz6 értékelését, illetve munkatervi javaslatait.

* A neveldtestiileti értekezletre a jogositvanyok gyakorlasa érdekében, a téma
fliggvényében meg kell hivni a Sziil6i munkakozosség képviseldjét.

+  Alevezet elnok feladatait az intézményvezetd vagy annak helyettese latja el,
aki felelds a jelenléti ivért, jegyzokonyvért és annak hitelesitéséért, illetve a
Fenntartonak valdé megkiildéséért. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet
két neveldtestiileti tagot valaszt.

* A nevelGtestiilet egyszeri szotobbséggel hoz dontést, szavazategyenldség
esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelOtestiilet dontéseit
hatarozati forméaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat sorszdmozni kell,
¢s azokat nyilvantartasba kell venni.

« A tanévnyitd, a félévi és tanévzard értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt felelds
vezeti, amit az értekezletet kovetd 5 munkanapon beliil kell elkészitenie. A
jegyzOkonyv alairdi: az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a két
hitelesito.

5 Az iskolai tankdnyvellatas rendje

Tankonvvellatasi szabalyzat

A tankonyvellatas célja és feladata
Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladata a tankonyvek beszerzése és a tanulokhoz
torténd  eljuttatdsa. A Konyvtarellatdé kozfeladata ellatdsa érdekében a
Konyvtarellato és a KIR adatkezeldje egylittmiikodik, amelynek kovetkeztében a
KIR adatkezel6je a Konyvtarellato részére atadja a KIR-ben szerepl6 és a tanulokra
vonatkozoan a tankonyvtérvényben meghatarozott adatokat.
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Az iskolai tankonyvellatas
A tankonyvellatas feladatait az intézményvezetd altal megbizott tankonyvfelelds
latja el. Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosségek
véleményének kikérésével évente az iskola intézményvezetdje allapitja meg. Az
intézményvezeté minden év junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas
rendjét. Dontése el6tt felméri a varhato 1étszamok alapjan, hogy hany 0j tankdnyvet
kell vasarolni, illetve hany tanulonak lehet az iskolai tankdnyvtarbol tankonyvet
biztositani.
A tankényvek az iskola valamennyi tanuldja szamara ingyenesek. A
tankonyvellatas sordn a tankonyvfelelds iigyel arra, hogy a tanulok egyenld eséllyel
jussanak hozza az uj és hasznalt tankonyvekhez. Az iskola a tankonyvellatas
rendjérdl tajékoztatja a sziildi szervezetet és az iskolai Diakonkormanyzatot.
Az iskola igazgatdja gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan
az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek és az 1—
2. évfolyamos tanulok tankonyveinek kivételével —, tovabba a pedagdgusok
nevel6i példanyait az iskola tankonyvtari szabalyzatanak megfeleléen
nyilvantartasaba vegy¢k, az iskolai konyvtarban elkiilonitetten kezeljék, tovabba
az iskolaval jogviszonyban 4ll6 tanuldk, illetve a pedagoégusok részére a tanév
feladataihoz az iskolai tankonyvellatas rendjében meghatarozottak szerint
bocsassak rendelkezésre.
Az iskolai Hazirend és az iskolai tankonyvellatas rendje altal megallapitott
tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre ¢és az 1-2.
¢vfolyamos tanuldk tankonyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket a tanulo koteles rendeltetésszertien hasznélni €és az utolsé tanitasi
napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

Az iskolai tankonyvrendelés rendje

A tankOnyvrendelést a mindenkor érvényes torvényeknek és jogszabalyoknak
megfelelden készitjiik el. A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az
iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoéz vald hozzajutas
lehetdségét. A tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépd 1) osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A pedagdgusok altal hasznélni
kivant tankdnyvek jegyzékét mindenki irdsban juttatja el a tankonyvfeleldsnek, a
kiaddi azonosito, szerzd, cim, ar, mennyiség megjeldlésével.

A tankonyvrendelést az iskola a Konyvtarellatd altal mikodtetett elektronikus
informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg a Fenntarto
ellendrzésével, jovahagydsaval a megszabott hataridoket betartva. A
tankonyvfelelds gondoskodik a

tankonyvrendelés lebonyolitasardl, a szaktanarok altal elkészitett
tankonyvrendelést Gsszesiti, a Konyvtarellatonak tovabbitja.

A tankonyvek kivalasztasanak elvei
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Az internetes feliileten elérhetd konyvekbdl csak azok rendelhetéek meg,
amelyek a kerettantervnek megfelelnek, tovabba a valaszthat6 tankonyvek
jegyzékén szerepelnek. Ennek érdekében minden pedagogus feladata, hogy a
tankonyveket a hivatalos tankonyvjegyzéken szereplokbdl valassza ki. A
tankonyvek kivalasztasanal figyelembe kell venni, hogy a folytonossagot fenn
tudjuk tartani, igy biztositva a hasznalt tankonyveket a tanulok szamara. A
pedagégusoknak figyelembe kell venniilk a megrendelésnél, hogy a
tankonyvcsomag egyiittes értéke nem lehet nagyobb annal az 6sszegnél, amit az
iskola a rendelkezésre allo targyévi tankonyv-tamogatasi keretbél tud
biztositani.

A tankonyv-kolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalodasaval
kapcsolatos szabalyok

Az ingyenes tankOnyv atvételét a jogosultak aldirdsukkal igazoljak.

Amennyiben a tankdnyv elveszik vagy megrongalodik, a kiskoru tanulo sziildje
koteles az elveszett, megrongalt tankdnyvet azonos, kifogdsolhatatlan allapota
tankonyvvel potolni.

Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv rendeltetésszerti hasznéalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

Hataridé |Feladat Felelos
03.01. - tankonyvrendelési feliilet elokészitése| 0sztalyfonokok,
a tanul6i adatok pontositasa iskolatitkar
04.01. g tankonyves igényl6lapok| 0sztalyfonokok
kiosztasa
tankonyvfelelds,
o a tankonyvfelelds kiosztja a munkak6zosség-vezetok
kovetkezd ¢évi tankonyvrendeléshez
szlikséges tablazatokat al
munkako6zosség-vezetoknek,
egyeztetnek a szaktanarokkal
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04.15.

o a munkak6zosség-vezetok|
leadjak a tankonyvrendelést

o a  Sziléi  munkak6zosség]
véleményének kikérése a
tankonyvrendeléssel kapcsolatban

o a tanulok ¢és a  sziildk
tajékoztatasa arrol, hogy milyen
tankonyvet rendeltek szamukra az
iskolaban; a rendelésre vonatkozo
nyilatkozatok megtételének
kezdeményezése

munkak6zosség-vezetok

intézményvezetd
sziil61 munkakozosség

osztalyfénokok

04.20.

o felmérés készitése, hogy hany
tanulonak  lehet  biztositani  a
konyvtarbol a tankdnyveket

o a tanuléi  megrendelések]
korrekciojanak ¢és tankonyvrendelési
igénylések leadéasa

o a tankonyvtarban raktarozott]
tankonyvek el0készitése a tanulok
részére

o tankonyvrendelés a  konyvtar
szamara

intézményvezetd
konyvtarostanar
sziilok

konyvtarostanar

05.05.

ujonnan  felvett  tanulék  sziil6i
értekezlete  elott  tdjékoztatdas  a
tankonyvlemondas, €és a tankonyvek|
iranti egyéni igény leadasarol, adataik]
egyeztetése

-a varhatoan tdvozo tanulok szdmanak]

becslése

intézményvezetd
gyermekvédelmi  felelds,
tankonyvfelelds
osztalyfonokok

05.15-06-
30.

- a tankonyvfelelds modosithatja az

alaprendeléseket, legkésébb ekkor
kell a fiktiv (nem nevesitett)
didkokat nevesiteni, Fenntartoi
jovahagyas sziikséges.

tankonyvfelelds

06.10.

- a valtoztato tanulok megnevezése

intézményvezetd

06.15.

-tovabbi tankonyv-rendelési
igények elbiralasa és rogzitése

intézményvezeto
tankonyvfelelds

06.17.

-az iskolai tankonyvellatas rendjének
meghatarozasa

intézményvezetd
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07.15. o az egyeb igények rogzitésének| tankonyvfelelds
hatarideje

o a rendelés visszaigazolésal
megérkezik a Konyvtarellatotol,

08.25. - A KELLO kiszallitja az alaprendelés
soran megrendelt tankonyveket, és a
sajatos nevelési igényli gyermekek
részére megrendelt fejlesztd| intézményvezetd
eszkozoket. tankonyvfelelds

tankonyv-szallitmany atvétele

08.31. az alaprendelés hianyainak potlasa (az
augusztus 25-ig ki nem szallitott
tankonyvek kiszallitasa)

08.31. -tankonyvek nyilvantartasba vétele a tankonyvfelelds
tankOnyvtari szabdlyzat szerint, és
tankonyvtari  bélyegzdvel  vald
ellatasa

elsd tanitdsitankonyvek kiosztdsa, szamlak atadasa,| tankonyvfelelds

nap az atvétel igazolasa osztalyfonokok
09.15. potrendelés leaddsanak iddszaka al tankonyvfelelds
tankonyvrendelési feliileten a
Fenntart6 jovahagyasaval
09.25. -KELLO kiszallitja a potrendelésben

megrendelt tankdnyveket.

A tankonyvellatas rendjét az iskola honlapjan kozzéteszi.

6 Teend6k bombariaddk és egyéb rendkiviili események
esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet

4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.
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A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola intézményvezeté-helyettese,
a pedagogusok, az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Amennyiben az intézmény dolgozoja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba eclhelyezését bejelentd telefonilizenet érkezik, a rendkiviili
eseményt azonnal be kell jelenteni az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy
az iskolatitkarnak. Az értesitett vezeté vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés
valdsagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

A tliz esetében sziikséges teendbket, az erre az esetre elvart magatartast az iskola
dolgozoi ¢és tanuldi részérdl az intézmény Tilizvédelmi szabdlyzata részletesen
tartalmazza. A tlizriad6 levonulasi terve a tantermekben, és az iskola folyosojan ki
van fliggesztve. A kijaratok szabadda tételét biztositani kell. Az a személy, aki tiizet
vagy bombat észleli, vagy annak helyzetérdl értesiil, koteles azonnal riasztani a
dolgozokat, értesiteni vezetdjét. Ezzel egyidoben telefonon értesiteni kell a
renddrkapitanysagot a 107-es, a tlizoltosagot a 105-0s, és a mentOket a 104-es
telefonszamon, illetve az iskola intézményvezet6jét, vagy helyettesét.

A renddrséggel a kovetkezd adatokat kell kozdlni:
* aprobléma pontos helyét, cimét,
+ veszélyeztetett teriilet megjelolését,
« emberélet van-e veszélyben,

» abejelentd személy nevét, €s a telefonszamat.

Az intézményben tartézkodo tanarokat, tanuldkat, egyéb dolgozdkat 1 perces
szaggatott csengetéssel, majd kiabalassal kell riasztani. Az intézményben tartozkodo
személyek a tlizriadondl alkalmazott kivonulasi terv szerint a riasztast kdvetden a
legrovidebb id6n beliil az iskola épiiletét kotelesek elhagyni és biztonsagos
tavolsagban elhelyezkedni.

Az intézményvezetd vagy az intézményvezet6-helyettes koordinalja a kovetkezo
feladatokat:
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az iskola kijarati ajtoéit azonnal kinyitni, segiteni a tanuldok kivonuladsat, iskola
aramtalanitasat elvégezni, gaz-felzard csapot elzarni, ellendrizni az iskola
tantermeit, helyiségeit, illetve meggy6zOdni arrol, hogy tanulo, felndtt személy
tartozkodik-e az intézményben.

Sziikség esetén azonnal meg kell kezdeni a személyek mentését.

Személyi sériilés esetén:
+ meg kell kezdeni az elsOsegélynyujtast,

+ telefonon értesiteni kell a mentdszolgalatot (104).

Az intézményvezetd (vagy az dltala megbizott személy) feladata:
+ biztositani a helyszint,
+ gondoskodni a kiérkez6 renddrség, tiizszerészek vagy mentdk fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

« a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl a veszélyeztetett
épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

+ az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

+ akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

+ az ¢piletben tartdzkodd személyek Iétszamarol, életkorarol az épiilet
kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kdvetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és
tanuloja kdteles betartani!

A tanév soran két alkalommal ,,proba” tiizriadot kell tervezni, amelyet a megbizott
illetékes szervez. A tanév elején az iskola dolgozoi és a tanuldok részére tlizvédelmi
oktatast kell tartani, melyet aldirasukkal igazolnak.
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A tliz- és bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.
Az esetleges bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je potolni koteles a
tanitasi id6 meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

7 Az intézmény munkarendje

7.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdjének vagy helyettesének (akaddlyoztatdsuk esetén valamelyik
munkako6zosség-vezetonek) az intézményben kell tartozkodnia annak 1ényegi
mikodésekor. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis
feladatainak megfelelé idében ¢s idétartamban latjak el. Amennyiben rendkiviili
helyzetben egyikiik sem tartézkodik az intézményben, a vezetdk helyettesitési rendje
alapjan kell eljarni. iskolai sziinet ideje alatt tigyeletet kell biztositani, az aktualis
torvényi szabalyozasnak megfelelen, illetve a Vaci Tankeriilet Kozpont utasitasa
szerint.

7.2 A pedagégusok munkarendje

7.2.1 A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos altalanos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyelet és helyettesitési rendet az
intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradésat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 6raig bejelenteni az
intézményvezetd-helyettesének, hogy a helyettesitésérél intézkedni lehessen. A
hianyzé pedagdégus a hianyzasi idejére —lehet6ségeihez mérten- a helyettesitési
anyagot, tanmenetet leadja, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara
a tanmenet szerinti elérehaladast.
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A tandrak cseréjét az intézményvezetO-helyettes akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd engedélyezi.

A pedagogus alapvetd feladata, hogy tanitvdnyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint als6 tagozaton az elsé évfolyamon félévkor és év
végén, valamint a masodik évfolyamon a szoveges értékelésen kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd
feladatokrol.

A pedagdgusok szamara - a kotelezd 6raszamon feliili - a nevel6-oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, illetve kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettes és a munkakozosség-vezetok
javaslatainak meghallgatasa utan. A pedagoégusok munkakori kotelezettségeit, a
munkavégzés szabalyait az Nkt. 20/2012. EMMI-rendelet és a munkakéri leiras
tartalmazza. A kijelolés, illetéleg megbizas alapjan a nevel6-oktatdé munkaval
Osszefliggd teenddkhoz kapcsolddo fobb elvek és megbizatasok ismertetése.

Altalanos elvek:
« megfeleld szakmai, pedagogiai felkésziiltség az adott teriileten,
« szervezOkészség, ratermettség, megljulési készség,
« Onkéntesség elve és a feladatellatasi kotelezettség egyeztetése,

+ aranyos terhek figyelembe vétele.

Fébb megbizatasok:

+ osztalyfonok megbizas

» szaktanar, napkozis neveld kijeldlés alapjan

*  munkakozosség vezetd kijeldlés, megbizas
» Didkdnkormanyzat vezetdje valasztas, megbizas
« gyermek- és ifjusagvédelmi felelds felkérés, megbizas
» szakkor, sportkor, karvezetd felkérés

+ tankonyvfelelds felkérés, megbizas

7.2.2 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all.
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A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
+ akdtelezd draszamban ellatott feladatokra,

« amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A Kkotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:
* atanitasi orak megtartasa,
« amunkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,
» osztalyfonoki feladatok ellatasa,
+ iskolai sportkori foglalkozasok,
» énekkar, szakkorok vezetése,

« differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetélas,
tehetséggondozas, felzarkoztatas, elokészitok stb.),

« fejlesztd foglalkozas,

« egyéni tanrend szerint tanuld gyermek felkészitésének segitése.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az orarend,
munkaterv és a havi programok list4ja tartalmazza.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok a kovetkezok:

+ atanitdsi ordkra valo felkésziilés,

+ atanulok dolgozatainak javitésa,

+ atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

+ az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése, azok dokumentalasa,

« adminisztracio: e-kréta (tanari feladatok, osztalyfénoki feladatok, e-
ligyintézés),

+ szildk értesitései, megbeszélések,

+ dolgozatok, tanulményi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

+ atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

+ tanuldk versenyekre, rendezvényekre kisérése,

+ tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

« iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
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a poétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi)
ellatasa,

« az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

+ sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

+ asziloi kozosséggel vald kapcsolattartas,

+ részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
+ részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

+ atanulok felligyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

« a tanulmanyi kirandulasok, iskolai {nnepségek ¢és rendezvények
megszervezese,

« iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
+ részvétel a munkakozdsségi értekezleteken,

* tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegii
munkaveégzes,

« részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
+ iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

» szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaid6-beosztasat az orarend, az
éves munkaterv és a havi programok listdja tartalmazza.

7.3 A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az intézményben végezhetd feladatokat a hatalyos jogszabalyok irjak eld. Ez alapjan
a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé és nem kotelezd
orakbol, egyéb elrendelt foglalkozasokbol, valamint a neveldoktatdé munkaval
Osszefliggd egyéb feladatokbol all (Nkt. 62 §. (5)-(6)-(7)-(11)-(12). bek. alapjan). Az
elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok,
illetve egyes iskolai programokat az éves munkaterv, illetve az adott rendezvény
forgatokonyve tartalmazza, igy ezek idOpontja és idbtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

-33-



7.4 Az intézmény nem pedagogus kozalkalmazottainak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése
érdekében. Munkakori leirasukat az intézményvezetd a tankeriilet egyetértésével
késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetdje javaslatot tesz a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

Nem pedagogus alkalmazottak: iskolatitkar, pedagogiai asszisztens, takarito,
karbantarto.

7.5 Aziskola tanuléinak munkarendje, a Hazirend

Az intézmény Hézirendje tartalmazza a tanuldk helyi joggyakorlasdnak formait, a
tanulok kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint, a tanulék munkarendjének
részletes szabalyozasat.

A Hazirend betartasa a tanuldk, a pedagdgusok és alkalmazottak, gyermekiik
képviseletében az iskolaba latogato sziilok szamara kotelezd. Erre elsésorban minden
tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagdgusok, az ligyeletes tanarok és a hetes
tanulok ligyelnek. A Hazirendet — az intézmény vezetdjének eldterjesztésére — a
neveldtestiilet fogadja el, a torvényben meghatarozott szervezetek egyetértésével. A
tanulok munkarendjét tartalmazé Hdazirendet minden év elején ismertetik az
osztalyfonokok az els6 hét osztalyfOnoki orajan, valamint a szeptemberi sziiloi
értekezleten. A Hazirend egy-egy példdnyaval minden tanuld rendelkezik. A
Hazirendet barmely érdeklé megtekintheti az intézmény honlapjan, valamint
nyitvatartasi idében az iskola titkarsagan.

7.6 A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatds és a nevelés a Pedagogiai program, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt
termekben.

A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartasa utan -
rendkiviili esetben intézményvezetd engedéllyel azok eldtt - szervezhetdk.
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A tanitasi orak idétartama 40 perc. Az o6rakbol fennmarado 5 percek 6sszeadddnak,
igy az 5. ora utan jatéksavot alakitottunk ki. A jatéksavban a gyerekek logikai és
tablajatékokat jatszanak. Az elsé tanitasi 6ra a Hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. A tandrdkat, szakkoroket, napkdzit €s a tanuldszobat 16.00 oOraig
szervezziik. Rendkiviili esetben az intézményvezetd roviditett orak tartasat rendelheti
el.

A tanitasi orak latogatasara csak az intézmény vezetéi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt.
A tanitdsi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes tehet. Az intézmények csengetési
rendjét a Hazirend tartalmazza. Az orakozi sziinetet a tanulok lehetdség szerint az
udvaron, folyoson, illetve az auldban toltik felndtt ligyelet mellett, vigyazva sajat
maguk és tarsaik testi épségére. Az o6rakozi sziinet rendjét beosztott pedagdgusok és
az lgyeletes didkok felligyelik. A testnevelés oOrara érkezd tanulok az Oltozoket
pedagogus engedélyével és jelenlétében foglalhatjak el.

7.7 Az intézményben tartézkodas rendje, nyitvatartas

Az iskola épiiletét szorgalmi idében hétfétdl péntekig 620 oratol 18% oraig tartjuk
nyitva. Ebben az id6éintervallumban végeznek munkat a dolgozdk. Tanitasi idd: 8.00-
16.00, tigyeleti 1d6: 7.00-8.00 és 16.00-17.00. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon zéarva kell tartani. Rendezvények és terembérlés esetén a
nyitvatartasra a fent jelolt idOtartamban és azon til az intézményvezetdvel vald
egyeztetés utan a Fenntartd ad engedélyt. A szervezési feladatokat az
intézményvezet6-helyettes és az iskolatitkar kozremikodésével kell megoldani.

Osztalytalalkozok szervezésére az iskola épiiletét eldzetes egyeztetés utan kinyitjuk,
¢és azt a program résztvevoi szdmara ingyenesen biztositjuk.

A tanitasi szlinet ideje alatt az iskoldban csak a munkédjat végzo dolgoz6 tartozkodhat.

Pedagogus altal biztositott szakszerti ligyelet az intézményben a tanitasi idében 7% -
179 oraig tart. 7% 6ra eldtt és 172 utan a gyermek csak intézményvezetd tudtaval és
a sziillo feleldsségére maradhat az auldban. Az ebédeltetés alatt az ebédlében
pedagbgus altal biztositott ligyelet mitkddik. A délutani sziinetek iigyeletét illetve
16.00 - 17.00-ig az igény szerinti az igyeletet a tanuldszobat és a napkozis feladatokat
ellaté pedagogusok adjak.

Az oktatasi nevelési intézmény elhagyasa tanitasi id0 alatt:

A tanulo a tanitasi id6 alatt — 2012. CXX torvény:
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* a nevelési oktatasi intézmény altal kiallitott irasbeli
igazolassal,

* a tanul6 sziilje vagy torvényes képviseldje altal az e-ligyintézésen keresztiil
kiallitott, irasbeli igazoldssal hagyhatja el az oktatasi intézményt.

A rendszer akadalyoztatdsa esetén a kiallitott irasbeli igazolasok eredeti példanyaval
az oktatasi nevelési intézménynek rendelkeznie kell, melyet az adott tanévben meg
kell 6rizni.

A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik hétf6tol csiitortokig 8 és
13 6ra kozott, pénteken 8 - 12 6raig. Ettdl eltérd idOpont esetén egyeztetés sziikséges.

Az étkezés lemondasa telefonon, személyesen vagy e-mailen eléz6 nap 10.00-ig
lehetséges.

Amennyiben kiilsé személy az intézményvezetdvel kivan személyesen talalkozni, az
iskolatitkarral torténé eclézetes egyeztetés utan teheti meg. Amennyiben az
intézményvezetd - elfoglaltsiga miatt - nem tudja fogadni a kiils6 személyt, az
iskolatitkar segitségével idépontot biztosit a talalkozora.

Az épiiletbe belépd sziiloket, latogatokat az ligyeletes pedagogus igazitja el. A
hivatalos ligyintézésen t0l a sziiléknek az iskola udvaran kell varakozniuk. Az elsés
tanulok sziilei a beszoktatas ideje alatt (1, max. 2 hét), az iskola bejarati ajtajaig
kisérhetik gyerekeket.

Hit- és vallasoktatasra a torvényben meghatarozott modon, a hét kijel6lt napjan van
lehetdség.

A zene- vagy maganiskolak altal tartott foglalkozasokra az iskola helyiségeiben
eldzetes egyeztetés alapjan kertil sor.

A sziilsk az iskola épiiletében {igyintézés céljabol, maximum 16%° o6raig
tartozkodhatnak. A tanordk és a délutani foglalkozasok védelmének érdekében a
tanterembe nem léphetnek be. FErtekezleteken, rendezvényeken a szilld az
intézményben tartozkodhat.

Foiskolai hallgatok a szakvezetd tanar feliigyeletével a tantermekben, szertarakban,
ill. a foglalkozas megbeszélésére kijelolt helyen tartézkodhatnak.

A maganiskolak a bérleti szerzodésben rogzitett helyen és idOben lehetnek az
intézményben.

Az eddig fel nem sorolt, jogviszonnyal nem rendelkezé idegen személyeknek a
bejarati ajtonal kell varakozniuk. Az iligyeletes pedagdgus segiti Oket az
eligazodasban.

A szorgalmi idében a tanitsi napokon 16% utén a szervezett foglalkozast tartd, illetve
tigyeletet ellaté pedagodgus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért. Tlz- €s
bombariado, valamint baleset esetén az elsd, kézenfekvd telefonalasi lehetéséget
hasznaljon értesités celjabol.
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7.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit a beosztasi rend alapjan rendeltetésiiknek
megfelelden, az dllagmegovas szem el6tt tartdsaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

* a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért, a
kozosségi tulajdon védelméért, allagdnak megorzéséért,

« aziskola rendjéért tisztasaganak megOrzéséért,

+ azenergiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

Ennek érdekében:

« Az iskola minden dolgozoja és tanuldja minden tanévben szervezett formaban
tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi oktatasban részesil.

» Széndékos vagy gondatlansagbdl elkdvetett rongalas esetén a tanulo sziilei,
ill. a dolgozo felé kartéritési igénnyel 1ép fel az iskola. A tanuloi karokozasrol
hatarozatban kell értesiteni a tanuld gondviseldjét.

+ A tanulok a szamukra kijelolt teriilet felett (iskolakert) védnokséget vallalnak,
azt meghatarozott id6szakonként az osztalyfonok és a szaktanar iranyitasaval
rendben tartjak.

« Az iskolatitkar kotelessége - elsOsegély nyujtasa érdekében - feltoltott
ment6ladarol  gondoskodni az intézményvezeté-helyettesi, testneveldi
szobaban.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni az
intézményvezetd engedélyével, a titkarsagon leadott atvételi elismervény ellenében
lehet.

A tantermek és egyéb helyiségek kulcsait a titkarsagon taroljuk.

A digitalis kultira szaktantermet, mindig az o6rara érkezd szaktanar nyitja ki a
tanora megkezdése eldtt, az ora végén koteles biztonsagi okokbodl kulcsra zarni. A
tanterembe fertotlenité lampdk keriiltek felszerelésre, melyek biztonsagos
hasznalataért a termet hasznald pedagogus a felelds. A kulcsot a titkarsagon tartjuk.

A digitalis kultara szakteremben csak feliigyelet mellett tartozkodhatnak tanulok. A
szamitogép lizembe helyezését, az egyes miiveleteket tanari engedéllyel végezhetik.
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A terem vagyonvédelméért, nyitasaért €s zarasaért az ott orat tartd neveldk a feleldsek.
A teremben tapasztalt rendellenesség ligyében a szaktanar ¢l jelzéssel a vezetés felé.

A tornaterem az elkészitett beosztas szerint lizemel, s els6sorban az intézmény
tanuloinak sportolasi lehetdségét biztositja. Szabadido esetén a tulajdonos bérbe adja.
Tulajdonos: Szokolya Kézség Onkormanyzata.

A tornateremben csak pedagogus jelenlétében tartozkodhatnak a tanulok, ettdl eltérd
esetben tortént balesetért az tigyeletes tanar feleldsségre nem vonhat6. A testnevelés
orat tartd neveldk a testnevelés orak és sportfoglalkozasok alatt gondoskodnak az
61t6zok rendjérol.

A tornaterembe a felmentett tanulo csak tiszta tornacipdben 1éphet be. Az eszkozoket
hasznalni rendeltetésiiknek megfelelden lehet. A tanulok értékeiket a testnevelés ora
alatt olyan helyen helyezzék el, ahol feliigyelni tudjak. Az értékekért a testnevelé nem
felelds. A tornateremhez csatlakozd helyiségek (szertar, 61t6z6k) vagyonvédelmeéért
a testnevel0 felelds. A testnevel6i szobaban tanuld nem tartozkodhat, értékeket nem
hozhat be.

A szertarak eszkozallomanyarol szakleltart kell vezetni. A szertarfelelds tanulo a
neveld engedélyével és jelenlétében 1éphet be a szertarba. A helyiségek zarasa a
pedagogusok feladata. A napkozis sportfoglalkozasokra csak neveld vihet el
sporteszkozoket.

Az ebédloben beosztas alapjan szervezett étkeztetés folyik.

Az ebédeltetés alatt felndtt ligyeleti rendszer miikodik. A kulturdlt étkezés
koriilményeinek megteremtése az ebédeltetést végzd napkdzis neveld kotelessége.

Az osztalytermek dekoraldsarol, vagyonvédelmérdl a tanitd, a felelds szaktanar,
illetve a csoportfoglalkozast vezetd napkozis neveld gondoskodik. A problémat
¢észleld pedagbgus és az ligyeletes neveld koteles utdnajarni a kdrokozasnak, a tanul6t
feleldsségre vonni, az iskolatitkarral egyiitt jegyzékonyvet felvenni, s a kartérités
0sszegét behajtatni.

Az iskola aulajaban areggeli ligyelet és az 6rakozi sziinetek alatt a tanulok feliigyelet
mellett tartozkodhatnak, itt tolthetik a szabadidejiiket.

Az udvaron a tanulok csak feliigyelettel tartozkodhatnak.

A tanari és a testnevel6i szoba a pedagdgusok oOrakézi pihenésének, az orakra,
foglalkozasokra valo felkésziilésének a helye. A tanari szoba a nevelGtestiileti
értekezletek szintere is lehet. A tanari szobaban, a titkarsagon vagy az irodaban tanulo,
kiils6 személy csak pedagdgus jelenlétében tartozkodhat.

-38 -



Az intézményvezetd-helyettesi és az iskolatitkari irodaban a hivatalos iigyek
intézése és az iskolai dokumentumok 6rzése torténik. Az osztalydokumentumokat zart
szekrényben taroljuk, nem adhatok a tanulok kezébe. Az irodaban az oktato-neveld
munkaval kapcsolatos hivatalos ligyek intézése torténik. Az ott elhelyezett telefont a
pedagdgusok csak hivatalos ligyek rendezésére hasznalhatjak. A helyiség zarasa az
intézményvezetd-helyettes vagy az iskolatitkar feladata.

Az intézményvezetdi irodaba valo belépés az intézményvezetd jelenlétében torténik.

A talélt targyak kezelését a takarité személyzet végzi, tarolasuk a bejarat melletti
polcon torténik. Tanév végén az el nem vitt ruhadarabok kidobasra keriilnek.

7.9 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseit - ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat
- az intézményvezeto és a Vaci Tankeriilet Kozpont engedélyével, szerzodéssel lehet
bérbe adni. Az iskola helyiségeit iizleti, sportolasi vagy mas céllal igénybe vevo kiilsd
bérlok, az adott helyiség atadasarol szo16 bérleti szerzodés szerint tartdzkodhatnak az
épiiletben. A bérldket a bérleti szerzédésben foglaltak alapjan vagyonvédelmi és
kartéritési kotelezettség terheli. Kotelesek betartani a Hazirendet, illetve a munka- és
tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat. Uzleti tevékenységgel vagy maés eseti iiggyel
kapcsolatban az intézményben tartozkodni csak intézményvezetdi engedéllyel lehet.

”wr

7.10 A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugara
teriiletrészt — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken (szinhaz, mozi
latogatas, kirandulasok, osztalyprogramok, stb.) tanuldink szdmara a dohanyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek (energiaital, alkohol, drog) fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
iskolaba, és azon iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint
— egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok
védelmérdl szolo torvény 4.§ szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohdnyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
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7.11 A tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos
feladatok

A tanulo- és gyermekbalesetekrol - NEMFI honlapjan - Baleseti JegyzOkonyv
Nyilvantartd rendszerében rogziteni kell az esetet. ,Nyilvantartds tanuld- és
gyermekbalesetekrdl” nyomtatvanyon a tanuloi baleseteket nyilvan kell tartani. Ezen
kiviil ,,Baleseti jegyzOkonyv”-et kell késziteni a balesetnél jelen 1évo felndttnek. A
baleseti jegyzOkonyvet alairassal és pecséttel kell ellatni, a sziilé szamara egy eredeti
(vagy az eredetivel mindenben megegyezd) példanyt at kell adni.

Baleset esetén a helyszinen tartozkod6 neveldnek /dolgozonak/ intézkednie kell a
balesetet szenvedett ellatasa felél. Az intézményekben az iskolatitkar feladata a
bejelentési  kotelezettség maradéktalan teljesitése a munkavédelmi felelds
bevonasaval a Fenntarté felé. Baleseti jegyzOkonyvet kell késziteni a tanuk
segitségével, melyet az iskolatitkar tarol. A jegyzOkonyv tartalmazza az esemény
idejét, helyét, leirasat, valamint a tanik elmondasait is rogziti.

A harom napon tal gydgyuld sériilést okozd tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalt6 és a kozrehato
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrol a balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni, annak a nevelének, aki a tanuldval tartézkodik,
amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap 8. napjdig meg kell kiildeni a Fenntartonak, valamint at kell adni a
tanulonak; gyermek és kiskoru esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg
kell indokolni. A stlyos balesetet az iskolanak - telefonon vagy személyesen - azonnal
be kell jelenteni a rendelkezésre allo adatok kozlésével az intézmény Fenntartdjanak.
A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely:

« a sérilt halalat, (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol
szamitott 90 napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),

« valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését, illetve jelentds mérteki
karosodasat,  orvosi  vélemény  szerint  ¢letveszélyes  sériilést,
egészségkarosodast,

« sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
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* a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni a Sziiléi munkak6zosség és az
iskolai Diakonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbalesetek
kivizsgaldsaban. Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a
sziikséges intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.

Az osztalyfonok feladata: minden tanév elsé osztalyfénoki oOrajan a tanuldkat
¢letkoruknak ¢és fejlettségiiknek megfelelden balesetvédelmi oktatdsban kell
részesiteni€. Az ismertetés tényét és tartalmat az osztalynaploban dokumentalni kell.
A balesetvédelmi oktatdsban részt vett tanulokrél nyilvantartast vesz fel, azt a
tanulokkal alairatja és a nyilvantartési lapot az els6 napon leadja az intézményvezetod-
helyettesi irodaban. Az els6 osztalyos tanulok nyilvantartasi lapjat a sziilokkel kell
alairatni. Tudatositja a tanulokkal a Hézirendben megfogalmazott védd, 6vo
eljarasokat. Tanulményi és osztalykirdnduldsok eldtt felhivja a tanuldk figyelmét a
testi épséglik védelmére vonatkoz6 eldirasokra, a tilos ¢és elvarhato
magatartdsformara, a veszélyforrdsokra. A kirandulds iddtartamara elsOsegély
csomagot biztosit.

Minden pedagégus feladata: szaktirgyuknak megfeleléen torekedjenek a tanuldok
egészséges ¢letmodjanak, szokasainak kialakitasara. Hivjak fel a tanulok figyelmét az
adott tantargy orain a veszélyforrasokra, ismertessék a testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat, koveteljék meg azok betartasat.

Ugyeletes pedagégusok feladata: A Hazirendben megfogalmazott sziinetek rendjére
vonatkozo6 védd, 6vo rendszabalyok szigoru betartatdsa a tanulokkal.

8 Az intézmény nevelotestilete és a szakmai
munkakozosségei

8.1 Az intézmény nevelétestilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény

pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény

legfontosabb tanicskozé és hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-

oktatasi intézmény valamennyi pedagéogus munkakort betoltd munkavallaldja,
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valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfokt végzettségli
dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben a kodznevelési
torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és
egyéb kiadvanyokat. A digitalis kultura tantargyat/informatikat tanit6 pedagogus
munkaja tamogatasara egy szamitogépet kap az iskolaban torténé hasznalatra. A
pedagogusok munkajukhoz laptopot és asztali szamitogépet hasznalhatnak, melyek
szama valtozik, de minimum kettd. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani
¢s hasznalni. Munkaltatéi engedéllyel a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is
hasznalhatjdk. Nem szilikséges engedély a tanari laptopok €és mads informatikai
eszkdzok iskolan kiviili, a Pedagodgiai programban szerepld rendezvényen,
eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

8.1.1 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
* tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
« feélévi és év végi osztalyozod konferencia,

« tajékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerint),
+ nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),
« rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelodtestiileti értekezlet hivhatdo 0Ossze az intézmény Iényeges
problémadinak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai ¢életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol,
ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézményvezetd
sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv
késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzékonyv-
vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi

szintjének elemzését, értekelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat

osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott

osztalykozosségben tanito pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel.
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Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor
tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az intézményvezeto altal kijeldlt
napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy
helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban
— osztalyoz6 értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallal6i
értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten
a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az
intézményvezet6 adhat felmentést.

8.2 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében ¢és ellenOrzésében. A
munkako6zosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok,
gyakornokok munkdjdnak segitése, javaslat a gyakornok vezet6tandranak
megbizasara. A munkakozdsség — az intézményvezetd megbizasara — részt vesz az
iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

Az intézményben két munkakozosség miikodik

Alsés munkakozosség: kiemelt feladatuk az alsé tagozaton mitkodé Sakkpalota
modszer gondozéasa

Fels6s munkakozosség: kiemelt feladatuk a felsd tagozaton miikodé Komplex
Instrukciés Program (KIP) modszer gondozasa.

-43-



Mindkét munkakozosség feladata a Tankert, valamint a Logikai és tablajaték program
gondozasa.

A munkako6zdsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a
vezetés ¢€s a pedagogusok kozott. A munkakdézosség-vezetd legalabb félévi
gyakorisdggal beszamol az intézmény vezetdjének a  munkakozosség
tevékenységérol, 6sszeallitja a munkak6zosség munkatervét, irasos beszamolot készit
a tanév végi értékelo értekezlet elott a munkak6zosség munkajarol.

A szakmai munkakozosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkak6zdsség vezetdjét az intézményvezetdje felkérés alapjan bizza meg.

8.2.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhazéasa alapjan — a Pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

« javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét;

« egyittmikddnek egymassal az iskolai neveld-oktato munka szinvonalanak
javitasa, a gyorsabb informécidaramlés biztositdsa érdekében ugy, hogy a
munkakodzdsség-vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az
intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket
legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja;

* A munkakozdsség a tanévre szO0lo munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyd szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok
értékelési  rendszerének, oOnértékelésének milkodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban;

« fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat;

+ haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol;

«  felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét;

+ javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésére;

« javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo forrasok megfeleld
felhasznalasara;
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8.2.2

tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget; javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo foiskolai
¢s egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara,

az intézménybe Ujonnan keriild pedagoégusok szamara lehetdség szerint
azonos vagy hasonl6 szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel
kiséri az 1) kolléga munkéjat, tapasztalatairol negyedévente referdl az
intézmény vezetdinek;

figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok
munkdjat tdmogatd szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény Pedagogiai programija és aktualis feladatai alapjan
a munkakdzosség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakd6zOsség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és
pedagogiai munkajat.
Az intézményvezetd altal kijeldlt idopontban munkak6zdsség-vezetd tarsai

jelenlétében beszdmol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl,
gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani €és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.

T4jékozodik a  munkakozdsségi  tagok  szakmai  munkdjardl,
munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél; a
munkak6zosség tagjainal orat latogat.

Az intézményvezetd megbizasara szakmai ellenérz6 munkat, tovabba
oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

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

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozdsség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkako6zosség tagjait; kell idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen
beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan
kell képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a
munkakozdsség-vezetd koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak
véleményérol.
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8.3  Alkalmi feladatokra alakult neveléi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetdség dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezeté hozza létre, err6l
tajékoztatnia kell a nevelOtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja vagy az
intézményvezetd bizza meg.

8.4 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitést a Vaci Tankeriilet Kozpont
hatdrozza meg.

A kiemelt munkavégzéseért jard kereset-kiegészités meghatarozott idére (havonként)
i1s adhato a dolgozok részére a folyamatosan végzett tobbletfeladatok ellatasanak
elismeréseképpen.

Az intézmény koltségvetésében a kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre
az adott gazdasagi évre biztositott Osszegbdl, — a tartésan magas szinvonald,
kiemelkedd, munka szempontjainak figyelembevételével — évente legfeljebb két
alkalommal jutalom fizethetd.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités dolgozoknak torténd odaitélésérol
a munkakozosségek javaslatara, valamint az intézményvezetd ajanlasara a Vaci
Tankeriilet Kdzpont dont.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét a
munkakozosségek  készitették el. A kiemelt munkavégzésért adhato
keresetkiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy az intézmény
rendelkezésére allo keretet differencialtan, a szabalyzat szempontjai szerint — osztja
sz¢ét az intézmény vezetdje.
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A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészitést a Vaci Tankeriilet
Kozpont biralja el, a ,,Pedagogusok értékelési rendszere” alapjan.

9 Az intézmény kapcsolattartasi formai

9.1 Az intézményi kozosségek kapcsolattartasi rendje

9.1.1 Az iskolakdzdsség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek és az iskolaban
foglalkoztatott kozalkalmazottaknak az 6sszessége.

9.1.2 Az alkalmazotti k6zosség

Az iskola nevel6testiiletébol és az intézménynél kdzalkalmazotti jogviszonyban allo
neveld ¢és oktatdé munkat kozvetleniil segitd dolgozokbol. Az intézményvezetd — a
megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével — az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

+ szakmai munkakdzosségek,
» sziil61 kozosség,

* Didkonkormanyzat,

+ osztalykozosségek,

+ ¢érdekképviseleti szervek munkahelyi szervezetei (Kozalkalmazotti tanacs,
Szakszervezet).

9.1.3 Sziiléi kozosség

A sziil61 kozosség hataskorét a Nkt. 73.§ szabalyozza. A sziiléi kozosség elndkével
az intézményvezetd tartja a kapcsolatot, a sziiléi kozosség tagjaival pedig az
osztalyfonokok.

A sziil61 kozosség részére biztositott jogok:

-47 -



Dontési jogkorébe tartozik
+ sajat szervezeti és mikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
+ képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl.: a sziil6i kozdsség elnoke,
tisztségviseloi),
« sziildi kozosség tevékenységének szervezése,

« sajat pénzeszkozeibdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének,
felhasznaldsi médjanak megallapitasa.

Egyetértési joga van: a sziiloket anyagilag is érint0 tigyekben.

Véleményezési, javaslattevé joga van az intézmény miikodését, munkajat érintd
kérdésekben.

Az iskola értekezleteire - véleményezési jogkor gyakorlasat érintd napirendi
pontokndl - valamint rendezvényeire meg kell hivni az Sziiléi munkak6zosség
vezetOségét. A sziiléi kozosség részére évente két alkalommal tajékoztatast ad az
intézmény vezetdje, és a Didkdonkormanyzat vezetdje. Az osztalyok sziil6i
kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziilokkel valé kapcsolattartas formai:

Sziil6i értekezlet, nyilt nap, k6zos fogadoora, egyéni fogadoora, kozos iskolai szintii
rendezvények, osztalykozosségek ¢és sziildi kozosségek kozds megmozdulasa,
meghivasok rendezvényekre, értekezletre, aktualis téméaban nevelési tanacsadas
szervezése, sziilok véleményének kikérése, 6sszegylijtése.

9.1.4 Az intézményi Tanacs

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény
miikddésérodl az intézményi tanacsnak, amely az intézmény mitkodésével kapcsolatos
allaspontjat megfogalmazza ¢€s eljuttatja a Fenntart6 szamara.

Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet
és az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat delegaltjaibol allo
intézményi tanacsot kell 1étrehozni.
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Az intézményi Tanacsot a magasabb jogszabalyban rogzitett eléirasok szerint 1étre
kell hozni, ha barmelyik fél kezdeményezi.

Az intézményi Tanacsba minden érdekelt fél egy-egy tagot delegalhat. Az
intézményfenntartot az intézményi Tanacsban egy f6 képviselheti.

Az intézményi Tanacs tagjainak megvalasztasa

A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak Osszegylijtése utdn a sziiléi kozosség
intézményi valasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg egyszer tobbséggel.

A neveldtestiilet képviseldit a pedagdgusok javaslatainak Osszegylijtése utdn a
nevelOtestiilet nyilt szavazassal valasztja meg.

Ha az intézményi Tanacs sziil6i, nevel6i képvisel6i helye megiiresedik, az ujabb
valasztas el6készitéséért harminc napon beliil az iskola intézményvezetdje a felels.

Az intézményi Tanacs miikddése:

Az intézményi Tanacs sajat miikodési rendje és munkaprogramja alapjan mikodik.

Az intézményi Tanacs jogkore:

Az intézményi Tanacs a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

9.1.5 A Diadkénkormanyzat

A Diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A Didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével €és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
Didkonkorményzat sajat Szervezeti és mitkddési szabalyzata szerint miikodik. Jogait
a hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsdnak modjat sajat szervezeti szabdlyzata
tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

A Diakdnkormanyzat Szervezeti és mukodési szabalyzatdt a Didkdnkormanyzat
késziti el, tanulok6zosség fogadja el és a nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai
Didkonkorméanyzat ¢élén, annak Szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatiban
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meghatarozottak szerint valasztott Didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
diakbizottsag / diaktanacs all. A tanulokat az iskola vezetdsége és a nevelbtestiilet
elott a Didkonkormanyzat vezetdje képviseli.

A Didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkk6z0sség javaslatara — az intézményvezetd bizza
meg. A Diakonkorméanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a
Didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a
kozgytilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Az évi rendes didkkozgylilésen a Diadkonkormanyzat és az iskola képviselje

beszamol az el6z6 kozgyiilés altal eltelt idoszak munkdjarol, kiilonds tekintettel az
alabbiakra:

« atanuldi jogok helyzete és érvényesiilése,

+ az iskolai Hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatai.

A Didkonkormanyzat Szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsd
mitkodésének szabalyai kozott kell 6rizni. A Didkonkormanyzat az iskola helyiségeit,
az iskola berendezéseit — az intézményvezetd vald egyeztetés utan — szabadon
hasznalhatja.

A Diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
(Nkt. 48.§ 4.

pontja)

« aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

+ atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,
« az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

* a Hazirend elfogadasa el6tt.

A didkokat a Diakonkormanyzati munkéat segitd pedagogus képviseli az
intézményvezetdségben. A Didkdonkormanyzati munkat segitd pedagogus és az
intézményvezetd rendszeresen kapcsolatot tart. A patronald pedagogus rendszeresen
beszamol az intézményvezetdség elbtt. Felndtt feliigyelet mellett a diakok az iskola
valamennyi helyiségét hasznalhatjak.

9.1.6 Az osztalykozosségek
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Az iskolai k6zosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6
csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

az osztaly didkbizottsdganak / didktanacsanak ¢és képviseldjének
megvalasztésa,
kiildottek delegalasa az iskolai Diakonkormanyzatba.

Az osztalykozosségek vezetdje: az Osztalyfonok

Az Osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusdban,

elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

. Adminisztracios jellegii feladatok:

a tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat;

kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket;

a haladési naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi drabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése €s a hianyok potoltatasa (sziikség esetén
az iskolavezetés értesitése);

az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozod naplo kitoltésének ellendrzése;

nyomon kdveti a tanuldk ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit €s ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket;
A tanuloi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a
vezetOknek jelzi az osztalyozhatésag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét, sziikség
esetén elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket;
a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség
esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket; (az iskola
altal hivatalosan hasznalt feliileteken: kréta, microsoft office teams, outlook)

elektronikus iizenetben, illetve az e-kréta elektronikus ellendrdobe torténo
beirdssal vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos
problémarol,

felelésen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharulod
teendoit;

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd
valtozasokat;

elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracids teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja;

rendszeresen ellendrzi az ellenérzébe tortént bejegyzések sziildi alairassal
vagy egyéb uton torténd tudomasulvételét;
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nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos
tanulokrol;

figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodé
tanulokat, segitséget nyjt a szamukra,

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait;

mMindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket;
elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

I1. Irdnyito, vezeto jellegii feladatok:

végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program
hataskorébe utal;

a helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat
tart. Az osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagodgiai munka
kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran
a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb
alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat
maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart;

céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi éEletiik irdnyitasara,
ontevékenységlik, onkorméanyzo képességiik fejlesztésére;

egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakuldsat;
minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai Hazirendet vagy
az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes
el6irasaira;

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajekoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal;

tanuloéit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok
megolddsara mozgodsit, valamint koézremiikodik a tanoran  kivili
tevékenységek szervezésében;

figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét;

felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire,
szervezi osztalya szabadidds foglalkozasait;

kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi
szamara. Ezek tervérdl, programjarol és tapasztalatairol tajékoztatja az
intézményvezetdt vagy/és helyettesét, valamint a sziildket;

részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények elékészité munkalataiban és a
rendezvényeken,;

folyamatosan figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falitijsag
karbantartéasara,;
javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, Kitlintetésére. A tanulokat sajat
hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret);
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I11.

fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast
kezdeményezhet;

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

Szervezd, 6sszehangolo jellegii feladatok:
Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsigban érezze magat az
iskoldban. Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi
szintjérdl, osztalyban egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl életvitelérdl,
kornyezetérol;
kapcsolatot tart az intézményben miikodé civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremukodését segitd
eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany);
munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt
annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban;
koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban
lemaradok felzarkoztatasat;
gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara,
a gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét €s
javaslatat az osztalyban tanitdé pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen
elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak;
kapcsolatot tart az osztaly sziill6i munkakozosségével, a tanitvanyaival
foglalkoz6 neveld tandrokkal, a tanulok ¢letét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gydgytestneveld, kozosségi
szolgélat koordinatoraval stb.);
a hatranyos helyzetli ¢s halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése
érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
kollégaval, gondoskodik szdmukra szocialis ¢és tanulmanyi segitség
nyujtasarol;
kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén
részt vesz esetmegbeszéléseken,;
koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat, és latogatja
oraikat;
tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkéjaban;
sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd
tandrokat és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 0ssze;
sziikség szerint csaladlatogatasokat végez;
a Munkatervben meghatirozott id6kozonként sziiloi értekezletet, illetve
fogadoorat tart;
sziildi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket,
tanacsot ad és segitséget nyljt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti
az ¢letpalya-kompetencidkat;
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a sziildi értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy
helyettesét;
torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak osszehangolasara,
egylittmikodik a sziilokkel,;
tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola Pedagogiai programjat,
Hazirendjét, megbesz¢li veliikk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az
osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozodan,;

az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e
zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az
osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara;
kozremikodik a  tanuldi  tankOnyvtamogatasok  iranti  kérelmek
Osszegyljtésében és
elbiralasaban;
kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban;
javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai,
szervezési

stb. feladataira;
munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

9.1.7 A Kozalkalmazotti Tanacs, a Szakszervezet

A Kozalkalmazotti Tanacs a torvényben biztositott egyetértési-, véleményezési-, €és
tajekozodashoz vald jogkorét a kozalkalmazotti szabalyzat alapjan gyakorolja.

A munkaltatoval valo kozvetlen kapcsolattartas az elnok feladata. Az érdekképviseleti
szervek munkahelyi vezetdivel — a jogszabalyokban eldirt mdédon — az
intézményvezeto tartja a kapcsolatot.

9.2

A bels6 kapcsolattartas formai és rendje

9.2.1 Az intézményvezetdség

Az

intézményvezetd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevl testiilete,

beszamoltatasi foruma.  Uléseirdl jegyzokonyv késziil. Az iilésen torténtekrol
korlevél jelenik meg a dolgozok tdjékoztatasa céljabol.
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Tagjai: intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes, munkak6zosség-vezetok,
Diakonkormanyzat vezetdje, Kozalkalmazotti Tanacs elnoke, reprezentativ iskolai
szakszervezet titkara (ha van). Az iskolatitkar jegyzékonyvvezetd szerepet tolt be.

Az intézményvezetd altal megallapitott munkaprogram alapjan évente legalabb
kétszer tanacskoznak. Az iilések Osszehivasa az intézményvezeté feladata.
Beszamolnak az adott idészakban lezajlott eseményekrdl, a feladatok végrehajtasarol,
megvitatjak az aktualis kérdéseket, elokészitik a kovetkezo tanitasi idoszak feladatait
nevelési és oktatasi szempontbol. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény
mas kozosségeinek képviseldivel, igy a Sziiléi kozosség valasztmanyaval, az
alapitvanyokkal.

9.2.2 Vezetoi értekezletek

Az operativ vezetési ligyekben az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes
havi rendszerességgel megbeszélést tart, de az egyeztetés napi szintli megvalositasa
az idealis.

Attekintik a munkaterv alapjan a soron kovetkezd programokat, rendezvényeket,
megvitatjak az aktualis problémadkat, kiosztjak a kovetkezd hét feladatait, megjeldlik
a feleldsoket.

9.2.3 Szakmai munkakozosség

Javaslattevo és véleményezési jogkore gyakorlasaval kapcsolodik be az iskola
vezetésébe. Munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola helyi
Pedagodgiai programjat, az éves iskolai munkaterv f6 célkitiizéseit. Tanulmanyi, sport-
¢és kulturalis versenyeket szervez ill. képviseli tanitvanyaival az iskolat.

Célja

Az intézményben folyd nevelé-oktatdé munka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében ¢és értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala iranyitott munkakozosség valamennyi pedagdgusa felett kdzvetlen felettesi
hataskort gyakorol.
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Alsos munkakozosség-vezeto munkakori leirasa

Tagja a kibovitett iskolavezetésnek.

Osszeéllitja az iskola Pedagogiai Programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

Szakmai feladatai

Az intézményben folyo nevelési folyamatok ellendrzése, elemzése, értékelése.

o Egyilittmiikddik az dvodaval, also és felso tagozattal.

e Egyiittmikodik a  szlldi  munkakdzosséggel ¢és a  szakmai
munkako6zdsségekkel, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel.

o Iddszakonként nevelési eredményvizsgalatok végzése, és a feladatok
meghatdrozasa.

e Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozasara.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit félévkor és tanév végén
a munkakdzosség neveld-oktatd munkajarol.

e Az intézmény vezetdjének akadalyoztatisa esetén részt vallal az évkozi
ligyelet munkdjabol.

e Az intézményben 1év6 szakmai munka koordinalasa, a problémak feltarasa,
megoldasanak keresése.

e Tanulmanyi versenyek szervezése, levelezds versenyek figyelemmel kisérése,
az eldzetes hazi versenyek lebonyolitasa.

Felsos munkakozosség-vezeto munkakori leirasa

Tagja a kibovitett iskolavezetésnek.

Osszedllitja az iskola Pedagogiai Programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

Szakmai feladatai

Az intézményben folyo nevelési folyamatok ellendrzése, elemzése, értékelése.

e A palyavalasztas, beiskolazas figyelemmel kisérése.
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Egyiittmikodés a  sziilléi  munkakozosséggel és a  szakmai
munkako6zdsségekkel, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel.
Idészakonként nevelési eredményvizsgéalatok végzése, és a feladatok
meghatdrozasa.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozasara.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit félévkor és tanév végén
a munkako6zosség neveld-oktaté munkajarol.

Az intézmény vezetdjének, valamint a telephely vezetdjének akadalyoztatasa
esetén részt vallal az évkdzi tigyelet munkajabol.

Az intézményben 1€v6 szakmai munka koordinalasa, a problémak feltarasa,
megoldasanak keresése.

Tanulmanyi versenyek, eldzetes hazi versenyek koordinalasa, levelezds
versenyek figyelemmel kisérése.
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9.2.4 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése k6zo6tti kapcsolattartas

formai

Az iskolai diaksportkoér Diakonkormanyzatként mitkodik, melynek munkajat
az intézményvezetd altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort
az iskola intézményvezetdjével, illetve az iskola vezetéségével folytatatott
megbeszeléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segit6 testneveld véleményét minden esetben ki
kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint
az iskolai munkaterv ¢és a tantargyfelosztas 9sszeallitasa el6tt.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld az osztalyokban, illetve a
didkonkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri,
hogy a tanulok a kovetkez6 tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas
megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot
tesz az iskola intézményvezet6jének az iskolai sportkor kovetkezd tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozé javaslatit az annak
megvaldsitasdhoz  sziikséges, felhasznalhatdo idOkeretet, valamint a
rendelkezésre allo vagy megteremthetd személyr és targyi feltételeket
figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen
miikodé sportszervezet a szakmai program megvaldsitasaba milyen
feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6lo szakmai program szerint végzi
munkajat. Az iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai
munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait
(sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkor
szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola
sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem, edzéterem, stb.), valamint
sport eszkdzeinek hasznalatat.

Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az
iskoldban miikddo didksport egyesiilet is ellathatja.
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9.3

Az iskolat

szervekkel.

9.3.1 A kapcsolattartas felelosei

a kiils6 kapcsolatokban az
intézményvezetd-helyettes a vezetdi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé

Kiils6 kapcsolattartas formai és rendje

intézményvezetd

A Fenntarto tankeriileti kozponttal

intézményvezetd

Szokolya Kozség
Onkormanyzat hivatalaval

intézményvezetd, étkeztetés
tigyében iskolatitkar

Az iskolat tdmogatd
kuratoriumaval

alapitvanyok

intézményvezetd

Az iskola korzetéhez tartozd dvodakkal

intézményvezeto,
intézményvezeto-
helyettes, leendd elso
osztalyos osztalyfonok

A kozség kulturalis intézményeivel

intézményvezetod
intézményvezet6-helyettes

A miivészeti és maganiskolakkal

intézményvezeto,
intézményvezet6-helyettes

A kozségi orvosi rendeldvel

iskola-egészségiigy

intézményvezet6-helyettes,
iskolatitkar

A pedagbgiai Sszakszolgalatokat ellato
intézményekkel

intézményvezetd-helyettes
intézményvezetd

A Pest Megyei Pedagogiai Intézettel

intézményvezet6-helyettes,

tovabbtanulasi, palyavalasztasi [iskolatitkar, 8.  osztaly
tanacsadas, tovabbképzés ligyében osztalyfonoke

A Pedagogiai Szakszolgalattal tanulési intézményvezetd
nehézséggel kiizd6 tanulok, intézményvezeto-helyettes,
beilleszkedési, magatartasi [fejleszté pedagdgus,
rendellenességgel  kiizdd  gyerekek |[illetékes osztalyfonok
vizsgalata, foglalkoztatdsa iigyében

A Szakértdi és  Rehabilitacios fintézményvezetd
Bizottsaggal
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sajatos nevelési igény megallapitasa

ligyében

A Csaladsegito Kozpont ¢ésgyermek- és

Gyermekjoléti ifjusagvédelmi felelOs,

Szolgalattal intézményvezeto

Az egyhazak képvisel6ivel intézményvezetd-helyettes

Kozépfoku intézményekkel intézményvezets-
helyettes, 8. évf.
osztalyfonok

9.3.2 A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas rendje

Az iskola gyermekekrél (vagy azok hozzatartozoirol) adatokat, elérhetéséget, vagy
azokrdl informacidt csak irasbeli kérésre, irdsban ad. Havonta egyszer megbeszélést
tart a gyermekvédelmi felelds, az intézményvezetd, az 6voda képviseldje és a
Gyermekjoléti Szolgalat. Az iskola és a Gyermekjoléti Szolgalat k6zos feladata a
tanulok veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése. Ha az iskola a
gyermekeket veszelyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, mellyel az iskola kozvetleniil a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi felel6sokon keresztiil tartja a folyamatos munkakapcsolatot.

Ezzel 6sszefliggésben a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsok feladata a kdvetkezd:

e gyermek-és ifjusagvédelmi feleldsok tevékenységének célja a prevencio, azaz
munkdjan keresztiill a gyermekek problémainak minél korabbi felismerése,
hatékonyabb kezelése, sulyosabbd valdsanak megeldzése. Munkajanak
alapfeltétele, hogy megismerje az érintett gyermekek csaladi hatterét,
kornyezetét, kortarsi €s barati kapcsolatait.

Az osztalyfonokok, pedagogusok, sziilék vagy tanulok jelzése alapjan
gyermekbantalmazas vélelme érdekében, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg
nem szilintethetd, veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot.
(Ismételt igazolatlan mulasztas, sziild(k) tartds betegsége, sziilo(k) alkoholizalésa,
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negativ iranyl barati befolyasoltsag, a csalad nehéz anyagi helyzete, biin6z6 csaladi
kornyezet stb. esetén.)

A feltart karos hatasok megeldzésére, illetve ellensulyozéasara pedagdgiai eszkozokkel
torekszik, melynek sordn tobbféle beavatkozast tehet:

kérésre nevelési segitség-, életvezetési tanacsadas,
fejlesztd, felzarkoztato iskolai program,
természetbeni juttatas iranti kérelemre javaslat,
felvilagosito, megel6z6 programok,

projekthetek,

egyéni beszélgetések,

iskolapszichologus segitsége,

iskolai szocialis segitd segitsége.

A Gyermekjoléti Szolgalat az oktatasi intézmény jelzéseit fogadja és a probléma
megoldasa érdekében intézkedéseket tesz. A Gyvt. 17.§ (2) pontja alapjan a nevelési
oktatasi intézmények kotelesek:

jelzéssel ¢élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a Gyermekjoléti
Szolgalatnal;

hat6sagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, stlyos
elhanyagolasa, illetve mas veszélyeztetd magatartas esetén.

A gyermek-és ifjusagvédelmi felelésnek a Gyermekjoléti Szolgalattal vald
egylittmiikodeés keretében végzett feladatai:

részletes pedagogiai jellemzés készitése (irasban);

hatosagi beavatkozas kezdeményezésekor sziikséges nyomtatvanyok
kitoltése;

iskolai mulasztasok jelzése (irasban);
sziikség szerinti esetmegbeszéléseken torténd részvétel (jegyzokonyv);

képviseli az iskolat a gyermekvédelmi szakelldtisba keriild gyerekek
elhelyezési értekezletén;

kezdeményezi ¢és propagalja a szenvedélybetegségek (drog, alkohol,

dohényzas) megeldzése érdekében a Gyermekvédelmi Szolgalat felvilagosito
programjait, a sziilok gyerekek és a pedagdgusok korében;

iskolai mulasztasok jelzése a Gyermekjoléti Szolgalat felé:
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« az iskola kotelezettsége, feladata tankoteles tanuld esetében az elsd
igazolatlan mulasztaskor a sziilot értesiteni. Az értesitésben fel kell hivni a
szlil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire;

+ haatankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a 10 érat,
az intézmény vezetdje értesiti a kormanyhivatal jardsi hivatalat és a
gyermekjoléti szolgalatot;

+ haatankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a 30 érat,
az intézmény vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési
hatosagot, tovabba ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely
kozremiikddik a tanulo sziilojének értesitésében;

« haatankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a 50 érat,
az intézmény vezetdje haladéktalanul értesiti a tanul6 tényleges tartozkodasa
helye szerint illetékes jegyzot és a kormanyhivatal jarasi hivatalat;

Az iskoldban a tanulok és a sziilok altal jol lathatdo helyen kozzé kell tennie a
gyermekvédelmi feladatot ellato fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat,
Egységes Pedagogiai Szakszolgélat, drogambulancia, ifjiisagi lelkisegély telefon stb.)
cimét, illetve telefonszamat.

9.4 Az Egységes Pedagodgiai Szolgalattal valo egyiittmiikodés, a
kapcsolattartas rendje

Az iskola a gyermek, tanuld vizsgalatat és terapias ellatasat csak a sziil irasbeli
egyetértésével kérheti.

A tanul¢ beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségeinek (BTMN) megéallapitasa
c€ljabol a szakszolgalat vizsgalatahoz pedagogiai jellemzést készit a tanulorol.

A szakszolgalat a tanul6 vizsgalatat kovetden szakvéleményt készit, melyet megkiild
az intézménynek ¢&s a sziilonek.

Az iskola a szakvéleményt nyilvantartja, BTMN esetén figyelemmel kiséri annak
hataridejét, €s kéri a szakszolgalattol a kontrollvizsgalat elvégzeését

A szakszolgalat sziikség esetén pedagodgiai, pszichologiai tamogatast, fejlesztést,
terapias gondozast nyljt a gyermeknek, tanuldnak, tdmogatja a pedagdgus, neveld- és
oktaté munkajat, segiti a csaladdal vald kapcsolattartast.

A szakszolgélat ellendrzési feladatainak elvégzéséhez, a nevelési-oktatasi intézmény

megkiildi az ellenérizendé gyermekek, tanulok listajat, melynek alapjan a
szakszolgalat éves litemtervet készit, melyrdl tajékoztatja az iskolat.
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Az iskola vezet6je — irasbeli kérésre - biztositja a dokumentumokba valo betekintést,
lehetové teszi a feladatvégzésben kozremiikodo pedagogus jelenlétét, az ellendrzés
soran feltart hianyossagok megsziintetésére a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A szakszolgalat ellenérzést végzd szakembere az ellendrzés sordn és utan biztositja a
segité konzultaciot a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak, kozremiikodik a
megoldasi  javaslatok  kidolgozdsédban, sziikség esetén tijékoztatja az
intézményvezetot.

Az egyiittmiikodés egyéb formai:
* intézményvezetdi szinten személyes megbeszélés,
» problémafeltaras kolcsonos biztositasa,
» kapcsolattartoi feladatok ellatasa,

« konzultacidés lehetdségek biztositdsa a pedagodgusok részére a tanuld
fejlodésének eldsegitése céljabol.

A szakszolgalat munkatarsai igény szerint vallaljak a nevelési értekezleteken, sziildi
értekezleteken eldadas tartasat.

9.4.1 Az iskola egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval
valo kapcsolattartas rendje

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998.
(IX.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézményvezetéje, a kozvetlen
munkat az intézményvezeto-helyettes végzi.

Az iskolaorvos és a védénd (amig az iskolaban orvosi szoba nem all rendelkezésre) a
kozségi egészséghazban végzi munkajat. A gyermekek kisérésér6l az iskola a
megadott idopontban gondoskodik. Az iskolai vizsgalat idején hianyzo gyermek
kisérésérdl a sziild gondoskodik. Az iddpontokat a védond egyezteti az
intézményvezetd-helyettessel vagy az iskolatitkarral.

Feladatuk:

« az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente
egy alkalommal torténd szlirOvizsgalata, a vizsgalatkor talalt koros
elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele;

» apalyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait ellatasa,
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* amegeldzo sziirOvizsgalat és az egészségligyi problémakkal kiizdé gyerekek
szakorvosi rendelésre utalasa rendszeres ellenOrzése;

+ felvilagositéd eldadasok tartasa egészségnevelo céllal;

« atanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi és (sziikség esetén)
szakorvosi sziir6vizsgalat alapjan konnyitett vagy gydgytestnevelés orara
osztjak be, illetve felmentik a testnevelés ora latogatasa alol.

Az iskola tanul6i tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi szilirésen
vesznek  részt szakorvosi rendelében. A vizsgélatra az osztalyfonok, vagy
szaktanarok kisérik el a tanulokat. A szakrendelésen osztalynévsorral kell megjelenni.

9.4.2 A hirkozlési szervekkel valé kapcsolattartas rendje

A hirkozlési szervekkel sziikség esetén az intézmény vezetdje tart. Az iskola
intézményvezetdje illetékes nyilatkozni az iskola egészét érinté oktato-neveld
munkarol. Ezt a jogat ideiglenesen vagy éallando jelleggel atruhazhatja.

Az iskola programjair6l, legfontosabb rendezvényeirdl tajékoztatja a helyi hirk6z16
szerveket, meghivot, irasbeli anyagot juttat el hozzajuk. Az intézmény pedagdgusai
folyamatos tajékoztatast adnak az iskolai programokrol, rendezvényekrol.

A pedagogusok fényképeket készitenek, melyeket az osztalykozosség rendelkezésére
bocsatanak. Sziild kérésére ezek megoszthatok kozosségi oldalakon vagy a honlapon.

10 A szuldk, tanuldk tajékoztatasanak formai

10.1 Szulbk tajékoztatasa

10.1.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként ketto-
harom sziil61 értekezletet tart. Ezen tal a felmertilé problémak megoldasa céljabol az
intézményvezetd, az osztalyfonok vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili
szlildi értekezletet hivhat Gssze.

Rendkiviili sziil6i értekezlet az adott osztalyban tanulok sziileinek kérésére is
kezdeményezhetd. Ennek feltétele a sziilok egyharmadédnak alairdsara, és az értekezlet
témajanak megjelolése. A kérést az osztalyfonokhoz juttatjdk el, 6 tovabbitja az
intézményvezeto felé, aki dont annak megtartasardl és idopontjarol.
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Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezetd és az intézményvezets-helyettes
tarthat.

10.1.2 Tanari fogadoérak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — a tanév rendjében meghatarozott
idépontban — fogaddorat tart, kivételt képeznek ez alol azok a honapok, amelyeken
osztaly szintll sziiléi értekezletek vannak. A fogadoordk iddtartama igény szerinti
hosszusagu lehet. Ha a pedagégusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést
folytatnia, a fogadodra idétartama meghosszabbodik, de maximum 19 6raig tarthat.
Amennyiben a sziil6/gondviseld a fogadooéran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — iddpont-
egyeztetés utan keriilhet sor, illetve a sziil6/gondviselé megkeresheti a nevel6t. Az
idépontot egyeztetni az e-krétan keresztiil, vagy a pedagdgus e-mail cimén lehet
(mindig irasban!)

10.1.3 A sziilék irasbeli tajékoztatasa

Az érdemjegyeknek vezetése az e-krétaban torténik, és a pedagogus feladata.
Az informacié aramlasa mindig kétiranyu: az iskola és a sziilé részvételével torténik.

Minden pedagogus rendelkezik hivatalos e-mail cimmel, amely a honlapon
megtalalhato.  Erre az e-mail cimére érkezhetnek az értesitések, illetve az
osztalyfénok vagy szaktanar ezen a feliileten lizenhet.

A sziil6i értekezletekrol, fogadoorakrol és mas fontos eseményekrdl legalabb 3 nappal
az esemény elott értesiteni kell a sziiloket az e-krétan keresztiil. Rendkiviili esetben:
azonnal.

Az iigyintézés a KRETA e-iigyintézés feliiletén torténik, mely a kovetkezOkre ad
lehetdséget:

BEIRATKOZAS iigycsoport vide6

Beiratkozas a magyar koznevelésbe Vided megtekintése

[BMK]

Beiratkozas kozépfoku intézménybe Vided megtekintése

[BKI]
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https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761136
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761909
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761909
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761123
https://tudasbazis.ekreta.hu/download/attachments/17760714/BKI_K%C3%A9relmez%C5%91i.mp4?version=1&modificationDate=1591287297000&api=v2
https://tudasbazis.ekreta.hu/download/attachments/17760714/BKI_K%C3%A9relmez%C5%91i.mp4?version=1&modificationDate=1591287297000&api=v2

BEIRATKOZAS iigycsoport video

Beiratkozas nem tankotelezettséget teljesito jogviszonnyal Vided megtekintése
[BNTTJ]

Beiratkozas altalanos iskolaba (ideiglenes regisztracioval) Vided megtekintése
BAI

Beiratkozas altalanos iskolaba (korabban megigénvelt Videod megtekintése

belépési azonositoval) BAI

Atiratkozas intézmények kozott Videé megtekintése
[AIK]

KIIRATKOZAS iigycsoport vide6

Kiiratkozas a koznevelésbol

Video megtekintése [KIK]

Kiiratkozas nem tankotelezettséget teljesito  Vided megtekintése
jogviszonybdél [KNTTJ]

Kiilfoldon  toltott  ideiglenes tanulmanyi idészak

Video megtekintése [KTIT]

bejelentése

Vendégtanuldi jogviszony iranti kérvény benyujtasa

Video megtekintése [VIB]

TANULMANYOKKAL KAPCSOLATOS video

UGYINTEZES iigycsoport

Osztaly vagy tanorai csoport valtoztatasi kérelem Video megtekintése

benyujtasa [OTCSK]

Ioazgatoi engedély diak mulasztasanak igazolasara Vided megtekintése

kérelem benvujtasa [IEDM]

Tanuléi mulasztas igazolasa Video megtekintése
[TMGI]

Tanuléi felmentésre, mentességre szolgalo kérelem Vided megtekintése

benyujtasa [TEMGK]

Kozosségi szolgalat teljesitésérol igazolas benvujtasa Video megtekintése
[TKST]

Gyvakorlati hely megadasa és tanuldszerzodés feltoltése Video megtekintése
[TSMT]
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https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761154
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761912
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761912
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761106
https://www.youtube.com/watch?v=N4uXSDBvj8M
https://www.youtube.com/watch?v=N4uXSDBvj8M
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761106
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761106
https://www.youtube.com/watch?v=ndGfOC-YZj4
https://www.youtube.com/watch?v=ndGfOC-YZj4
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761172
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761916
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761916
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17760816
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761791
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17760850
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17760850
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761804
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761804
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17760873
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17760873
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761812
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761084
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761920
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761185
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761185
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761830
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761830
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761198
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761198
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761838
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761838
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761211
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761841
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761841
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761224
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761224
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761845
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761845
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761238
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761850
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761850
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761258
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761924
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761924

BIZONYITVANNYAL KAPCSOLATOS UGYINTEZES  videé

ligycsoport

Bizonyitvany- vagy torzslapmasodlat igénvlése Video megtekintése
[BTI]

Személyes adatokban bekovetkezett valtozas bejelentése Videod megtekintése
[SZAV]

KAPCSOLATTARTASI és PENZUGYI folyamatok videé

Uzenetvaltas a rendszer felhasznaloi kozott Vided megtekintése

(PSZAK)

intézményi kérdoivek kezelése Video megtekintése (IAB)

Videod
(IKEGB)

Videod
(IEREGB)

Vide6 megtekintése (IRB)

iskolai kirandulason torténé részvétel engedélyezése megtekintése

iskolai eseményen torténé részvétel engedélyezése megtekintése

intézményi eloirasok kezelése (leszerelési és egyéb dijak

rendezése)

Osztalypénz Kkezelése

Etkezési funkciok kezelése

intézményi létesitmények bérbeadasa (terembérlet)

Vide6 megtekintése (OPK)

Video megtekintése (ETK)

Vide6 megtekintése (KILB)

10.1.4 Egyéb tajékoztatas

A sziilk tajékoztatasanak formaja — az ket érintd kérdésekben - a helyben szokésos
modon (iskola honlapja, hirdetétabla) az e-KRETA feliiletén, illetve a hivatalos e-
mail cimeken keresztiil torténik.

10.2 Tanuldk tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltekor, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legaldbb (a targy heti
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https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761271
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761928
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761928
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761286
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761934
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17761934
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17763962
https://www.youtube.com/watch?v=CHOfb6fapwk
https://www.youtube.com/watch?v=CHOfb6fapwk
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17764507
https://www.youtube.com/watch?v=I8w97FdKl_k
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17764452
https://www.youtube.com/watch?v=p_9SlNGDeYE
https://www.youtube.com/watch?v=p_9SlNGDeYE
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17764480
https://www.youtube.com/watch?v=xgkZiMq38L8
https://www.youtube.com/watch?v=xgkZiMq38L8
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17764534
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17764534
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=28869196
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=33325452
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=33325452
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=17764104

oraszama +1) osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy 6rés targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezarasahoz.
Az osztalyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.

Témazard dolgozatok megirdsanak idopontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy
héttel a kijelolt idopont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazaro
dolgozatot lehet iratni. A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és
irodalom kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk.
Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢és jutalmazd
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol,
dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés
hozojatol. A diakkozosséget érint6 dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett
hirdetés formdjaban kell a didksag tudomasara hozni. Barmelyik didkunknak
lehetésége van arra, hogy az auldban elhelyezett gylijtéladaba aldirasaval ellatott
kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra
illetékes személyt6l. A Koznevelési torvény biztositja a tanuloknak, hogy szervezett
¢s nem szervezett formaban véleményt mondhassanak az Oket neveld és oktatd
pedagdgusok munkajarol.

A szervezett véleménynyilvanitast (az intézményvezetd tdjékoztatdsat kovetden)
kezdeményezheti: az intézményvezetd, a szaktandrok, a Didkonkormanyzat, egy
osztaly diakbizottsaga, vagy tanulok nagyobb kozossége.

Iskolank didkjai ¢és a didkok sziilei/gondviseléi az iskola programjair6l,
versenyeredményeirdl, adatairol tajékoztatast kaphatnak az iskola honlapjarol is.

10.3 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az iskolai dokumentumok kezelésének, hitelesitésének, kiadmanyozasanak és
nyilvanossagra hozatalanak rendje

Az intézményi iratkezelés Az intézményi iratok atvételével, készitésével,
nyilvantartisaval, tarolasaval, kezelésével, selejtezésével, levéltarba torténd atadassal
kapcsolatos feladatait, valamint a taniigyi nyilvantartdsok, oktatsi zaradékok
kezelésének szabalyozasanak modjat az igazgatd altal készitett intézményi
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyokat —amennyiben az irat nem valamely
akkreditacios eljarason megfelelt szoftver altal elektronikus tUton hitelesitett
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dokumentum- papir alapon is el6 kell allitani. Az igy eldallitott iratot a jelen SzMSz
10. 4. fejezetében -a kiadmanyozas rendjében meghatarozott személy aldirasaval €s
bélyegzdvel hitelesiti. A hitelesitéskor fel kell tlintetni a nyomtatott (hitelesitett)
kiallitds datumat. Az elkésziilt dokumentumra a tovabbiakban az iratkezelési
szabalyzatban meghatarozottak vonatkoznak.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Intézményilinkben elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum

Az elektronikus naplo, mely akkreditalt naploszoftver, igy papir alapon nem allitunk
eld haladasi és osztalyozonaplokat. Ezek a dokumentumok elektronikusan
hitelesitettek, szolgaltatasi szerzodésben rogzitettek alapjan. Az elektronikus napldzas
soran késziilé6 minden egyéb dokumentumot papir alapon is eléallitunk, €s a 10.2.
valamint a 10.4. fejezet szerint hitelesitiink.

10.3.1 A kiadmanyozas rendje

A kiadmény az intézményi ligyintézés soran belsé vagy kiilsd ligyfél, szervezet,
intézmény stb. szdmara késziilt hivatalos irat. Az ligyintézés soran el kell késziteni a
kiadmany tervezetét. A kiadmany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell
egyeznie az elkészitendd kiadmannyal. Az elkésziilt tervezetet az ligyintézOonek be
kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal rendelkezé vezetdé dolgozonak.
Hivatalos irat csak magasabb vezetd engedélyével késziilhet. intézményiinkben
kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi személyek az alabbi ligyekben
rendelkeznek:

Vezetok koziil:

- igazgatd: minden irat esetében;

- igazgatOhelyettesek: a tanuldkkal és az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
irat esetében kivéve a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével €s moddositasaval
Osszefiiggd iratokat, az iskola alapdokumentumai eredeti példanyainak alairasat,
valamint az iskola palyazati és gazdasagi kotelezettségvallalassal kapcsolatos iigyeit.
Az igazgatd Ot napndl hosszabb tavolléte esetén, amennyiben fenti irattipusok
kiadméanyozéasa nem tlir halasztast, az igazgatohelyettesek is alairhatnak. Ebben az
esetben haladéktalanul tajékoztatni kotelesek az igazgatot.

Ugvintézok koziil:

- gazdasagi tlgyintéz6k: munkakori leirdsukban rogzitett, gazdasagi jellegli
tigytipusok esetén (pénztarbizonylatok, pénziigyi bizonylatok, leltari ivek stb.)
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- iskolatitkar: munkakori leirdsaban rogzitett ligytipusok esetén, beirdsi naplok
kezelésekor, tanuldi jogviszony-igazolasok, ideiglenes didkigazolvanyigazoldsok
kiadésakor.

Osztalyfénokok:

- félévi értesitok kiadasakor, tanuldi térzslapok vezetésével egyiitt jaré adminisztracio
kapcsan, igazolatlan mulasztasokrdl sz616 sziil6i tdjékoztatok elkészitésekor, a tanuld
¢és a sziilo ellenérzében vald irasos kapcsolattartdsanak esetén, valamint hivatalos
szervek megkeresése esetén osztalyfonoki jellemzések elkészitése soran.

Szaktanarok:

- pedagogiai szakszolgalatok megkeresése esetén tanitvanyaik teljesitményével
kapcsolatos szaktanari vélemények elkészitése kapcsan.

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
« Szakmai alapdokumentum,
* Pedagodgiai program,
* Szervezeti és miikodési szabdlyzat,

« Hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetd iroddban,
munkaidében a titkarsagon, szabadon megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola
honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az intézményvezetd
vagy az intézményvezet6-helyettes ad tajékoztatast. A Hazirendet minden
tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor, illetve a Hazirend 1ényeges
valtozasakor atadjuk.

10.5 Kiilonos kozzétételi lista

A 229/2012 (VIIL.28) kormanyrendelet — a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi
CXC torvény végrehajtasarol — értelmében, minden nevelési-oktatdsi intézmény
koteles az interneten is elérhetdvé tenni a térvényben meghatdrozott adatokat
(229/2012 (VI1.28) 23.§). A kozzétételi lista kizardlag kozérdekl statisztikai
adatokat tartalmazhat!
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Az Oktatasi Hivatal az adatokkal feltoltott kozzétételi listat — a koznevelési intézmény
kérelmére — elektronikus formaban atadja a kéznevelési intézménynek, az intézmény
sajat honlapjan torténé megjelenitése céljabol.

11 A tanuldk ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

11.1 Az osztalyozé vizsga rendje

A javitd- és osztalyozovizsgak — intézményvezetd, illetve a tagintézmény-vezet6 altal
kijelolt idépontjardl, és a vizsgak kovetelményeirdl - az iskolatitkar értesiti a sziiloket.
A magantanuléval a felmentési hatarozatban k6zolni kell az osztalyozovizsga helyét,
idejét, tantargyait. A vizsgabizottsdg kijelolése a tantargyat feliigyeld
intézményvezeto-helyettes feladata. A vizsgabizottsag elndke a szakmai blokk
vezetdje. Tagjai: a vizsgaztatd pedagodgus és egy lehetdség szerint azonos szakl
pedagbgus, aki a jegyzokonyvet is vezeti. A jegyzokonyvet a vizsgabizottsdg minden
tagja aldirja. A javitd- és osztalyozdvizsga irasbeli és szobeli részbdl all. Az irasbeli
vizsga anyagat a tantervi minimum kdvetelmények alapjan a vizsgaztatd pedagogus
allitja 0ssze a szakmai blokk vezetdjének Utmutatdsa alapjan. A tovabbhaladés
feltétele: a tantervi minimum legalabb 90%-0s tudasszintje. Az eredmény kihirdetése
a bizonyitvany kiosztasaval torténik, melyet a torzskonyvvel egyiitt az osztalyfonok
allit ki, s az intézményvezetdvel aldiratja. A javitovizsga jegyzOkonyvét a
vizsgabizottsag elndkének kell leadnia az iskolatitkarnal, aki azt iktatja, és az
irattarban 6rzi 10 évig. Ha a tanuld az osztalyozo vagy javitovizsgan nem jelenik meg,
¢és tavolmaradasat nem igazolja, a sziilét az osztalyfonok értesiti. A sziild kérésére az
intézményvezetd 1 iddpontot engedélyezhet a vizsga idépontjara.

11.2 Versenyeken, rendezvényeken valo részvétel szabalyozasa

Nyelvvizsgara tortén0 intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil
— két tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipust nyelvvizsgara egyarant 2-2 nap
felkésziilési 1d6t biztositunk.

Feltétele: a tanulénak be kell mutatnia az irdsbeli és szdbeli vizsga idOpontjat
tartalmazo6 hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hidnyzdsanak okat be kell
jegyezni a naploé megfeleld rovataba, és a havi 6sszesitésnél figyelembe kell venni a
mulasztott 6rdk szdmat. Az Gjabb irasbeli és szobeli vizsgan vald részvételét az
elézetesen leirt modon engedélyezze és rogzitse az osztalyfonok!
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Megyei tanulmanyi versenyek dontdje eldtt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos
versenyek eldtt két tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az
intézményvezetd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar
hatarozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott
napok szamaroél és datumardl, valamint a verseny iddtartamarol. A megyei és orszagos
szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kovetkezd
bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

iskolai versenyen résztvevo tanuld két 6raval (120 perc), varosi versenyen résztvevo
tanul6 harom oraval (180 perc) a kezdés idopontja el6tt mehet el a tanitasi érakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztadlyfonokot és az érintett szaktanarokat a
versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérdl.

Sportversenyek esetén — a helyi verseny kezdete el6tt 2 draval, megyei versenyre az
utazason kiviil 3 ordval, orszagos versenyre es0 napon a tanuld engedélyt kap
tavolmaraddsra. Hazaérkezésiik, ha &jfél eldttre esik, ugy a kovetkezd nap elsé két
or4jarol hidnyozhat a tanuld és aznap a szamonkérések aldl felmentést kap.
Amennyiben ¢jfél utan érkeznek meg, a kovetkezd tanitdsi napon nem kell részt
vennie a tanulonak.

A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanul6 harom intézményben vehet
részt, melyet az osztalyfénok igazol, az iskola altal kiadott igazolas alapjan. A tovabbi
nyilt napon vald részvételt a sziild igazolja a Hazirendben leirtak szerint. A nyilt
napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell
venni az dsszesitésnél.

11.3 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes

szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi fegyelmi eljaras alapjan,
fegyelmi biintetésben részesithetd.

11.3.1 A fegyelmi eljaras

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban
hatdrozzuk meg:
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« a fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd
30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem deriill ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrol sz616 informacido megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja,

+ a fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol;

* a legalabb haromtagt fegyelmi bizottsdgot a nevelOtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell;

+ a fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje
(sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkdnyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben;

+ afegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyaldst kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el
kell juttatni az intézményvezet6jéhez, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziil6jének;

+ a fegyelmi targyalast kovetden az elséfokil hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni;

+ afegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal
kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni.

11.3.2 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes
talalkozo révén ad informécidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint
a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol;

a fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a
szilét a fegyelmi eljarast megelézd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a
tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét;

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége;

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az
intézményvezetdje tiizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl irasban
értesiti az érintett feleket;

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban
az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras
vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy
sziil6jének egyetértése sziikséges;

a feladat ellatdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza;

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak
kozelitése;

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de
legfoljebb harom hoénapra felfiiggeszti;

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos
megallapodassal lezaruljon;

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas

késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala;

az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet
okozo tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két
fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa,

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;
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* a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapoddsban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

12 A tanéran kivuli foglalkozasok szervezeti formaja és
rendje

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembevételével tandran
kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az
intézményvezetd €s helyettesei rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal
egylitt. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

Az iskola altal szervezett formak: napkozi otthon, tanuldszoba, szakkor, egyéni
felzarkoztatas, énekkar, miivészeti csoport, iskolai sportkor, tanulmanyi kirandulasok,
kiilfoldi utak, sitdbor, tanulmanyi, kulturalis verseny, hazibajnoksag, iskolak kozotti
verseny.

A nem iskola altal szervezett formak: miivészeti iskolak foglalkozasai, egyesiileti
edzések

Napkoziotthon: Szervezése elsdsorban 1-4. évfolyamon torténik, de a sziildk
kérésére minden évfolyamon miikodhet. A csoportok kialakitasanak szempontja
lehetdség szerint az osztalyok, illetve évfolyamok szerinti szervezés. A napkozi
otthon a szorgalmi iddszak alatt miikddik.

Tanitas nélkiili munkanapokon az iskola koteles gondoskodni a tanulok
felligyeletérdl, ebben az esetben a napkozis csoportok Osszevonhatok. A napkozis
ellatas az utolso tanitasi ora végét kovetden kezdddik és 16 oraig tart. 16.00 - 17.00
oraig a gyerekek szamara felligyeletet biztositunk.

Tanul6szoba: A tanuloszoba szervezése elsOsorban 5-8. évfolyamon torténhet
megfeleld 1étszam esetén. A szorgalmi idészak alatt miikodik tanitasi napokon 14.00
—16.00 ora kozotti idétartamban az erre a célra kijeldlt tantermekben. A tanuldszobai
foglalkozast tartd tanar feladata a tanulok segitése az 6nalld tanuldsi médszerek
kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban, felzarkoztatas, egyéni foglalkozas.

Szakkor, érdeklodési kor: Az iskola a hagyomanyainak megfeleld szakkoroket
meghirdeti. A tanuldk és a szlilok 0j szakkor szervezését kezdeményezhetik, mely
lehet ingyenes vagy téritési dijas. Inditdsarol a szaktandrok véleményének
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meghallgatasaval az intézményvezetd dont. A szakkori tagsag egész évre szol, amit a
sziilok jelentkezéskor aldirdsukkal tudomasul vesznek. A foglalkozasok iddtartama
heti 1 6ra /40 perc/ vagy heti 2 ora /2x40 perc/. A szakkordk vezetdi munkajukat
végezhetik kotelezé draszamban, taloraban vagy vallalkozéasként. Ha a foglalkozasok
a neveld kotelez6 oraszamaban benne vannak, akkor az 1. tanitasi héttél az utolso
tanitasi hétig tartanak. Egyéb esetben oktobertdl majus végéig. A szakkdr vezetdje
a tanulok véleményének figyelembevételével éves

programtervet készit. A foglalkozasokrol szakkori napld vezetése kotelezd. A
szakkorok miikodéséhez a tanuloknak anyagi eszkozokkel hozza kell jarulniuk. Ev
végén zarofoglalkozas keretében ad 6sszegzést tevékenységérol a szakkori kdzosség.

Enekkar, miivészeti csoport: A szorgalmi idSszak alatt, orarendben rogzitett
idépontban, heti 1x40 vagy 2x40 perces idétartamban mikodhet. A tanulok
onkéntesen jelentkezhetnek, felvételiikrdl a csoport vezetdje dont. A felvétel 1 tanévre
szol. A miivészeti csoport tagjai anyagilag is hozzajarulnak a csoport miikodéséhez.

A mindennapi testedzés formai és rendje:

intézményiinkben a torvényi eldirdsoknak megfeleléen bevezetésre keriilt a
mindennapos testnevelés. Ezen kereten beliil 2. és 6. évfolyamokon valdsul meg az
uszas oktatésa is.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkako6zosségek és az intézményvezetd-helyettes feleldsek.

Az egyéni felzarkoztatasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetaldst az intézményvezetd altal
megbizott pedagdgus tartja.

Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolodo foglalkozasok
Egy-egy tantargy néhdny témdjanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését
segitik a kiilonféle kozmiivel6dési intézményekben, illetve mivészeti eléadasokon
tett csoportos latogatasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az
tanitasi 1don kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriilé koltségeket a
sziiloknek kell fedezniiik.
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A tandrakon Kiviil szervezett eseti foglalkozasok a mozilatogatas, szinhazlatogatas,
hangversenylatogatés €s tanulmanyi kirandulas. Ezeken a szervezett programokon a
diakok onkéntes alapon vehetnek részt, felndtt kisérd — osztalyfonok, osztalyfonok
helyettes, napkozis neveld — feliigyelete mellett. Ezeken a programokon a tanuldkra
ugyanolyan szabalyok vonatkoznak, mint az iskolai programokon valo részvétel
alkalmaval.

Tanulmanyi kirandulasok: idépontjuk az adott tanév rendjében kijeldlt tanitasi nap.
Az osztalykozosségek tanulmanyi kirdnduldsaikon megismerik népiink kulturalis
Oorokségének jellemzd sajatossagait, nemzeti kultirank nagy multa értékeit, a
kirandul6 hely foldrajzi adottsagait és természeti értékeit. Az osztalyfonok feladata,
hogy megszervezze az osztalykozosségének a tanulmanyi kiranduldst. Kiséréként
napkozis neveld, osztalyfonok, pedagogiai segéderd vagy sziild is kozremitkddhet. A
kirandulési terv tartalmazza a helyszint, a kirdndulas céljat, idOtartamat. Az
osztalyfonoknek a tanulmanyi kirandulas koltségének beszedésérdl szo1o6 ivet a tanév
végéig a naplotartoban meg kell Oriznie. A tanulmanyi kirandulds kezdete eldtt a
kirandulok névsorat, a vazlatos programot le kell adni az intézményvezetének. A
kiranduldshoz minden esetben az intézményvezetd vagy helyettese engedélyét kell
kérni, illetve a sziilok irasbeli nyilatkozatéra is sziikség van.

Az osztalyfonok a kirandulasi tervben szereplon kiviil is szervezhet osztalydnak
kirdndulasokat.

Ezeket tanulmanyi idén tal és osztalyprogram keretében végzi, minden esetben
intézményvezetdi engedélyhez kotott.

A tanulmanyi, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didknap a tanév munkatervének
része, amely meghatarozza a rendezvény szervezésének feleldseit.

Az iskolai tanulmanyi, kulturalis versenyt, a sportvetélkeddket a munkakozosségek
tervezik, szervezik.

Az intézmény versenyeinek értékelésérdl, dijazasarol, az egész iskolakozosséggel
torténd megismertetésérdl a Diakonkormanyzat €s a felelds szaktanar gondoskodik.
Ugyancsak az iskolagytilésen ismerhetik meg tanuloink kiils6, varosi, megyei
versenyeken elért eredményeinket.

A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkéjaban rendszeresen
részt vehetnek.

13 Intézményi hagyomanyok apolasa, rendezvények
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13.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola
hirnevének meglrzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat,
idépontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. Az linnepségeken az iskola tanuléi a Hazirend, az SzMSz és a szdbeli
utasitdsoknak megfeleld o6ltozékben ¢és rendben kotelesek megjelenni. Tovabbi
eléirasokat az intézményi hagyomanyokat taglalé rész tartalmazza.
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13.2 A hagyomanyapolas kiilséségei

Logo 1.

13.2.1 Az intézmény logdjanak leirasa

1.

Fekvd logd, sotét hattérrel, mely felhaszndlhatdo négyzetes forméban is. Oktatasi
teriiletek megjelenitése betiilogoval, melyben a Szokolyai Cseh Péter Altalanos
Iskolakezddbetiii (CSPAI) formalodnak. Ezen betlik eszkdzoket szimbolizalva vidam,
¢élénk szinekkel jelennek meg.

Megjelend oktatasi teriiletek, melyek ©6rok mozgéasban vannak: sport, biologia,
robotika, matematika, kémia.

Felhasznalasi tertilete: gyermekek altal hasznalt termékekre nyomtatva.
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2.

Kor alaki embléma, mely sematikusan dbrazolja az iskolat, a kisvasutat €s a szokolyai
Harsfat. Alatta az alapitas éve: 1977.

Betiikkel kiirva a logon korben: SZOKOLYAI CSEH PETER ALTALANOS
ISKOLA

Felhasznalasi teriilete: iskola hivatalos feliiletein.

13.3 Az intézmény rendezvényei

Az iskolai tinnepélyeken kotelezé viselni az iskola kitliz6jét, melyet az elss
gyermekek a tanévnyito iinnepségen kapnak meg.

Megemlékezések, iinnepélyek

Tanévnyitd {iinnepély, az oktober 6. és oktober 23-1 megemlékezés, az
iskolakaracsony, a farsang, a marcius 15. megilinneplése, a ballagasi és tanévzaro
tinnepély.

Egyéb rendezvények

Gyermeknap, DOK-nap, osztdlyprogramok, sportnap, iskola-nyitogaté, nyilt nap.
Rendszeresen részt vesziink palyazatokon, maés iskoldk 4&ltal kiirt versenyeken,
Tankeriileti, megyei és orszagos versenyeken.

13.4 A konyvtar szolgaltatasai

A Szokolyai Cseh Péter Altaldnos Iskoldban konyvtar nem iizemel. Konyvtarhoz
kapcsolodo tevékenységeket a Szokolya Kozség Konyvtaraban végezziik.

Tartos tankonyveket zart szekrényben taroljuk, azokrol nyilvantartast vezetiink.

- 80 -



Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet
modosithatja a jelzett kozosségek egyetértésével ¢és az intézményvezetd
jovahagyasaval.

Az intézmény eredményes ¢s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket Onalldé szabalyzatok tartalmazzak. E szabélyzatok, mint
intézményvezetdi utasitdsok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is modosithatok,
amennyiben jogszabalyi el6irasok, bels6 intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Szokolya, 2021. februar 5.

Huszta Emma Anna

intézményvezetd
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Nyilatkozat

A Szokolyai Cseh Péter Altaldnos Iskola kozalkalmazotti tanacsdnak képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és miikddési szabalyzat
elfogadasa soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

a Kozalkalmazotti Tanacs elndke

Szokolyai Cseh Péter Altalanos Iskola Sziiléi munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és miikdési szabalyzat elfogadasa soran
egyetértési

¢és véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Rendes Veronika

a Sziil61 munkak6zdsség nevében

Szokolyai Cseh Péter Altalanos Iskola Didkonkormanyzatanak képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa soran
egyetértési és véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Laufer Tamas

a Didkdnkormanyzat nevében

A Szokolyai Cseh Péter Altaldnos Iskola Intézményi Tanacsa képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairasommal igazolom,hogy a Szokolyai Cseh Péter Altaldnos Iskola Intézményi Tanécsa
az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak atdolgozasat kovetden véleményezési jogat
gyakorolta.

Intézményi Tanacs elnoke
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A Szokolyai Cseh Péter Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat a
neveldtestiilet a 2021. év februar hé 5. napjan tartott iilésén elfogadta.

Huszta Emma Anna

intézményvezetod

A Szokolyai Cseh Péter Altalanos Iskola Szervezeti és mitkodési
szabalyzatat 2021. februdr ho 26. napjan jovahagytam.

Huszta Emma Anna

intézményvezetd

Fenntartoi egyetértés

A Szokolyai Cseh Péter Altalanos Iskola 2021. mércius 15-t61 hatalyba 1ép6
Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat tudomasul veszem, annak tudataban,
hogy a dokumentum modositasaval a fenntartora tobbletkotelezettség nem harul.

Vac, 2021. marcius

tankertileti igazgato
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FUGGELEK

Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa utan, a fiiggelék és a mellékletek valtozasa esetén,
az eredeti dokumentumhoz keriilnek csatolasra, a valtozasok és a modositas életbe
1épésének datumaval megjelolve.

A tanuldk utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend

a Pedagdgiai programban rogzitett kirandulasok, kulturalis programok, taborok, erdei
iskolai programok, versenyek, tombdsitett tanorai foglalkozasok esetében

Feladat Felel6s Hataridé
intézményvezeto tajékoztatdsa a programtervrol, a szervezd a program idépontja
kirandulas jellegérol. pedagbgus elott egy honappal

A tajékoztatasnak tartalmaznia kell:
- aprogramtervet,

- azutazasi tervet,

- aprogram jellegét,

- arésztvevo didkok és kisérd tanarok nevét.
Sziiléi t4jékoztatd megtartasa a programrol €s a | szervezd a szervezés megkezdése
program koltségeirdl. pedagdgus elott
Sziil6i nyilatkozatok (1. szamu melléklet) kiosztdsa és | szervezd a program idépontja
bekérése pedagdgus elott egy honappal

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:
- aszil6 nevét, elérhetdségét,
- atanuld nevét, osztalyat,

- aszil6 engedélyét a programon valo

részvételre.
Az utazast biztositd szallitd cégtdl nyilatkozat (2. szervezd a program idépontja
szamu melléklet) kérése. pedagogus el6tt 15 nappal

A nyilatkozat kiterjed:
- az autobusz muszaki allapotara,

- személy és targyi feltételek meglétére.
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Az utaslista elkészitése és atadasa az intézmény szervezd a program idépontja
vezetdjének. pedagogus el6tt 5 nappal
Az utaslista tartalmazza:
- azutazason résztvevo tanulok térvényes
képviseldjének nevét, azonnali elérhetéségét
Kiilfoldre torténd utazas esetén, ha sziikséges szallas szervezd a program idépontja
biztositasa, arrol a szallasfoglalas dokumentumanak pedagogus el6tt 15 nappal

bemutatasa, az utasbiztositas megkotése
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SZULOI ENGEDELY

Alulirott sziloként engedélyezem, hogy
nevi osztalyos

gyermekem részt vegyen a Szokolyai Cseh Péter Altalanos Iskola altal szervezett
........................................................................... programon.

A program tervezett idOpontja: .........ooviiiiiiiii e

Hozzajarulok gyermekem kiilon busszal torténd utaztatdsahoz/tomegkozlekedésen valo
utazashoz

A szild
cime:

A szild
elérhetdsége:

Datum: ...........cooeiinnnn

szulo alairasa
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Iktatoszam: TK/134/ /2020

SZEMELYSZALLITASI VALLALKOZASI SZERZODES
- belfoldi autéobuszos szallitasokra -

Amely létrejott egyrészrol
a Vaci Tankeriilet Kozpont

székhelye: 2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.
képviseli: Verebélyi Gabor Akos tankeriileti igazgat6
adoigazgatasi azonosito szama:  15835523-2-13

eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-00336750-00000000
KSH statisztikai szamjele: 15835523-8412-312-13

a tovabbiakban: Megrendelé, valamint

Székhelye:

Képviseli:

Cégjegyzékszam:
Adodigazgatési azonositd szdma:
Bankszamlaszama:

a tovabbiakban: Vallalkozo — a tovabbiakban egyiitt: Felek —

kozott az alulirott napon €s helyen az alabbi feltételekkel:

1. A Megrendeld megrendeli, a Vallalkoz6 elvallalja a jelen szerzddés 2. pontjaban
meghatarozott személyszallitasi feladatok elvégzését.

2. A Villalkozo6 jelen szerzddésben, valamint a szerzdés 2. szamu mellékletét
képez6 ajanlataban foglalt feltételekkel vallalja, hogy a:

............................................... iskola (iskola cime: ...........) tanuloit
2 (cim:.oooiineinnn )
szallitja.

Szallitas id6pontjai: Indulés kb. ..:.. 6rakor, visszaut kb. ............. orakor.
........... napon / napokon .....f6 tanul6 és ...... {6 pedagogus.

3. Az utaztatott tanulok névsorat intézményenkénti bontasban az 1. szdmu melléklet
tartalmazza.
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4. A Villalkoz6 koteles ellatni a jelen szerzddés 2. pontjdban meghatarozott
személyszallitasi feladatokat az aldbbiak szerint: A Vallalkoz6 a szerzddés
id6tartama alatt koteles biztositani, hogy szallitasi tevékenységének végzése a
személyszallitas jogszabalyban meghatarozott személyi és targyi feltételeinek,
valamint a biztonsagos személyszallitds egyéb szakmai kovetelményeinek
maradéktalanul megfeleljen, a szallitas végzéséhez sziikséges engedélyekkel
rendelkezzen, amelyek meglétét a Megrendeld barmikor jogosult ellendrizni.

5. A Villalkozo kijelenti, hogy az altala képviselt szervezet a szerz6dés targyat
képezd szolgaltatast nagy tapasztalattal és gyakorlattal rendelkezd, szakképzett
buszvezetokkel és kifogastalan miiszaki allapoti €s tisztasdgi autobuszokkal
biztositja. Tovabba a vallalkozo kotelezettsége nyelvi, erkodlcsi €s emberi
elvarasoknak megfeleld gépjarmiivezetok biztositasa.

6. A Vallalkoz6 az 5. pontban meghatarozott jarmi, illetéleg jarmiivek esetleges
meghibasodasa, vagy szallitasra mas okbol nem alkalmas éallapota esetén koteles
a tanulok szallitdsarol mas, megfelelé moédon gondoskodni, ennek érdekében
jogosult a teljesitésbe megfeleld engedélyekkel rendelkezd, személyszallitasban
jartas alvallalkozot, teljesitési segédet is bevonni, azonban ez utdbbiak

rrrrr

7. Atanulok megfeleld kiséretérdl a Megrendeld koteles gondoskodni.

8. A felek kotelesek minden, a szerzOdést érintd valtozas €s rendkiviili esemény
esetén egymast haladéktalanul tajékoztatni, a sziikséges 1épéseket megtenni.

9. A Felek kapcsolattartoi, és elérhetoségiik:

Megrendel6 részérol:

kapcsolattarto:

elérhetosége:

Koznevelési intézmény részérdl:

kapcsolattarto:
elérhetdsége:

teljesitésigazolo(k):

Vallalkozo részérol:

kapcsolattarto:

elérhetdsége:
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10. A Villalkozd6 a jelen szerzddés 2. pontjdban meghatarozott szallitas

11.

12.

13.

14.

ellenértékeként brutto ............. Ft, azaz bruttoé .........cueeee..... Ft szallitasi
dijra jogosult, amely minden, az adott feladat ellatasaval kapcsolatban felmertil6
koltségét tartalmazza.

Vallalkoz6 a jelen szerzddés 10. pontjaban meghatarozott szallitasi dij 6sszegérol
a teljesitést kovetden szamlat allit ki a Megrendeld részére, melyet Megrendeld a
szamla kiallitasatol szamitott 30 napon beliil koteles kiegyenliteni. A kiallitott
szamlat annak mellékletével (menetlevél masolata) elkiild a koznevelési
intézmény részére, leigazolasra. A koznevelési intézmény mindenkori vezetdje,
vagy az altala meghatalmazott személy, a szamlat - amennyiben annak
tartalmaval egyetért-, leigazol €s papir alapon vagy elektronikus titon megkiildi a
Megrendeld (Vaci Tankeriilet Kézpont) részére.

A szamlat a Vallalkoz6 a kovetkezé modon allitja ki:

Vevo neve: Vaci Tankeriilet Kézpont (PB .....)
Vevo cime: 2600 Vac, Dr. Csanyi Laszl6 krt. 45.
Adodszam: 15835523-2-13

A Megrendel6 késedelmes teljesitése esetén a Polgéari Torvénykonyvrol szolo
2013. évi V. torvényben (a tovabbiakban: Ptk.) meghatarozott mértéki késedelmi
kamat fizetésére koteles.

A tanuldk magas szinvonalon torténd szallitdsa kiemelten fontos szempont a
Megrendeld szamara, ezért a Felek megallapodnak, hogy amennyiben a
Viallalkozé a jelen szerz6désben meghatarozott szallitdsi kotelezettségének
Onhibajabol nem, vagy nem megfeleléen tesz eleget, ugy a Megrendeld a
szerzOdést azonnali hatallyal jogosult irasban felmondani.

Felek rogzitik, hogy a jelen szerzddés teljesitése céljabol a Megrendeld kezeli a
jelen szerzdédésben szerepld, illetve a jelen szerzddés teljesitésével
Osszefliggésben keletkezett személyes adatokat figyelemmel a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés b) pontjaban foglaltakra.

Felek rogzitik, hogy a jelen szerzddésben az altaluk kapcsolattartasra kijelolt
személyek adatait (név, telefonszdm, e-mail cim) a masik Fél kizarélag a Felek
jelen szerzddésben meghatarozott tajékoztatasi kotelezettségének teljesitése
céljabol, a szerzddés idotartama alatt jogosultak kezelni. Az adatkezelés
jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja.

A személyes adatok kezelésérdl a Megrendeld a GDPR, Infotv. és az egy¢b
vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseit szem el6tt tartva gondoskodik. A
személyes adatok kezelésével kapcsolatos érintetti jogokat (adatokhoz valo
hozzaférés, adatok helyesbitése, torlése) a GDPR 15.-21. cikke (Infotv.14-19. §
¢s 21. §), a jogorvoslatra vonatkozd szabalyokat (adatvédelmi hatosaghoz,
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birésaghoz fordulés joga jogsérelem esetén) a GDPR 77. és 79. cikk (Infotv.22.
§, 52. §) tartalmazza.

15. A jelen szerzédésben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk., a személyszallitasi
szolgaltatasokrol sz6lo 2012. évi XLI. térvény, az autdobuszos személyszallitasi
szolgéltatdsra az autobusszal kozlekedd utasok jogairdl és a 2006/2004/EK
rendelet modositasarol sz61o, 2011. februar 16-ai 181/2011/EU eurodpai parlamenti
¢s tandacsi rendelet, valamint az autdbusszal végzett személyszallitds nemzetkozi
piacdhoz vald hozzaférés kozos szabalyairol ¢és az 561/2006/EK rendelet
modositasarol szo6lo, 2009. oktober 21-ei 1073/2009/EK eurdpai parlamenti €s
tandcsi rendelet tovabba a vonatkoz6 egyéb jogszabalyok az iranyaddak.

16. Jelen szerzddés 4 db eredeti példanyban késziilt, 4 szamozott oldalbol ¢és 3 db
mellékletbdl all, melybdl 3 db a Megrendeldt, 1 db a Vallalkozét illeti meg.

17. A szerzbédést a Felek elolvastak, értelmezték, és mint akaratukkal mindenben
egyezOt alairjak, az abban foglaltakat magukra nézve kotelezéként fogadjak el.

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Tanuloi névsor
2. szamu melléklet: Arajanlat

3. szami melléklet: Atlathatosagi nyilatkozat

Vac, 2020............. 2020
Megrendel6 Villalkozo
Vaci Tankeriilet Kozpont X.y.
foosztalyvezetd PH.
Foosztaly
P.H.

Vaci Tankeriilet Kézpont

osztalyvezeto
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Vaci Tankeriilet Kozpont

jogi referens
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intézményvezeto-helyettes munkakori leirasa

Feladatkdr megnevezése:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A munkakor szakmai irdnyitdja: intézményvezeto

Kotelezd 6raszdma:

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
intézményvezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: intézményegység alkalmazotti kzossége

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi
feladatainak intézményegységi szinten torténd koordinalasa, intézményegységi
feladatok ellatasa.

A munkavégzés helye:

A intézményvezetd-helyettes / tagintézmény-vezet6 felelGssége:
A intézmény szakszerti, torvényes mitkddésének biztositasa.

Feladata:

- figyelemmel kiséri az intézmény alapitdé okirataban foglaltakat, kiilonds
tekintettel az intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast
kezdeményez.

- kozremikodik — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként az SZMSZ
rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

- kozremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

- gondoskodik a Hazirend nyilvanossagar6l, és a jogviszonyban allok részére
torténd atadasrol.

- részt vesz az intézmény hosszl- és rovidtava stratégiai programjanak
elkészitésében.

- kozremikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitésében, kiilondsen az intézményegység vonatkozasaban.

- részt vesz a Pedagogiai program modositasaban.

- kozremtikddik a nevelési év rendjének meghatarozasaban, elkésziti az
intézményegység munkatervét.

- elkésziti az intézményegység tantargyfelosztasat, orarendjét, egyeztetve az
intézményi tervekkel.

- kozremikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.
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az intézményegység nyilvantartja a tanulok személyi adatait, valamint a
kozérdeki adatokat, a kozalkalmazottak intézményegységi szinten
nyilvantartott adatait.

biztositja az SZMSZ, a Hazirend, valamint az Osszes kozérdekli adat
nyilvanossagra hozatalat.

feliigyeli és ellendrzi a hétévenkénti pedagogus tovabbképzéseket.

a munkaterv elkészitése kapcsan kikéri a sziil6i szervezet, a tanulokat érintd
programok vonatkozasaban a Didkonkormanyzat véleményét.

az intézményvezetd utasitasara elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

iranyitja és ellendrzi az intézményegységben folyo neveld és oktaté munkat.
ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitéasi feladatokat.

Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.

kozremiikodik a Pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladat
elvégzésében.

ellendrzi a pedagdgusok szakmai tevékenységét.

gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepségek munkarendhez igazodo, méltd
megiinneplésérdl.

részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban  tett
intézkedésekben.

gondoskodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.
kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a
tanuld fejlodésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a
miikddés rendjérdl valo értesitési feladatok elvégzésében.

az intézményvezetd utasitdsara irdnyitja a nevelési tanacsadoval, valamint a
szakértéi bizottsaggal a kapcsolattartast.

gondoskodik arrol, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.
kozremiikodik a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak
megszervezeésében, az oktatdshoz sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaban.

A intézményegység koltségvetése alapjan biztositja a mitkodéshez sziikséges
targyi és személyi feltételeket.

Felelds a intézményegység takarékos gazdalkodasaért.

gondoskodik a Fenntarto altal kért informaciok biztositasarol

az éves ellendrzési terv szerint végzi az ellendrzéseket.

Munkéja soran egylittmiikddik a sziildkkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmikodve végzi neveld munkéjat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatdnak elvégzése sordn tiszteletben tartja a sziildnek vallasi és
vilagnézeti meggy6zodését.

Gondoskodik a tanulok tdrvényiben biztositott jogairol.
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Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles bejelenteni a intézményvezetének.
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iskolatitkar munkakori leirasa

Munkakor megnevezése:
Munkahely neve, cime:
Kinevezési jogkor gyakorloja:
Munkaltat6 neve:

A munkakor betoltésének feltétele:
A munkavégzés konkrét helye:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Utasitast ado munkakorok:

Munkaideje:
Munkaid6 beosztasa:

A munkakor célja:

Az intézményi tligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény
pedagbdgusaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa. A gyermekek adminisztrativ
tigyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa

Altalanos szakmai feladatok:

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkozpontt szemlélettel végzi.

Munkaja soran —ha annak jellege indokolja —egyiittmiikdik a sziilokkel.

Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek Nemzeti Koznevelési
Torvényben foglalt jogainak biztositdsaban

Részletes szakmai feladatok:

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitdstechnikai, a szdvegszerkesztéi €s
tablazatkezel6i alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi
eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek:
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o Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

o Ellatja a postazasi feladatokat.

e Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

e Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.

e Vezeti a szabadsag nyilvantartast.

e Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

o FEllatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

o Jegyz6konyvet, emlékeztetdt vezet a nevelOtestiileti €s mas értekezletekrol,
tovabba minden olyan esetben, amikor erre az igazgatotol utasitast kap.

o Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

e Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

e Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben
foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi
ismereteket.

o Kezeli az oktatds dokumentécioit és eszkozeit.

e Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok

o Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

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

Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds hatalya: 3 évig.
Feliilvizsgalat minden év szeptember 15-ig.

Kelt:

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Kelt:

intézményvezeto iskolatitkar
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Késziilt 2 példanyban; kapja: kozalkalmazott,
személyi anyag
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munkakozosség — vezetd munkakori leirasa

A munkakor célja

Az intézményben folyd nevelé-oktatdé munka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az
iIskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében és értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az éltala irdnyitott munkak6zosség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi
hataskort gyakorol.

Alsos munkakozosség-vezeto munkakori leirasa

Tagja a kibovitett iskolavezetésnek.

Osszeallitja az iskola Pedagogiai Programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves munkaterveét.

Szakmai feladatai

e Az intézményben folyd nevelési folyamatok ellendrzése, elemzése,
értékelése.

e Egyiittmiikodik az dvodaval, also és felsd tagozattal.

e Egyiittmikodik a  sziléi  munkakozosséggel €és a  szakmai
munkakozosségekkel, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldssel.

e Iddészakonként nevelési eredményvizsgalatok végzése, ¢€s a feladatok
meghatarozasa.

e Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozésara.

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit félévkor és tanév végén
a munkakdzosség neveld-oktaté munkajarol.

e Az intézmény vezetdjének akadalyoztatisa esetén részt vallal az évkozi
tigyelet munkajabol.

e Az intézményben 1év0 szakmai munka koordinalésa, a problémak feltarésa,
megoldasanak keresése.
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Tanulmanyi versenyek szervezése, levelezds versenyek figyelemmel kisérése,
az elézetes hazi versenyek lebonyolitésa.

Felsos munkakozosség-vezeto munkakori leirasa

Tagja a kibovitett iskolavezetésnek.

Osszedllitja az iskola Pedagégiai Programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

Szakmai feladatai

Az intézményben folyd nevelési folyamatok ellendrzése, elemzése,
értékelése.

A palyavalasztas, beiskolazas figyelemmel kisérése.

Egyiittmikodés a  sziilléi  munkakozosséggel és a  szakmai

munkako6zdsségekkel, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel.

Idészakonként nevelési eredményvizsgalatok végzése, és a feladatok

meghatarozasa.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozésara.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit félévkor és tanév végén

a munkakdzosség neveld-oktaté munkajarol.

Az intézmény vezetdjének, valamint a telephely vezetdjének akadalyoztatasa

esetén részt vallal az évkozi ligyelet munkajabol.

Az intézményben 1év0 szakmai munka koordinélasa, a problémak feltarasa,

megoldasanak keresése.

Tanulméanyi versenyek, el6zetes hazi versenyek koordinalasa, levelezds

versenyek figyelemmel kisérése.

-09 -



Osztalyfonoki munkakori leiras

Osztalyfonoki felelosségek:

- Munk3djat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé €s belsd elvaras-
rendszer

- szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatéarozottak, ¢s az
iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

- Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi onértékelés elvaras-
rendszerét.

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

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

- Felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos
informaciokat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabdlyait.

- Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

- A hataskorét meghalado6 problémékat haladéktalanul jelzi az
intézményvezetonek,

- helyettesnek.

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

I. Adminisztraciods jellegti feladatok

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit,

statisztikai adatokat szolgaltat.

- Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

- A haladasi napl¢ kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok
(tananyag, sorszam) hetente torténd ellendrzése €s a hidnyok podtoltatasa
(sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

- Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo6 naplo kitoltésének ellendrzése.

- Nyomon koveti a tanulok ellen6rzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

- A tanuldi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend el6irdsai szerinti

értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok mértékét, modjat, a

vezetOknek jelzi az osztdlyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a
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lemorzsolddassal veszelyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét, 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.

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb
modon értesiti a szliloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld
teenddit.

Folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd
valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellenérzdbe tortént bejegyzések sziildi alairassal
vagy egyéb uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos
tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo
tanuldkat, segitséget nyujt a szamukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos
észrevételeit, javaslatait a tandrtarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Il. Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program
hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfonoki
orat tart. Az osztalyfOnoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka
kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely soran
a tanulok tanulményi eredményeinek a nyomon kdvetése mellett, évente tobb
alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi témékat is érintve sajat
maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi €letiik iranyitasara,
ontevékenységlik, onkormanyzo képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai Hazirendet, vagy
az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes
eldirasaira.
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I11.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint kdzremtikodik a tanoran kiviili
tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, tinnepségeire,
szervezi osztalya szabadidds foglalkozésait.

Kirandulésokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i
szamara. Ezek tervérdl, programjarol €s tapasztalatairdl tajékoztatja az
intézményvezetot vagy/€s helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és
a rendezvényeken.

karbantartasara.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat
hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast
kezdeményezhet.

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

Szervezo, osszehangolo jellegu feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsagban érezze magat az
iskoldban. Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi
szintjérdl, osztalyban egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl €letvitelérdl,
kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miik6do civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremitkodését segitd
eszkozként hasznalja ( pl. iskolai alapitvany).

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt
annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban
lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és
javaslatat az osztalyban tanitd pedagdégusokkal ismerteti, ezeket kozosen
elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
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- Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival
foglalkozo nevel6 tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus, gydgytestneveld, kozosségi
szolgalat koordinatoraval stb.).

- A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése
érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
kollégaval, gondoskodik szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség
nyujtasarol.

- Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, szlikség esetén
részt vesz esetmegbeszéléseken.

- Koordinalja €s segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, és latogatja
oraikat.

- Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakdzsség munkajaban.

- Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd
tanarokat és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivj a dssze.

- Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

- A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziil6i értekezletet, illetve
fogadoorat tart.

- Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését
a gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetoségekrol tajékoztatja dket,
tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti
az ¢életpalya- kompetencidkat.

- A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetot vagy
helyettesét.

- Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolésara,
egylittmiikodik a sztilokkel.

- Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola Pedagdgiai programjat,
Hézirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket €rintd nevelési elképzeléseit az
osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

- Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e
zéarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az
osztalyzatok atlagatol a tanul6 karara.

- Kozremiikodik a tanul6di tankonyvtamogatasok iranti kérelmek
Osszegyljtésében €s
elbiralasaban.

- Kozremiikodik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai,
szervezesi

stb. feladataira.

Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.
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A munkakori leiras hatalya: 3 évig.
Feliilvizsgalat minden év szeptember 15-ig.

Kelt:

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.
Kelt:

intézményvezetd pedagogus

Késziilt 2 példanyban; kapja: kozalkalmazott,
személyi anyag
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Pedagdgus - Munkakori leiras

Munkakor megnevezése:
Munkahely neve, cime:
Kinevezési jogkor gyakorloja:
Munkaltat6 neve:

A munkakor betoltésének feltétele:
Pedagbgus végzettsége:

A munkavégzés konkrét helye:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Utasitast adé munkakorok:
Pedagogus besorolasa:

Munkaideje:
Ko6tott munkaido:

Munkaid6 beosztasa:

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése az iskola Pedagogiai programja alapjan.

Feladatok

Kozremikodik a Pedagogiai program elkészitésével, modositasaval
kapcsolatos feladatokban, €l javaslattételi jogaval annak Osszeallitasakor,
modositasakor. Kozremiikodik a PP elfogadaséban.

A nevel6testiilet tagja, aki munkajat a Pedagdgiai Program ¢és részprogramjai
szem el6tt tartdsaval, de a célok megvaldsitasat eredményesen szolgald,
széleskorli modszertani szabadsaggal végzi.

Egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kozosségek
munkdjabol, aktivan koézremiikodik az intézményben folyd korszer(sitési
torekvésekben, az alkotds feltételeit biztositd nyugodt munkahelyi 1égkor
kialakitasaban, a kozos vallalasok teljesitésében, az iskolai rendezvények
szervezésében ¢€s lebonyolitasaban (innepélyek, megemlékezések, sport- €s
egyéb vetélkedok).

A Pedagodgiai program alapjan valasztja meg az ismeretanyagot, nevelési,
oktatasi modszereit, eszkozeit.

A helyi tarterv, SZMSZ ¢és a tankOnyvrendelésre vonatkozé hatalyos
jogszabalyok alapjan valasztja meg az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi
segédleteket.
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A tankonyvek rendelésekor a munkakozosség-vezetdk ellendrzik az egyes
pedagdgusok altal leadott adatokat. Kiilon figyelmet forditanak az esetleges
tankonyvvaltasokra, amelyeket kizardlag az intézményvezetd engedélyezhet.
Munkajat egyénileg kialakitott program, tanmenet szerint végzi, amit
folyamatosan aktualizal, a mindenkori koriilményekhez igazit. Az intézmény
vezetdje altal meghatarozott hataridore engedélyeztet. A tanmenet alapja az
iskola helyi tanterve. Az egy honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
intézményvezetonek.

Ismeri a munkakorére vonatkoz6 eldirdsokat tartalmazd szabalyozokat,
ugymint az intézmény Alapito okirata, az intézmény SZMSZ-e, az intézmény
Pedagodgiai programja, az intézmény Hazirendje, a mindenkor hatalyos
oktatasi, nevelési torvények és rendeletei.

Neveld-oktatd6 munkaja soran gondoskodik a tanuldk testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy fennall ennek lehet6sége, gondoskodik a
sziikséges intézkedések megtételérol, baleset tényének jelentésérol.

Felkésziil oraira.

Részt vesz a didkok jutalmazasdban és elmarasztaldsaban.

A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, s veliik egyiitt
értékeli.

Részt vesz a szakteriiletét érintd fejlesztésekben.

Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitdsara és
megtartasara nevel.

Megjelenésével, oltozkodésével, kozlési formaival a tanuldk és a sziilok elott
magatartasi mintaul kell, hogy szolgaljon.

Az iskola 6sszes dolgozodira vonatkozo tilalmakat betartja:

Szeszes italt fogyasztani az intézményben tilos!

Dohanyozni az intézményben tilos!

A pedagdgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziild el6tt
hivatalos személy, ezért ehhez ill0 magatartast kell tanUsitania. Ennek
értelmében: a koznapi élet figyelmességeit meghalad6 értekli ajandékot és
egyéb jogtalan eldnyhoz valo jutast nem fogadhat el.

Az iskola belsé életével kapcsolatos informaciokat, a tanulok teljesitményét
tartalmazé értékeléseket szolgalati titokként kezeli, megszegésiik fegyelmi
eljarast von maga utan.

Sajat tanitvanyat magéntanitvanyként dijazés ellenében tanitani nem
lehetséges.

A tanitasi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként
tavozik, kikiildi a hetes kivételével a tanulokat az udvarra.

Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai
hasznalatat. Feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd
eszkozok, konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.
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e Az iskolai értekezletek, megbeszélések aktiv résztvevdje. A tanulokkal
kapcsolatos megallapitasait az osztalyfonokkel kelld id6ben kozli.

e Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
a jogszabdly, vagy az intézmény valamely bels6 szabalyzata nem utal mas
hataskorbe.

o Egyiittmikddik a sziil6i szervezettel, gyermekvédelmi feleldssel ¢és
mindazokkal, akik a tanulok oktatasaban, nevelésében részt vesznek.

o Kozremikodik az intézmény gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkajaban, a
gyermek  fejlodését  veszélyezteté  koriilmények — feltardsaban  és
megsziintetésében.

e Megbizéasait - akar irasban, akar széban kapja - maradéktalanul koteles
végrehajtani.

e Munkajabol, hivatasabol adodo kotelessége az is, hogy az iskolaban az iskola
nevelési elveivel 0sszeegyeztethetetlen jelenségekre felfigyeljen és reagéljon.
Az Onképzésen, szakmai tovabbképzéseken, munkacsoportok munkéjiban
val6 aktiv részvétel. Felkésziiltségének minél szélesebb kort kibontakoztatasa
ugy a gyermekek, mint a felndttek korében egyarant.

e Apolja az iskola hagyomanyait, ezeket ujszerti elemekkel gazdagitsa, és
ezaltal hozzajarul az intézmény 6nall6 arculatanak kialakitasahoz.

Ertékelés

e Minden tanév elsd Ordjan, illetve sziildi értekezleteken a tanulokkal és a
sziilokkel is ismerteti sajat (az intézményi szabalyozokkal 6sszhangban 1év0)
értékelési rendszerét, az esetleges potlasi, javitasi lehetdségeket.

e Tanitvanyai szdmara az ¢érdemjegyeken kiviil visszajelzéseket ad
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd
feladatokrol.

e Rendszeresen ellendrzi, értékeli a tanuldk teljesitményét, ligyel a szobeli és
irasbeli szdmonkérés ardnyara. Témazard dolgozatok idOpontjat a tanuldkkal
elére egyezteti, iigyel arra, hogy egy napon ugyanabban az osztalyban 2-nél
tobb témazar6 dolgozatot ne irjanak.

e Két héten beliil az irasbeli dolgozatokat, felmérdket ¢és témazard
feladatlapokat kijavitja. Havonta legalabb 1 érdemjegy adasa sziikséges a
félévi, illetve az év végi osztalyzat megallapitasdhoz. A szilét az
osztalyzatokrol a t4jékoztatd fiizet/ellendrzd konyv utjan értesiti. Jelzi az
osztalyfonoknek, ha valamely tanuld teljesitményében hidnyossagok
mutatkoznak.

e Az osztalyozo6 értekezletet megel6zden legalabb egy nappal lezérja a tanulok
osztalyzatait, ha a tanul6 lezart osztalyzata jelentOsen eltér az osztalyzatok
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atlagatol a tanuld karara, akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az
osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja.

Munkaido

e Munkahelyére idoben ¢és felkésziilten érkezik. Legaldbb 15 perccel a
munkaidd, tigyeleti 1d6, illetve tanitdsi oOrdja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartozkodni.

e Az éves beosztas szerint ligyeletet 14t el, tigyeleti munkaja aktiv, nem meriilhet
ki a gyerekek kozti passziv jelenlétben, aktivizal és korlatoz.

e Fogadoorat tart az igazgaté altal kijeldlt idopontban.

e Az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozd ¢€s kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken.

e Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja
a tanulok versenyre egyéb foglalkozasra valo kiséretét.

e Helyettesités esetén szakszerii orat tart.

e Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok
miatt a megszabott idében nem tudja megkezdeni, errél az iskola vezet6jét,
vagy helyettesét idoben értesiti, legkésébb az adott munkanapon 7.30-ig.

e Tévolmaradas esetén - a szakszer(i helyettesités érdekében - a sziikséges
dokumentumokat (tankényv, tanmenet stb.) az értesitéssel egy idében az
intézményvezetd vagy helyettese rendelkezésére bocsatja.

e A pedagdgus kizdrélag a munkakoréhez tartozo feladatok végzéséhez
sziikséges idotartamig koteles az iskola épiiletében tartozkodni.

Adminisztracio

e Tanitasi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja
az oOrardl hianyzo vagy késd tanuldkat, az érdemjegyeket folyamatosan
bejegyzi a naploba, a tanuld egy irdsbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen
érdemjegy adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok
értékelése).

e Adminisztraciés munkajat a jo informalas igényével pontosan, hatdridére
késziti el.

e Osztalyfonoki feladat ellatdsa esetén minden hét péntek 14 oraig beirja a
kovetkezd hét tanorait, ellendrzi az osztalyaban tanitok bejegyzéseit, hiany
esetén potoltatja.

o Leltari felelossége értelmében tanév elején ¢és végén a készletét az
iskolatitkarnal vételezi, illetve leadja.

e Személyi adataiban, csaladi allapotaban bekdvetkezett valtozasokat egy héten
beliil koteles bejelenteni az intézmény vezetdjének.
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e Napi rendszerességgel olvassa elektronikus {izeneteit.

e Az intézménybe érkezéskor és a tavozas elott elolvassa a tanari hirdetdtablajan
1évo utasitasokat, beosztasokat, feladatokat.

e A tanév elso tanitasi 6rdjan balesetvédelmi oktatést tart a tanulok szamara.

e Bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikodik
az ¢plilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

e Az itt nem szerepld, vagy nem részletezett egyéb megbizatasokat, feladatokat
az éves munkaterv tartalmazza.

Napkozi, tanulészoba

Az adott gyermekkozosség ebédeltetéséért, programszervezéséért, személyi
higiénéért felelds személy.

e A napkdzis foglalkozas, ebédeltetés az aktudlis beosztas alapjan torténik.

e Az éves délutani program szerint havi, heti tervet készitve dolgozik.

e A tanulok tevékenységét a délutani foglalkozasok Szervezeti és miikodési
szabalyzataval 6sszhangban végzi.

o Konkrét tevékenységei - ebédeltetés, étkeztetés, személyi higiénés program,
tanulok programszervezése, értékelése - soran egységes neveld hatdsokat és
értekeket kozvetit.

e Pontosan, naprakészen vezeti a megbizatasaval jaré adminisztraciot.

e Csoportjanak minden tanulojaért felelds, feleldssége a  tanuld
programszervezésén keresztiil jelenik meg. Ennek érdekében a napkozis
foglalkozas alol csak a szilild személyes vagy irasbeli kikérése alapjan
engedélyezhet tdvozast tanuldinak.

e Rendkiviili, elére nem tervezhetd esemény, betegség esetén a gyermek
hazaengedhetd, a sziildvel valo egyeztetés alapjan.

e (Csoportjat a tanitasi 6rak utan az ebédldbe kiséri, és gondoskodik a kulturalt
étkezésrdl, a személyes higiénia betartasarol.

e [Iranyitja a tanulok masnapra vald felkésziilését az életkori sajatossagaikhoz
illeszkedd tevékenységgel, segiti az 6nallo tanulds modszereinek elsajatitasat,
egylittmiikodve a csoportjat tanitdé pedagdégusokkal.

o A gyerekek adottsagainak, haladasi tempodjanak megfelelden differencialt
foglalkozassal megteremti a tanulasi feltételeket, fejleszti a céliranyos feladat
megoldasokat, kikérdezi a memoritereket.

e Biztositja tanulasi id6ben az irasbeli hazi feladatok maradéktalan elkészitését.
Ezt mennyiségileg ¢és lehetdség szerint mindségileg is ellendrzi. A
raszorulokat a megadott idOkeretek kozott korrepetalja, vagy segitségiiket
tanulocsoportok szervezésével biztositja.
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e Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrol, személyiségiik
fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérél (nem hagy gyereket feliigyelet
nélkiil), 6vja a gyerekek jogait, az emberi méltosagot.

e Vezeti a foglalkozéasi naplét, gondoskodik a kiadott jatékok, munka-és
szemléltetdeszkozok gondos hasznalatardl és megdrzésérol.

e A termet rendezett (székek felrakva, jatékok Osszepakolva, villany
lekapcsolva) allapotban hagyja el a foglalkozasok végén.

Tovabbképzés

e Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve
tovabbképzéseken.

Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras hatélya: 3 évig.
Feliilvizsgalat minden év szeptember 15-ig.

Kelt:

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének ismerem el.

Kelt:

intézményvezetd pedagbgus

Késziilt 2 példanyban; kapja: kozalkalmazott,
személyi anyag
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Pedagdgiai asszisztens-Munkakori leiras

Munkakor megnevezése:

Munkahely neve, cime:

Kinevezési jogkor gyakorloja:

Munkaltatd neve:

A munkakor betoltésének feltétele:

A munkavégzés konkrét helye:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Utasitast adé munkakorok:

Besorolasa:

Munkaideje:

Munkaid6 beosztasa:

A munkakor célja: a tanité és a tanar utmutatasa szerint a rabizott gyermek,
gyermekcsoport feliigyelete; az egészséges életmodnak megfelelé szokasrendszer
kialakitasa.

Alapvet0 felelosségek, feladatok:

Ko6zremiikodik a tanulokat fejlesztd korrekcids tevékenységben, segit a
tanorai €s tandran kiviili foglalkozasokon.

F6 feladata a rabizott tanulok feliigyelte, kisérése, gondozasa, foglalkoztatéasa.
Ha sziikséges, feliigyeli a tanulocsoport tizéraizasat, ebédeltetését,
uzsonndztatasat. Ha sziikséges elkiséri 6ket ebédelni.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabdlyok betartisara, a helyes
szokésok kialakitasara.

Egyezteti a pedagdgussal a tanorai €és tanoran kiviili foglalkozasokhoz
szlikséges teendoket, elokésziti a sziikséges eszkozoket.

Az ebédeltetéstdl a tanulasi 1d6 kezdetéig gondoskodik a rabizott tanulok
szervezett foglalkoztatasarol: levegdztetés, jaték, sport.

A tanuldsi 1d6 alatt a tanitokkal, tandrokkal kialakitott munkamegosztas
alapjan egyénileg foglalkozik a tanulokkal.

Részt vesz a didkok kirandulasain, mozi latogatésain és egyéb rendezvényein;
segit a programok szervezésében, azokon felligyel a gyerekekre.

A munkatervben meghatarozott modon részt vesz az iskolai programokon is.
Részt vehet nevelési értekezleteken.
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Segiti a pedagdgusokat kirdndulasok, egyéb kulturalis, sport-egészségligyi
események lebonyolitasaban.

Uszodai foglalkozasokra gyermek kiséretet 14t el.

Sziikség szerint ellatja a téli, a tavaszi €s a nyari napkozis neveldi feliigyeletet
¢és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

Alkalmanként részt vesz tanulok orvosi vizsgalatokra, Pedagogiai
Szakszolgalatokra torténo kisérésében.

Aktiv szerepet vallal a didkok szamara szervezett szabadidGs programokon.
Munkajanak eredményes ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modell szerepet tolt
be.

Kiegészitd informacidk:

Kozvetlen felettese: Huszta Emma Anna intézményvezetd

Munkakorébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskoldja munkaltatoja, az
intézmény érdekében — kiilon dijazas nélkiil — megbizza.

Az intézményt, a didkokat, csaladokat, kollégakat érintd informdaciokat
bizalmasan kezeli, a hivatali titkot megdrzi.

A pedagogus — (pedagégiai asszisztensi) etika irott és iratlan szabalyait
betartja.

A munkakori leirds hatalya: 3 évig.

Feliilvizsgalat minden év szeptember 15-ig.

Kelt:

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

Kelt: Szokolya, 2020. szeptember 1.

intézményvezeto pedagogiai asszisztens

Késziilt 2 példanyban; kapja: kozalkalmazott,

személyi anyag
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Karbantarto munkakori leirasa

Munkakor megnevezése:
Munkahely neve, cime:
Kinevezési jogkor gyakorloja:
Munkaltaté neve:

A munkakor betoltésének feltétele:
A munkavégzés konkrét helye:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Utasitast ado munkakorok:

Munkaideje:

Munkaid6 beosztasa:

Azokat a karbantartasi munkalatokat melyek nem végezhetdk el tanitasi id6 alatt - a
fennmarado havi 8 ora terhére — az intézményvezetd utasitasa szerint végzi.

MUNKAKOR

BEOSZTAS: MUSZAKI DOLGOZO

CEL: A miiszaki berendezések, eszkozok folyamatos iizemben tartdsa, a sérilt
technikai szerkezetek, eszk6zok, butorok, stb. javitasa, az allagvédelem ellatasa és
folyamatos hibaelharitas. Az intézmény fiitési idénye alatt az épiiletek helyiségeiben
az eldirt homérséklet (20-22°C) biztositasa, a kazanok, vezetékrendszer, fiitd
berendezések szakszerli kezelése, karbantartdsa, miiszaki hibdk azonnali jelzése
illetve a kisebb miiszaki hibak elharitasa. Az intézmeényi kert és udvar esztétikumanak
megteremtése, folyamatos gondozasa ¢€s tisztantartdsa, a kerti berendezések
balesetmentes hasznalatanak karbantartassal vald biztositasa.

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Munkavégzésekor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat.
Lehetdségei fliggvényében eldsegiti az optimalis lizemeltetést.
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2.) Fontossagi sorrendben végzi az intézményben a miszaki hibdk elharitasat
(vizvezeték és kisebb érintésvédelmi biztositas, csapok, Oblitétartalyok, zarak,
nyilaszarok javitasa vagy cseréje, stb.) Karbantartoi fiizetet figyeli, melyben az
aktualis feladatokat irjuk.

3.) Fogadja ¢és kiséri a kiils6 szerel6ket, megfigyeli munkavégzésiiket, igény szerint
segiti munkajukat, részt vesz a miiszaki bejarasokon ¢€s ellendrzéseken.

4.) Folyamatosan feliigyeli és karbantartja az intézmény a rogzitetten felszerelt
eszkozeit, a kerti és mas gépeket.

5.) A nyilaszardkat (ajtok, ablakok, kapuk), a keritéseket, kilincseket, zarakat javitja,
vagy cseréli, kisebb méazolasokat végez.

6.) Biztonsagosan felszereli a tablakat, polcokat, dekoracios anyagokat, falitijsagokat,
karnisokat, tabloképeket, szemlélteté eszkozoket.

7.) Cseréli az izzdkat, fénycsdveket, csavaros biztositékokat, a vilagitotestek burdit.

8.) Javitja a butorokat (padok, székek, asztalok), csavarokat potol, hegeszt, csiszol,
stb.

9.) Karbantartja, igény szerint jelzi az eresz- ¢és esOcsatorna tisztitasanak
sziikségességét.

Tisztan és rendben tartja az udvart, heti egy alkalommal elvégzi a fiinyirast.

10.) Segit az intézmény nagytakaritisaban: berendezési targyak, eszkozok
mozgatasaban.

11.)Sopréssel, gereblyézeéssel, locsoldssal tartja rendben az udvart és a sportpalyat, az
Oszi lehullott lombot Gsszegylijti, a szemetes kukakat kiiiritésre kiviszi, tirités utan
kimossa azokat.

Hasznalati el6irds szerint, balesetmentesen mitkddteti a flinyirot.

12.)Téli idészakban sziikség szerint havat lapatol, csiszasmentességgel biztositja az
intézmény teljes jardafeliiletén (a kozteriileten is) a balesetmentes kozlekedést.

13.)Részt vesz az intézményvezetd munkavédelmi és tlizrendészeti bejardsain;
intézkedik a kifogéasolt allapotok azonnali megsziintetésérol.

Fitoi feladatok:

14.) Fiitési idényben biztositja az épiilet helyiségeinek 20-22°C hdmeérsekletét,
hangstlyozottan tligyel a tlizvédelmi elGirasok betartisara. Fiitési szezon eldtt
probafiitést végez

15.) Az eldirasoknak megfelelden lizemelteti a kazant.
16.) A flitési berendezéseket folyamatosan karbantartja, ha problémat észlel azonnal
jelzi.
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17.)A kazanokat és a hozza tartozd berendezéseket allanddan lizemképes €s tiszta
allapotban tartja. A kisebb javitasokat elvégzi, nagyobb hiba esetén az intézmény
vezetdjét értesitve azonnal intézkedik a szakszert javitas érdekében.

18.)Felel6s a tlizrendészeti eldirasok betartasaért, biztositja a kazanhazban elhelyezett
tlizolto késziilék hozzaférhetdségét, ismeri annak szakszerli kezelését.

19.)Biztositja, hogy a kazdnhdzban csak fiité és a feliigyeletére beosztott személy
tartézkodjon, ott a fiitésen, gépek szerelvények javitasan, karbantartasan kiviil mas
munkafolyamatot végezni tilos.

20.)Rendelkezik az intézmény és a kazanhaz 1-1 kulcsaval, felel6s a rabizott anyagok,
berendezések és felszerelések takarékos és rendeltetésszerii hasznalataért, az
intézményi vagyon védelmeéért.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles)
felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabélyoknak, bels6
utasitasoknak.

FELELOSSEGI KOR

Anyagi felelossége kiterjed teljes munkakorére ¢€s tevékenységére, a rabizott
szerszamokra, leltari targyakra.

Feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a
gyermekek jogainak megsértéséért,

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol
eltérd hasznalataért, elrontasaért,

e avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

e A rabizott munkaeszkozokért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

KULONLEGES FELELOSSEGEI:

Tanulok, iskolai alkalmazottak, a bérleti vagy egyéb szerzddéses viszonyban alld
természetes €s jogi személyek adatair6l informacidit megorzi, tovabb nem adhatja.

Munkdja soran az intézmény jo hirnevét erdsiti.
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Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras hatéalya: 3 évig.
Feliilvizsgalat minden év szeptember 15-ig.

Kelt:
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

Kelt:

intézményvezeto kozalkalmazott

Késziilt 2 példanyban; kapja: kozalkalmazott,
személyi anyag
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Takarito munkakori leiras

1. Személyes adatok

Név:
Sziiletési hely, 1d6:

Addazonositd szama:

Beosztas:

Munkavégzés helye:
Egyéb megbizatasa:

Heti munkaido:

Kotott munkaido:

A jogszabalyban el6irt iskolai végzettséggel és szakképesitéssel rendelkezik

Kinevezési jogkor gyakorloja: tankertileti igazgato
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézmény igazgatdja
Tévolléte esetén helyettese: takarito

Tévollét esetén helyettesiti: takaritot

A munkakor célja

Az intézmény tisztan tartdsa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett
kornyezet biztositasa.

e Feladatait részben 6nall6 munkaval, részben vezetdi iranymutatas alapjan
végzi.
e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi.
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e Feladatellatdsa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatdsi
jellegét, ennek megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal.

Napi takaritdsi feladatok:

e munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,
e munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,
e aszemetes edények kiiiritése, tisztantartasa,

o 1abtorlok, szOnyegek tisztantartasa.

Iddbszakonként jelentkezd takaritasi feladatok:

e az ablakok szennyezettségétdl fiiggden azok tisztantartasa,
e az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa,

o villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,

o fliggdnyok, teritdk, egyéb textilidk mosasa, vasalasa,

o flitGtestek tisztitasa,

FEgoves helyiségekhez kapcsolddo feladatok:

o amellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,

e gondoskodik a WC higiénidgjanak folyamatos biztositdsarol, a WC papir
potlasarol,

e ahelyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,

e amosdokat naponta legaldbb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Alkalmankent jelentkezo takaritasi feladatok:

e az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény soran
érintett munkateriilet soron kiviili takaritasat,

e a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének
eredeti visszaallitdsaban.

Virus és kiilonleges helyzetekre vonatkozé munkavégzés

e az ¢piilet egészére kiterjedd alapos, atfogd nagy takaritds, mely a
megszokott munkalatokon kiviil, kiterjed a vilagitotestek
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portalanitasara, radiatorok csovek, ebédld lambéridjanak
lemosasara, fertOtlenitésére, szemétgylijtok fertdtlenitésére, udvari
eszk6zok lemosasara, iskolai butorzat vegyszeres tisztitasara,
textiliak gyakoribb mosasara .

e nyari nagytakaritdst kovetden a csoportok atkoltdozése utan, a
csoprtszobdk atfogd takaritdsa, fokozott , gyakori fert6tlenités a
jarvanyiigyi szabalyozasnak megfeleld idépontokban a ferttlenités
elvégzését az emeletenként kihelyezett takaritdsi és fertStlenitési
tablazatban sziikséges igazolni alairasaval

e udvari jatékok, jatszotéri eszkozok , padok lemosasa, feliiletének
fert6tlenitése

e korlatok, ajtdo kilincsek, mosdd helyiségek, kapcsolok, lift
feliiletének szamitogépek billentylizetének fertdtlenitése naponta, a
1épcsdfeljard, bejarati ajto, délelott folyaman 10 orakor, 13 orakor és
15 6rakor,19 6rakkor

e portan 7-8 oOra kozott, illetve a portas-karbantartd tavollétében a
belépés ellendrzése

o Kézfertétlenités biztositasa a portan, maszk ellenérzése, érkezo
vendég esetén intézményvezeto, titkarsag értesitése

e aportan a maszk viselése kotelezd

e csapok alapos atmosasa, folyatéasa, atfogd szelldztetés

e folyékony szappan, papir kéztorld kihelyezése, potlasa portan
mellékhelyiségekben, ebédldben tornadltozében

o textilidk 4tmosasa, nagyobb héfokon

e napi négy alkalommal feliiletfertdtlenités a  folyoson,
1épcsdkorlatokon, mosddkban

e felmosas a folyoson, korlatok, bejaratiajtok ferttlenitésé¢ a
nagysziinetet kovetden

e anagysziinetet megeldzden korlatok, bejarati ajto fertdtlenitése

e cbédeltetést megeldzden az ebédld asztalok attdrlése

e portas tavollétében a beléptetés szabalyainak betartatasa

e szOnyegek napi szintll porszivozasa

e takaritasi naplo vezetése

e Ovodai részen textilidk napi szintii cseréje

Egveéb feladatok:

e Kkdteles eldre jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit,

-120 -



o felelds a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes
szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

o koteles értesiteni az intézményvezet6t vagy a telephelyvezetdt, he
munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel,

e dgyeljen az intézményi vagyon biztonsdgéaért, tartsa be a vagyonvédelmi
eléirasokat, gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zardsaért.

Munkakdri kotelezettségei az intézmény mindenkori feladatanak megfelelden
valtozhatnak. Ennek elrendelése - az alapbér valtozatlanul hagyisa mellett — az
intézményvezetd jogkdre, azonban a munkakorét érintd alapvetd valtozéasokrol
irasbeli utasitast kell kapnia.

Kelt:

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat
végrehajtasa céljabol atvettem:

Kelt:

kozalkalmazott

Adatkezelési szabalyzat
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