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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

A koznevelési intézmény mukodésére, belsdo és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazds alapjan torténik.

A szervezeti ¢s mukodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hataskorbe.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

o 2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéséradl

e 229/2012. (VIII. 28. ) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol (Eiitv.)

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok vj életpdlydjardl szolo

2023. ¢évi LI torvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.)

Kazincbarcikai Tankeriilet Szabalyzata

26/1997. (1X.3.) MM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatdsrol

2023. LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus tigyintézés és bizalmi szolgdltatasok

altalanos szabdlyairol

o 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagogusok vj életpalydrol szolo 2023. LIL
tv. végrehajtasarol

e 44/2023. (X.19.) BM rendelet a pedagogusok vj életpalyajarol szolo 2023. LII. tv.
hatalybalépésével kapcsolatos egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek
modositasarol

1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a tanuldk, a sziilok, a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik munkaidoben az iskolatitkarnal; tovabba az intézmény honlapjan.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabadlyzatot az intézmény neveldtestiilete 2024. mdjus 29-i
hatdarozataval fogadta el.
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A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat ¢s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanulojara nézve kételezé érvényii. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, vagy igénybe veszik a
szolgéaltatasait.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd, az igazgatd jovahagyasanak idopontjaval 1ép
hatélyba, és hatarozatlan idére szol.

2. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAI

2.1 AZ INTEZMENY NEVE, ALAPITO OKIRATA

Az intézmény neve: Lajos Arpad Altalinos Iskola
Cime: 3643. Dédestapolcsany, Iskola utca 29.
Oktatasi azonositéja: 029049
KIK045006
Alapité okiratanak kelte: 2023.08.28.

Fenntartdo megnevezése, székhelye:
Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont
3700 Kazincharcika, Matyas kiraly ut 2./A
Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét a fenntarté altal megbizott igazgato 1atja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel
nem rendelkezik.

2.2 AZ INTEZMENY FELADATAI

Koznevelési alapfeladatai:

e Alapfoku oktatas — also tagozat, felsd tagozat.

e Az intézmény a tanulok érdeklddése, igénye szerint nem kotelezd tanorai
foglalkozasokat szervez, felzarkoztatas, fejlesztés, tehetséggondozas, illetve kiegészitd
ismeretek atadasa céljabol.

e Feladata a pszichés fejlddés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartdosan és
sulyosan akadalyozott (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos) gyermekek integralt nevelésében, oktatasaban.

e Fokozott figyelmet fordit a veszélyeztetett tanulokkal vald foglakozasra. A tanulo
szocidlis helyzetébdl és fejlettségébdl eredd hatranyanak ellenstlyozasa céljabol
képesség-kibontakoztatd €s integracios felkészitést szervez.
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o Iskolai kdnyvtar.

e Mindennapos testnevelés biztositasa.

Feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga:
A feladatok ellatasdhoz az iskolanak rendelkezésére all:
1. 3643 Dédestapolcsany, Iskola utca 29.
Helyrajzi szama: 1040
Hasznos alapteriilet: 569 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
2. 3643 Dédestapolcsany, Iskola utca 31.
Helyrajzi szama: 999, 1040/A

Hasznos alaptertilet: 135 nm és 960 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntarto6 jogkore: vagyonkezeldi jog

Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga:

1. A székhelyen 1évé ingatlanok, leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozok és egyéb
készletek a Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpontot illetik meg.

Intézmény bélyegzdje:

Az intézmény kor- és hosszia bélyegzojének felirata:

Lajos Arpad Altalinos Iskola Dédestapolcsany (koralakban, kozépen cimer)

Lajos Arpad Altalanos Iskola
3643 Dédestapolcsany, Iskola u. 29.

Lajos Arpad Altaldnos Iskola
3643 Dédestapolcsany, Iskola u, 29.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 AZ INTEZMENY VEZETOJE

Munkajat az érvényes jogszabalyok (elsésorban az Nkt. 69. §-a), a fenntartdi utasitasok, valamint

az iskola bels6 szabalyzatai altal elGirtak alapjan végzi.

A koznevelési intézmény igazgatdja — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelos az

intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasert, gyakorolja a

munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,

amelyet jogszabdly nem utal a Tankeriileti Kozpont vagy az iskola valamely kézdsségének vagy mds

szervek hatdaskorébe. A munkavallalok foglalkoztatésara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd

kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval

gyakorolja.

3.1.1.AZ IGAZGATO KIEMELT FELADATAI:

3.1.2.

a nevel6-oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése
az intézmény muikodtetése, személyi és targyi feltételek biztositasa

fenntartd altal sajat hataskorébe rendelt gazdalkodéasért és a rendelkezésre bocsatott
eszkozok tole elvarhatd gondossaggal valo kezelése

a fenntarté altal a jogkorébe sorolt munkaltatdi jogok gyakorlasa az intézményben
foglalkoztatottak felett

az intézményi szabalyzatok elkészitése, valamint az iskola pedagogiai programjanak
jovahagyasa

dontés az intézmény miitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

az intézmény képviselete

AZ IGAZGATO TOVABBI FELADATAI

a nevelOtestiilet, a NOKS dolgozdk ¢és a technikai dolgozok vezetése €s ellendrzése

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések szakszerli eldkészitése, végrehajtasuk
megszervezeése ¢€s ellendrzése

a pedagogus etikai normak betartatdsa

az egylittmiikodés biztositasa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és
a diakok képviseldivel, a didkdnkormanyzattal (DOK), Sziil8i szervezettel (SZMK a
tanuloi balesetek megeldzése €s a rendszeres egészségiigyi vizsgalat megszervezése
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése ¢és a gyermekvédelmi
jelzérendszer iskolahoz kapcsolodoé feladatainak koordinéalasa

nemzeti ¢és iskolai linnepek méltd megszervezésének koordinalasa
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A Koznevelési intézmény igazgatoja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatod
és az igazgato-helyettes minden tigyben, az iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld
iigyekben, az osztalyfénokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

Az intézmény dltal kibocsdatott dokumentumok, hivatalos levelek, kibocsatott iratok és
szabalyzatok alairasara az intézmény vezetoje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairdsa az igazgat6 aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.1.3. AZ IGAZGATO FELADATKORE:

e Neveldtestiilet vezetése.

e Neveld és oktato munka iranyitasa és ellendrzése.

e Az intézmény ellendrzési, mérési, mindségbiztositasi rendszerének mitkddtetése.

e A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk, szakszerii
megszervezese.

e A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési oktatasi intézmény mitkddéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

e A sziil6i munkakozosséggel, a didkonkormanyzattal valo egytittmiikodés.

e Nemzeti, €s iskolai tinnepek munkarendhez igazod6 méltdé megszervezése.

o Gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa.

e A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

e Munka- és tlizvédelmi feladatok iranyitasa és ellenérzése.

o Képviseli az iskolat, és kapcsolatot tart a fenntartdval, egyéb szervekkel, szervezetekkel.

3.2 AZIGAZGATO KOZVETLEN MUNKATARSANAK FELADAT- ES HATASKORE

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsa kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsa:

e azigazgatohelyettes.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa munkdjat munkakori leirds alapjan, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az igazgatd Kozvetlen munkatarsa az igazgatonak tartozik
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgatd bizza
meg.
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Az igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagégusa
kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.

3.2.1 AZ1GAZGATOHELYETTES FELADATA:

Az intézmény egészére vonatkozo taniigy igazgatasi, €s adminisztracids tevékenység
iranyitasa.

Gondoskodik a talmunka és helyettesités elrendelésérl, és adminisztralasarol,
elszamolasarol.

Az igazgato egyetértésével elkésziti a szabadsagolasi rendet, irdnyitja a helyettesitések
szakszer(i ellatasat.

Kozvetlen kapcsolatot tart az 6vodéaval, koordindlja az els6sok beiratasat.
Segiti a palyavalasztasi munka lefolytatasat.

A konyvtar miikodésének feliigyeletét elvégzi.

Ellendrzi az intézmény anyag - ¢és készletgazdalkodasat.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgato helyettesitését.

Az igazgat6 iranyitasa mellett egymassal egyiittmiikodve, egyméssal mellérendeltségi
viszonyban latjak el feladataikat.
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3.3 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

Igazgato
Igazgatohelyettes
Munkakbzosség vezetik
| |
Osztilyfnokik Pedagdgusok

Iskolatitkar Miiszaki karbantarté

Takarft6k
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3.4 AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

Az intézmény vezetoségének tagjai:

e az igazgato,
e az igazgatohelyettes,
e aszakmai munkakdzosségek vezetoi.

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezo, szervezo, ellendrzo, értékelo
tevekenyseget) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az intézményi tanacs, a sziildi munkakdzosség valasztméanyaval, a
didkonkormanyzat vezetéjével. A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd
feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkonkormdnyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoldddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.4.1 VEZETOK KOZOTTI MUNKAMEGOSZTAS

Az intézményben vezet6i feladatot lat el az igazgato és az igazgatohelyettes. Feladatukat és
munkakoriiket részletesen szabalyozza a személyre sz0l6 munkakori leiras.

3.4.2 AZ 1GAZGATO AKADALYOZTATASA ESETEN ERVENYES HELYETTESITESI REND

Az igazgatd tavollétében az igazgatohelyettes latja el ezt a feladatot. Az igazgatohelyettes
hataskore az igazgat helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre.

3.4.3 AZ IGAZGATO, IGAZGATOHELYETTES HELYETTESITESI RENDJE

e Ha az igazgatd ¢és helyettese tavol van, a helyettesitést az altala megbizott
munkakdzosségvezetd vagy a megbizott kdzalkalmazott latja el.

e A helyettesités alatti intézkedések mértékét és modjat, illetve a helyettesitéssel jaro
dijazast és draszamcsokkentést az hatarozza meg, hogy a tavollét eseti vagy tartds.

e Eseti tavollét esetén az intézkedés csak torvényes és zokkendmentes miitkodésre terjed
ki. Az intézkedési jogkor csak tavollévé megbizdsa vagy fenntartd utasitdsa alapjan
terjeszthetd ki a teljes jogkorre.
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3.4.4 AZ1GAZGATO ALTAL ATADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

Az igazgato a jogszabalyok dltal szamara biztositott feladat- és hatdaskoreibol atadja az
alabbiakat.

e az igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi ligyeiben valo dontést,

e az igazgatohelyettes szdmdra az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e a igazgatOhelyettes szamdra a gazdasagi, lgyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megéllapitasat, szabadsaguk kiaddsanak jogat.

3.5 A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

Az intézményben folyo pedagdgiai munka belsé ellenorzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabélyozott ellendrzési rendszer miukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s pedagogusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitdsi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

Munkakori leirasuk kotelezden szabalyozza az aldbbi feladatkort ellato vezetdk és pedagdgusok
pedagogiai €s egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e az igazgatohelyettes,

e a munkako6zosség-vezetok,
e az osztalyfénokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintett kozalkalmazottal ald kell iratni, az alairt
példanyokat vagy azok masolatat az irattdrban kell Orizni.

Az igazgatohelyettes €s a munkakozosség-vezetok elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az
igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazott feladatok szerint részt vesznek az
ellendrzési folyamatban.

Az intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben
valo kozremitkddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgato kiilon megbizasara
— ellenorzési feladatokat is ellathatnak. A réajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozoé elem.
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Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:

e tanitasi orak ellenérzése (igazgatd, igazgato-helyettes, munkakozosség-vezetdk),

e tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tandri intézkedések
folyaman,

e a tanitdsi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

3.5.1 AZ ELLENORZES CELJA

a nevelés- oktatds tevékenységrendszerében kozvetleniil és kozvetetten részt vevok
munkajanak segitése, értékelése;

a hibak idében torténd feltarasa, valamint a megfeleld korrekcio érdekében intézkedés
kezdeményezése;

a nevel6-oktatd munka eredményességének javitasa;
az er6forrasok hatékony felhasznalasanak eldsegitése;

mindségfejlesztése, tamogatésa.

3.5.2 AZ ELLENORZES FORMALI

a nevelo-oktaté munka kiilonbozo teriileteire vonatkozo felmérések;
eredményvizsgalatok;

tematikus ellendrzések, diagnosztikai vizsgalatok;

cél és tajékoztato jellegli ellendrzések, latogatasok;
beszamoltatasok;

Onértékelés;

adminisztracios tevékenység ellendrzése (neveld-oktatd munka, szakmai, igazgatasi
dokumentumok, tanuléi produktumok)

Eredménymérések, felmérések helye és ideje

Tematikus ellendrzéseket, diagnosztikai vizsgalatokat és egyéb ellendrzési formakat, az
ellendrzes teriileteit az éves munkaterv tartalmazza.

Indokolt esetben rendkiviili ellendrzés is tarthato.

A nevelési értekezleteket, eredményvizsgalatokkal, felmérésekkel kell elokésziteni.
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A munkatervben rogzitett felmérések, eredménymérések latogatasok idopontjardl az
¢érintett nevelOket elézetesen harom korabban nappal értesiteni kell. A hospitalasokat is
be kell jelenteni.

A munkafegyelem, a munkakdri kotelességek megtartasara vonatkoz6 ellendrzéseket az
igazgato elézetes bejelentés nélkiil is elrendelheti. Kiils6 latogatok csak az igazgato
engedélyével latogathatjak a tanorat.

Az igazgatohelyettes a helyileg indokolt szempontok alapjan javaslatot tesz az
intézmény ellendrzési tervére.

3.5.3 AZ ELLENORZES TAPASZTALATAINAK HASZNOSITASA

3.5.4.

Az ellendrzések, értékelések tapasztalatait dokumentalni kell.

A hidnyossagok megoldasara feladattervet kell késziteni.

El6zetes tapasztalatok tervezd munkaba valo beépitése.

A szakmai ellenérzés megallapitésait a személyiség védelmére vonatkoz6 szabalyok
betartasaval lehet nyilvanossagra hozni.

Aki az ellen6rzés megallapitdsaval nem ért egyet, masik szakmai ellendrzés keretében

kérheti annak feliilvizsgalatat.

ELLENORZEST VEGZOK KORE:

Igazgato, felelds vezetoként ellendrzi €s értékeli a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos
Osszes tevékenységet.

Tapasztalatair6l rendszeresen tdjékoztatja a neveld testiiletet.

Munkakdzosségvezetd, a szakteriileten folyd oktatdo-neveld munka eredményességének
ellendrzése, értékelése.

Javaslatot tesznek az ellendrzés, értékelés teriileteire, szempontjaira.

3.5.5. AZ ELLENORZO MUNKAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény pedagogiai, ellendrzé munkajat igazgatohelyettes segiti, koordinalja.
Tanmenetek, munkatervek szakmai ellenorzése.

Felmérések lebonyolitasa, elemzése értékelése.

Tanul6i produktumok ellendrzése.

Az igazgatd, igazgatohelyettes, munkakdzosségvezetd javaslatara az ellendrzésre kiilsd
szakertd is felkérhetd.
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3.5.6. A PEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELESE

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkdrok:

A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja.
Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idOszakra vonatkozoan értékeli az
értékelendd személy teljesitményét.
Az értékeld vezetd a pedagdgusok értékelésébe bevonhatja:

¢ a helyettesét,

e a munkakdzosségvezetoket.

Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési iddszak kezdetét
megeldzd augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatarozza meg, az adott tanévre. Az értékeld
vezetd az értekelendd személlyel egyeztetve hatdrozza meg a személyes teljesitménycélokat, és
ezeket rogziti a TER elektronikus rendszerben.
Az értékelendd személy teljesitményének értékelését junius 30-ig kell elvégeznie az értékeld
vezetOnek. Ennek soran feladata a kovetkezo:

o az ¢értékeléshez sziikséges adatok Osszegylijtése €s attekintése alapjan eldzetes

o ¢rtckelési javaslat készitése, melyet ismertet az értékelendd személlyel,

o ¢rtekeld beszélgetés lefolytatasa az értékelendd személlyel,

e a teljesitményértékelést kdvetden teljesitményszintenként besorolja az értékelendd

személyt és dont az illetmény-eltéritésrol.

Az ¢értékelendd személy a teljesitményértékeléssel kapcsolatban észrevételt tehet, amelyet
rogziteni kell a teljesitményértékelési dokumentumban.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

4.1 A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES EGYEB DOKUMENTUMAI

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

e az alapit6 okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahdazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddeésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e cgyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).
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4.1.1. AZ ALAPITO OKIRAT

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartdasba vételét, jogszerii mitkodéset. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd
késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

4.1.2. A PEDAGOGIAI PROGRAM

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasadhoz az intézmény
szamara a Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosdagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés és
oktatés céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelez6en valaszthatdé és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az elGirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat.

e A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

e A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagédgiai tevékenység helyi
rend;jét.

e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét.

e A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabédlyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagydsaval valik
érvényessé.

Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az
iskola vezet6i munkaidGben el6zetes egyeztetés alapjan tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai
programmal kapcsolatban.
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4.1.3 AZ EVES MUNKATERV

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekveési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

A munkatervben meghatarozzuk:

e A tanév rendjét, szervezési feladatait.

e A tanév kiemelt nevelési-oktatasi céljait és feladatait, melyekhez hozzarendeljiik a
tevékenységi formakat.

¢ A munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét, feleldseit €s a hataridoket.

e Mellékletben gyiijtjiikk 0ssze az egyéb tartalmakat (szakmai munkakozosségek tervei,
tovabbképzési terv, didkonkormanyzat terve, kirandulasi terv, stb.).

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd a nevelGtestiilettel egyiitt késziti el, elfogadasara a
tanévnyito értekezleten keriil sor.

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i
szervezet és a didkonkorményzat véleményét.

A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all.

A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

4.1.4. HAZIREND

A hazirend az iskolai élet normainak szabalyozasat tartalmazza.
Fo részei kell, hogy legyenek:
e atanulok jogai;
e atanulok kotelességei,
e aziskolai élet fébb szabalyai,
e atanulok elismerésének és jutalmazasanak elvei;
o fegyelmez0 intézkedések és fegyelmi biintetések;
e ahianyzasok igazoldsanak a rendje;
e aziigyeleti munka szabalyai,
e egyéb, az intézményre jellemzd sajatossag.

A hazirendet SZMK véleményének kikérésével, a didkonkormanyzat egyetértésével a
nevelOtestiilet fogadja el.
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4.2 A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankdnyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXX VII. térvény,

e a 23/2004. (VIII.27.)) OM-rendelet a tanuléi tankdonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

e 17/2014. (11l. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A 1265/2014. (V. 29.) Korm. hatarozata alapjan ingyenes tankonyvellatasra

jogosult az 1-9. évfolyam valamennyi tanuléja. Az allam a tankOnyvtamogatas

fedezetét a fenntart6 koltségvetésében biztositja.

Az iskolanak a téritésmentes tankonyvellatas biztositasara tobb lehetésége is van:
e tankonyvrendelés a normativa felhaszndlasaval

o konyvtari dllomdanybol kélcsonzés utjan.

4.2.1. A TARTOS TANKONYVEK RENDSZERE

Az allamilag ingyenesen biztositott tankonyvek tartos tankonyvként kezelendok, melyeket az
iskolai konyvtar nyilvantartasaba kell venni, €és azokat az utolso tanitasi napon a tanul6 koteles
visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak. Ez alol kivételt képeznek valamennyi évfolyamon a
munkafiizetek, a munkatankonyvek, valamint az 1. és 2. évfolyam dsszes tankonyve, mivel ezen

az évfolyamon megsziint a tartos tankonyv haszndlata.

Az iskolai rendelés az Oktatasi Hivatal altal kiadott tankonyvjegyzéken szereplo

tankonyvek koziil torténik. A rendelések a fenntarté jovahagyasaval valnak érvényessé.

A 29. § (1) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja
egyetértésének beszerzését kovetden kozvetlenil a Konyvtarellaté altal miikodtetett
elektronikus informécios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy
a tanévenkénti:

e tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

e tankonyvrendelés modositdsdnak ¢és a normativ kedvezményben részesiilok
feltlintetésének hatarideje junius 30.

e potrendelés hatarideje szeptember 5.
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4.2.2. A TANKONYVELLATAS CELJA ES FELADATA

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankdnyvek

az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére elérhetéek legyenek.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a
konyv a szokdsos haszndlatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykora tanul¢ illetve a kiskoru tanulo sziildje az okozott kareért kartéritési
feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat

figyelembe véve — hatdrozatban éllapitja meg.

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

4.2.3. A TANKONYVFELELOS MEGBIZASA

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds. Az
igazgato minden tanévben elkésziti a kovetkezo tanév tankonyvellatisanak rendjét, amelyben
kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki
részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A feladatellatasban valo
kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell

hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

4.2.4. A TANKONYVRENDELES ELKESZITESE

A tankOnyvfelelés minden év  aprilis végéig elkésziti a tankOnyvrendelését. A
tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldinak vérhatd, becsiilt 1étszamat is

figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas

lehetdségét.
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4.3 AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

4.3.1 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
e atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
¢ aKIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok.

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
e az elektronikus naplo.

4.3.1.1. KOZOKTATASI INFORMACIOS RENDSZER

Az oktatdsi 4dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett &és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az

intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.
Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

1gazgat6 aldirdséaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgato-helyettes, rendszergazda) férhetnek hozza.
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Sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési

rendje:

El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A flzet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsO oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesitési zaradék
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo6 utalést:
,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: o
PH
hitelesitd

4.3.1.2. AZ ELEKTRONIKUS NAPLO HITELESITESENEK RENDJE:

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran dtmenetileg a KRETA rendszer szerverén torténik,

a frissités a biztonsagi eldirasoknak megfelelden.

A digitalis naplo elektronikus uton tdarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a

hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a

tanarok munkdjat segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:

A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola, koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirdsaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen
kell tarolni.

A tanév végeén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt
személyek aldirdsaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony
megsziinésének eseteiben.
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Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsd adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

4.4 TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI ESEMENYEK ESETERE

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

Bombariadé és katasztrofa-elharito terv fo célja a megeldzés és a konkrét intézkedések
gyors, szakszerl €s jogszerli megtételének a szabalyozasa. Az intézmény kiilon munkavédelmi
és tlizvédelmi szabdlyzattal is rendelkezik.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épliletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon tlizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérheté vezetdjének vagy az iroddban dolgozd
iskolatitkdrnak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozd a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadobhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozzé kell
tenni.

Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet a marcius
15. tér. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo €és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszdmolni,
a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen
tartozkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet rogzité munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6o lefujédsa folyamatos csengetéssel ¢és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitadsi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

Iskolank teljes korii védelmét digitalis megfigyelorendszer biztositja.
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5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

5.1 AZIGAZGATO MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA

5.1.1. VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASA

Az intézmény hivatalos munka idejében a felelds vezetdnek az épiiletben kell tartozkodni. Az
igazgat6 és a helyettese heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezet6i feladatot.

A vezetd akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési rend alapjan kell
kijelolni az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

Az ligyeleti rend kiterjed a tanitas el6tti és utani alabbi idészakokra:
e reggel 7 6ra 30 perct6l 13 ora 30 percig, az ligyeletes neveldk,

e délutan 13 ora 30 perctdl 15 6ra 40 percig az iskolabusz induldsdig, a tanuloszobas
tigyeletes neveld, illetve a buszkiséretet ellatd neveld felelds a rendért,

e 15 6ra40 perctdl 18 oraig tanuldi feliigyeletet biztositunk, a feliigyelettel megbizott
kozalkalmazott feliigyelete mellett.

A vezetdk helyettesitési rendje

e A vezetdk benntartozkoddsanak rendje az altaluk ellatott 6raszam ¢€s tanitds
figyelembevételével torténik. A benntartozkodas ideje kiterjed a tanév
munkarendjében meghatarozott munkanapokra is.

e Az ligyeleti rendet az igazgatd kiilon szabalyozza, az igazgatd akadalyoztatdsa
esetén egy megbizott kozalkalmazott tartézkodik benn.

5.2 A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkajukat.

A heti munkaiddkeret elsd napja (ellenkez0 irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolso napja a hét utolsé munkanapja.

Szombati €s vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzes csak irasban elrendelt esetben
lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzak meg.

A munkaltatdo a munkaidére vonatkozo eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon hatarozza meg.

Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.
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5.2.1 A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK KITOLTESE

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok

munkaideje tehat két részre oszlik:

e akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,
e a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 AKOTELEZO ORASZAMBAN ELLATOTT FELADATOK AZ ALABBIAK

e atanitasi 6rak megtartasa

e a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
o osztalyfonoki feladatok ellatasa,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

e szakkoOrOk vezetése,

o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

e magantanul6 felkészitésének segitése.

A pedagdgusok kotelezd ordban elldtandd munkaidejébe beleszdmitandd a munkavégzéshez
kapcsolddo, eldkeészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal val6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszam
keretében ellatott feladatokra forditandd6 munkaidét oranként 60 perc idOtartammal kell

szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2 A MUNKAIDO TOBBI RESZEBEN ELLATOTT FELADATOK KULONOSEN A
KOVETKEZOK

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) atanuldok dolgozatainak javitasa,
€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

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

23



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e) kisérletek 0sszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
1) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

J) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segito feladatok) ellatasa,

I) azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

n) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

g) tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
r) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

s) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t) tanitds nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegl
munkavégzés,

u) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,
v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikodés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

5.2.1.3 AZ INTEZMENYBEN ILLETVE AZON KIVUL VEGEZHETO PEDAGOGIAI
FELADATOK MEGHATAROZASA

A pedagbdgusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kételesek ellatni:

e az 5.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

e az5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g pontokban leirtak.

Az intézménven kiviil végezheto feladatok:

e a 5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g, f, o pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatokat az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus
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munkaidejének felhasznalasarol - figyelembe véve a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a
pedag6gusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasat— a pedagdgus maga dont.

5.3 PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

5.3.1 A PEDAGOGUSOK NAPI MUNKARENDJE

A pedagiégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az
igazgatohelyettes dllapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdisok osszedllitasandl az intézmény feladatelldatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsodlegesen figyelembe venni.

Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozdsi, iigyeleti beosztdsa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgusok szdmara — a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az igazgato adja az igazgato-
helyettes és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagoqus alapvetd kitelessége, hogy tanitvanyainak haladdsdt rendszeresen értékelje, az
osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

5.3.2.A PEDAGOGUS A MUNKABOL VALO TAVOLMARADASA

A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tavolmaraddasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 ordig koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak illetve
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghalado hianyzdsanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a
tanulok szamadra a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tappénzes papirokat legkésObb a tappénz utolsod napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
helyettesi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitdsi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatod
engedélyezi.

A tantervi anyagban valo6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles szakszeri orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.
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5.3.3. APEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK NYILVANTARTASI RENDJE

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
¢s nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktato munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idOtartamanak és idépontjanak meghatarozasa a
nevel-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidd
felhaszndlasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizardlag az intézményben
elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy
ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaido-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény igazgatdéja a pedagogusok szamara munkaidé nyilvantartast rendelhet el.

5.3.4. TANTARGYFELOSZTAS, ORAREND

A tantargyfelosztast az igazgato-helyettes allitja 6ssze az igazgatd utasitasai, a pedagogiai,
munkajogi szempontok alapjan, figyelembe véve:

e aszakmai munkakozosségek javaslatat,
e az érvényes Oratervet, helyi tervet, kerettantervet,

e pedagdgusok kotelezd Oraszamat.

Alapelvek:

e szakszerliség,

e Orakedvezmény,

e osztalyfOonok tanitsa sajat osztdlyaban szaktargyait,

e pedagdgiai szempontok a pedagogus kivalasztasanal

e folyamatossag biztositasa, felmend rendszer, aranyos terhelésre torekvés

Az elkészitett tantargyfelosztasi javaslatokat egyeztetik az igazgatoval.

Az intézményi tantargyfelosztast a nevelétestiilet véleményének Kkikérésével az és a

tankeriileti igazgaté hagyja jova.

Orarend

Az igazgato altal jovahagyott tantargyfelosztas alapjan az igazgatd-helyettes késziti el.
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egyenletes terhelés

egyenletes Ora elosztas.

Az intézményi orarendet az igazgato és a tankeriileti igazgaté hagyja jova.

5.3.5 PEDAGOGUS UGYELET

Az iskolaban, tandrai sziinetekben a nevelOk tartanak iigyeletet az év elején megallapitott
sorrend szerint.

A pedagdogus munkakori kotelességként oszthatdo be 730-8% kozott, a tanitasi orak
kozotti sziinetek idejére, 132°-14% kozott és a délutani tanuldszobai foglalkozasok
sziineteiben, illetve az iskolabusz induldséig. Az {ligyeleti rendet a neveldi szobaban ki
kell fiiggeszteni.

Az ilgyeleti rendet az Orarend készitése utdn a munkakozosség-vezetdk, a
pedagogusokkal torténd egyeztetés utan készitik el.

5.3.6. APEDAGOGUSOK ALTALANOS FELADATAI

Feladata, hogy egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallaljon az iskolai kdzosség
munkajabol, kozremiikodjon a nevel6-oktaté munka fejlesztésében, az alkotd nyugodt
tantestiileti 1égkor kialakitasaban.

Segitse a tanulok felzarkoztatasat, a tehetségek gondozasat, a palyavalasztast, az iskolai
gyermekvédelmi munkat.

Neveld-oktatd munkajat tervszerlien tudatosan kell végezni. Program szerint kell
dolgoznia, és az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teendoket el kell latnia, (tanmenet,
szakkori munkaterv, éves program, tdjékoztatdé flizetek, naplok, bizonyitvany,
anyakonyv vezetése).

Az firasbeli dolgozatokat minden pedagdgusnak helyesirasi szempontbol is ajanlott
javitani.

Részt kell vennie az iskolai értekezleteken, megbeszéléseken.

A munkatervben meghatarozottak szerint fogaddorat kell tartani.

A tanuldokkal kapcsolatos tapasztalatairol folyamatosan tdjékoztatni kell az
osztalyfonokoket és a tanulok sziileit.

A tanora iskolan kiviili tartasat, el6zetesen be kell jelenteni az igazgato- helyettesnek.
A pedagogusi munkahoz kapcsolodd feladatokat, valamint az Onként, vagy az
igazgatovel megegyezés tjan vallalt feladatokat is maradéktalanul el kell 1atni.

5.3.7. AZ OSZTALYFONOK

Felelos vezetdje az osztalykozosségnek.
Feladata a tanulok megismerése, képességeinek fejlesztése, kdzOsségi magatartasi,
munkai 6nallésaguk, dnkormanyzo képességiik fejlesztése.
A Koznevelési Torvény a Pedagogiai Program, nevelési értekezletek hatarozatainak
figyelembevételével elkésziti osztalyfonoki tanmenetét, éves foglalkozasi tervét.
Latogathatja osztalya tanitasi orait, tanoran kiviili foglalkozasait.
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Javaslattevd joga kiterjed a tanulok tovabbtanulasaval, jutalmazasaval, biintetésével
kapcsolatos ligyekre is.

A tanulok magatartdsanak és szorgalmanak értékelését mindsitését az osztalyban tanitd
pedagogusok véleményének kikérésével végzi.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Osszehangolja az iskola és a csalad nevelé munkajat, egyiittmiikodik a tanulok
szlileivel.

Munkatervben meghatarozottak szerint fogaddorat tarthat, évente legalabb harom
alkalommal sziildi értekezletet hiv dssze, ahol beszdmol osztalya neveltségi szintjérol,
magatartasarol, ismerteti az osztaly elott allo kovetelményeket.

Az egész osztalyt érintd fegyelmi probléma esetén rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat
0ssze.

A t4jékoztato fiizet Gtjan értesiti a sziiloket a tanuld munkdjarol, rendszeresen ellendrzi
az ellendrz6be (elektronikus) és a KRETA elektronikus naploba beirt jegyeket, a
hianyossagokat potolja.

Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapld vezetése,
statisztikai adatok szolgaltatdsa, egyéb adminisztracios — KRETA elektronikus naplo).
Megszervezi a tanulmanyi kirdndulasokat.

5.3.8. A TANULOSZOBAS NEVELO FELADATAI

Biztositja, hogy a tanuldk csaladias 1égkorben, az egészséges napirend betartasaval,
nyugodt koriilmények kozott késziiljenek fel a tanitasi ordkra.

Informacid cserét folytat az osztalytanitoval a tanuldk fejlédésérdl, az osztaly
helyzetérol.

Megismerteti a tanul6it az €életkoruknak megfeleld 6nallo tanulasi technikakkal.

Ha a tanuldszobas csoporttal elhagyja az iskolat, be kell jelentenie az igazgatd-
helyettesnek.

5.3.9. GYIV FELELOS

A gyermek-és ifjisagvédelmi felelés az iskola pedagdgusainak gyermek-és ifjusagvédelmi
munkajat segiti, koordinalja.

Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arrél, hogy milyen problémaval, hol
¢s milyen idOpontban fordulhatnak hozza.

T4jékoztatja a tanulokat arrdl is, hogy az iskoldn kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellatod intézményt kereshetnek fel.

Osszesiti, és naprakész kimutatast készit a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii
tanulokrol.

A halmozottan hatranyos tanuloknal csaladlatogatast végez.

Szoros munkakapcsolatot tart fenn a Szocialis Szolgéltatdé Koézpont Csaladsegito és
Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaval.
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5.3.10. ANEVELOTESTULET ES DONTESI JOGKOREBE TARTOZO FELADATOK

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja, pedagdgus munkakort betdltdé kézalkalmazott, valamint a neveld és
oktatdo munkat kozvetlen segit6d felsdfokt végzettségili alkalmazott.

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program Ilétrehozasa ¢és egységes
megvalodsitasa, ezaltal a tanulok magas szinvonalll nevelése és oktatasa.

A neveldtestlilet véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint ligyben.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e A Pedagogiai program ¢és mddositasanak elfogadasa.

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa.

e A nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése és elfogadasa.

e A nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa.

e A nevelétestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

e A hézirend elfogadésa.

e Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa.

e A jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodeésével kapcsolatos kérdésben.

Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét a

o tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,
e azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
e valamint az igazgat6-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozod tigyek eldkészitésére vagy dontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre, a sziildi munkak6zosségre vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles —
a nevelOtestiilet altal meghatarozott idékozonként és médon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben

a nevelotestiilet megbizasabol eljar.
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E rendelkezéséket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve a pedagogiai program, tovabba

a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanal.

Az o6raadd tandr a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyek koziil csak a tanulok
magasabb évfolyamba [épésének osztalyozdvizsgara bocsatdsanak és fegyelmi iigyeinek

eldontésében vesz részt szavazati joggal.

5.3.11. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozos szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket hoznak 1étre.

Az intézményben az alabbi szakmai munkako6zosségek miikodnek:

e also tagozatos osztalyfonoki,

o fels6 tagozatos osztalyfonokok és szakos tanarok.

A munkakozosség-vezetot a tagok valasztjak, akit az igazgatd biz meg.
A munkakozosségek vezetéinek feladata

e Osszeallitja a munkakozosség éves programjat.

e [Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a kitlizott célok megvalositasaért a
szakmai munkan beliil.

e Tervezi és szervezi a bemutatd ordkat.
e Tevékenyen részt vesz a nyilt napok lebonyolitasadban.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, ellendrzi a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményeknek vald megfelelést.

e Véleményezheti a munkakozosség tagjainak szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményezhet az igazgatonél.

e Allasfoglalasaval képviseli a munkakozosség tagjait az iskolavezetés elétt.

e Osszefoglald beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérél a neveldtestiilet
vagy az iskolavezetés részére.

e Megbeszéli a tagokkal a tanmenetek elkészitésének a modjat. Segiti az at az ellendrzési
feladatok ellatasaban, az egységes kovetelményrendszer kidolgozasaban.

e Figyelemmel kiséri és segiti a palyakezdd pedagégusok munka;jat.
e Javaslatot tesz a munkakozosséghez tartoz6 tagok anyagi €s erkdlcsi megbecsiilésére

o Allasfoglalasa, javaslata, véleményezése eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait
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5.4 AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartasaval az

intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgat6 allapitja meg.
Munkakori leirasukat az igazgatd és az igazgato-helyettes késziti el.

A torvényes munkaidé és pihendido figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot
a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok

szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az

igazgato szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

5.5 A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tanterv, valamint a
tantargyfelosztassal 6Gsszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

rgr e r

kezddédik. A kotelezd tanitasi 6rak déleldtt vannak, azokat legkésObb altalaban 14.00 oraig be
kell fejezni.

rer e r

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. 4 kételezd orvosi
és fogorvosi vizsgalatok az igazgato-helyettes altal eldre engedélyezett iddpontban és mddon
torténhetnek, lehetoség szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjdk.

Az orakdzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla o6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, rendkiviili
esetben.

5.5.1 A TANITAS RENDJE ES AZ ISKOLA NYITVA TARTASA

Az intézmény nyitva tartdsa tanitasi napokon 7 6ratdl 18 oraig tart. A tanités elott, gyiilekezési
hely az iskolaudvar, tigyeletes nevel6 engedi be a tanulokat 7.45-kor.

Az oktatas hetes orarendben torténik.

A tanitasi 6rdk rendje:

e A tanitas 8 orakor kezdodik.
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e A tanitasi 6rak 45 percesek.

e Az 6ra kozotti sziinetek 1. 3. 4. 10-10 percesek, a 2. sziinet 20 perces (tizoérai sziinet),
az 5. sziinet 5 perces. A sziinetek ideje alatt a tantermeket szelldztetni kell!

o Tanitas el6tt és sziinetekben biztositani kell a tanuldk neveldi feliigyeletét.

e A tanuloknak az dra kezdete eldtt 10 perccel kell megérkeznitik.

e Az 6rékat pontosan kell kezdeni és befejezni.

e A tanitasi orakat csak rendkiviil indokolt esetben lehet megzavarni.

e A tanitasi 6rak napi és heti elosztasat az orarend tartalmazza.

e A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok iddpontjat és helyét az 6rarend rogziti.

e A tanulok az iskola teriiletét csak az tigyeletes neveld engedélyével hagyhatjak el.

5.5.2. A CSENGETES RENDIJE:

A tanitas kezdete 8.%°. A tanitasi 6rak idétartama 45 perc.

1 6ra: 80 _ g%
2. ora: 8% _ g%
3.6ra:  09°0-10%
4. ora: 10% - 11%
5. ora: 1140 12%
6.0ra: 1230131

Ha a munkarend gy kivéanja (technika, rajz, dolgozat, ...) akkor két 6ra 6sszevonhato, de
befejezésével biztositani kell a tanulok megfeleld sziinettartasat.

A bemutatdé ordk rendjét, a nyilt napokat a munkakozosség javaslata alapjan az éves
munkatervbe rogzitjiik.

A tanitasi napokat kvetden az iskola zarva tart. Minden tanitasi 6ran kiviili rendezvényre (klub,
teaest ...) az igazgato adhat engedélyt €s azon neveldi feliigyeletet kell tartani.

Az igazgaté engedélyezheti a nevel6knek iskolai berendezés vagy eszkoz igénybevételét az
iskolan kiviil.

5.6 .A TANITAS RENDJE

A tanév szeptember 01-t61 a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart, az EMMI rendelet alapjan. A
tanév helyi rendjét, a tanitas nélkiili munkanapokat a nevel6testiilet hatdrozza meg és rogziti a
munkatervben.

A legfontosabb eseményeket és azok iddpontjat a tanév munkaterve tartalmazza:
e aneveldtestiileti értekezletek idédpontjat
e az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idopontjat
e atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat
e ao0sztalyozo - és javitovizsgak rendjét
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e atanitasi sziinetek idopontjat, (miniszteri rendelet betartasa mellett)
e bemutato orak és foglakozasok rend;jét
e az iskola hagyomanyos rendezvényeinek rendjét és idejét

5.7 AZ OSZTALYOZO VIZSGA RENDJE

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valé részvétel alol,

b) az igazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id0 alatt tegyen eleget,

d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevel6testiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

g) a tanul¢6 fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

5.8 AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA, AZ ISKOLABAN TARTOZKODAS RENDJE

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18.00 oraig van nyitva.

Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva
kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az ad engedélyt.

5.9 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt, az Europai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
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e az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.9.1. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK, HELYISEGEINEK HASZNALATA

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szdmitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelezo €s a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdégusok szamara kotelezo.

5.9.2. AZ EPULETEK ES A HOZZATARTOZO UDVAROK HASZNALATI RENDJE:

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas szem elott
tartasaval kell hasznalni.

Az intézmény sz¢khelyét nemzeti lobogdval, az osztalytermeket a Magyarorszag cimerével kell
ellatni.

e Az intézmény minden dolgozdja és tanulodja felelds:

o Kozdsségi tulajdon védelméért.
e Takarékossagi szabalyok betartasaért.

e Az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséeért.
e Tiiz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

e A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit tanordn, és tanoran kiviili
foglakozasokra pedagogus feliigyelettel hasznalhatjak.

e Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket zarni kell.

e Az intézmény teriiletén torténd szandékos karokozasért vagy a szabalyok
megszegesébodl eredd karokért az okozd kartéritést fizet. Az okozott karrdl az
osztalyfonok koteles értesiteni a sziiloket.

e Az iskolahoz nem tartozo kiilsd igénybe vevok; bérbevevok a helyiségek atengedéserdl
sz0l0 irasos szerzddés alapjan haszndlhatjdk a létesitményeket, s a vagyonvédelmi
kotelezettség terhelése miatt kartéritési feleldsséggel tartoznak.

e Az intézmény udvarain elhelyezett sport udvar berendezést, jatékokat megfeleléen
rogziteni kell. Az udvarok, sportlétesitmények tisztasagaért a hasznalok és a takaritok
feleldsek.

5.9.3. LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE AZ INTEZMENYBEN
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e Az intézmény helyiségeit és tantermeit, udvarat a tanulok és pedagoégusok tanitasi éran
kiviili foglalkozasokra (sportkdr, szakkdr, DOK), értekezletekre —ingyenesen
hasznalhatjak. A feleldsség a foglalkozés vezetdjét, az értekezlet tartdjat terheli.

e A helyiségek hasznalatakor csak a tanulok nevelésével-oktatasaval 0sszefiiggd, azt nem
zavard iizleti tevékenységet szabad folytatni.(Pl. taneszkdz drusités, folyoirat terjesztés)

e Dohényozni az intézmény teriiletén tilos!

5.9.4. KONYVTAR HASZNALATA ES MUKODESI RENDJE A SZEKHELYINTEZMENYBEN

e Kiilon miikodési szabalyzat szerint mikodik
e Hasznalata ingyenes. Tagja lehet az intézmény minden tanuldja, dolgozdja.

e A konyvtarban csak felligyelettel, a konyvtaros jelenlétében vagy engedélyével lehet
foglalkozast tartani, ott tartozkodni.

e Nyitva tartdsat az igazgatd szabdlyozza, figyelembe véve a kozség lakossdganak
kiszolgalasat.

e A tanulok naponta is igénybe vehetik a konyvtari kolesonzést a tandrak utdn, az 5. és 6.
orékat kovetden.

5.9.5. SZAMITASTECHNIKA TEREM HASZNALATI RENDJE

A teremben csak neveld jelenlétében ¢és irdnyitasaval tartozkodhatnak a tanuldk. A
szaktanterem a hasznélat utan mindig zarva van. A terem berendezéséért, a gépek allagaért az
informatikat oktaté tanar a felelds.

5.9.6. TECHNIKA TEREM HASZNALATI RENDJE

A teremben csak neveld jelenlétében €s iranyitasaval tartdzkodhatnak tanulok. A terem a magas
tanuloi 1étszam esetén osztalytanteremként is hasznalhat6. Hasznélat utdn mindig zarva van, a
kulcsat a neveldi szobdban helyezziik el. Kézmiives foglalkozasok (agyagozas, f6z¢s), tanari —
¢s tanuloi kisérletek elvégzéséhez, nyelvi szakkor megtartdsahoz biztosithat helyet, de
csoportbontas esetén tandra megtartasara is alkalmas.

5.9.7. FEJLESZTO CSOPORTSZOBA

A fejlesztd csoportszobat a tornaterem épililetében alakitottuk ki. A terem kis 1étszdmu
csoportok fejlesztd orainak megtartasara alkalmas. Elsdsorban fejlesztd orak, de kis 1étszamu
csoportok esetén, hit-és erkdlcstan orak megtartasara is alkalmas. A teremben csak neveld
feliigyeletével tartozkodhatnak tanulok, a foglalkozas végeztével a termet zarni kell. A hozza
tartozo kulcsot a neveldi szobdban helyezziik el.

5.9.8. SZERTAR HASZNALATI RENDJE

A szertar célja tarolas. Zarva tartasa kotelezO. A kulcs tarolésa, elhelyezése a tanari szobaban
van, a kulcstarton. Hasznélatba vételkor nyithato és a hasznélat utan kozvetlentil be kell zarni.
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A taroldhely vegyes tartalma miatt a helyiséget valamennyi szaktanar igénybe veheti. A tanulok
csak tanari feliigyelettel tartézkodhatnak a szertarban. A vegyszekrények zart rendszertiek,
lakattal miikodnek. Ezeket csak szaktanar nyithatja.

5.9.9. A TORNATEREM HASZNALATI RENDJE

e Az 6ltozOk hasznalati rendje

Az 01t6z6k allandodan zarva vannak, a két testnevelonek van kulcsa az 61t6z0khoz.
e A tanitasi 6rak rendje

Az 0lt6z0k 7.50-ig zarva vannak, a gyerekek a folyosén gyiilekeznek. Az orat tartdé neveld
nyitja az ajtokat. A tanuldk csengetésig illetve a tanér jelzéséig az 6ltoz6ben maradnak. Ora
utdn a tanulok fegyelmezetten sorakoznak a folyosora. Az 6rat tartd tanar ellendrzi az 61t6z6t,
ha rendben talalja, bezarja az ajtokat.

A kovetkezd orakra is ugyanilyen rend szerint engedi be és ki az osztalyokat. Ha az orak eldtt
vagy utan az 61t6zében barmilyen rongélést, karokozast észlel a pedagdgus, azonnal jelentse az
igazgatoség ott tartdozkodo tagjanak a rongalo osztaly megnevezésével.

e Délutani foglalkozasok, edzések rendje

A foglakozast tartd neveld 10 perccel kezdés eldtt nyithatja ki az 61tozdket. Elétte ellendrizze
annak tisztasagat €s rendjét. Ha a foglalkozas eldtt vagy utan barmilyen rongélast, karokozast
¢szlel, azonnal jelentse azt az igazgato felé.

e Szertar rendje

A szertér 4lland6an zarva van. A testneveldk sajat kulccsal rendelkeznek. A szertarba tanuld
nem mehet be tanar nélkiil.

e A tanulokra vonatkozé szabalyok:

osztalyonként sorakozo6 papucsban.

tornazsak hasznalata kotelezo.

ragdgumi fogyasztasa az €piiletben szigoruan tilos!

atoltozési 1d6 osztalyonkeént 5 perc.

¢kszerek viselése tanitasi drakon tilos €s balesetveszélyes.

megfeleld felszerelések hidnydban tanorai munka aloli mentesithetd a tanulo.
mosdd, WC hasznalata kotelezd. (Torolkozo)

az 0ltozOkbe nagy értékii targyakat nem hagyhatsz (6ra, mobiltelefon, ékszer,
pénz), azokért feleldsséget nem vallalunk.

o tiszta talpu sportcipd hasznalata kotelezo.

O O O O O O O O

e A terembérldkre vonatkoz6 szabalyok:

o Az 6ltozokben hagyott értékekért feleldsséget nem vallalunk!
o A terembérlés ideje alatt keletkezett karokat azonnal meg kell tériteni, azokrol
jegyzokonyv késziil.
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o A szabalyok figyelmen kiviil hagyéasa a terembdl val6 kizdrast vonja maga
utan.

o Ragdégumi fogyasztasa az épiiletben szigortan tilos!

Ekszerek viselése tilos és balesetveszélyes.

o Tiszta talpu valtocipd hasznalata kotelezo.

O

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az 6rat tarté pedagogusok, illetve — a tanitési orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.10 A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugarid
teriiletrészt és az iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzés és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztésa tilos!

Az iskoldban ¢€s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkod6 vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzdk védelmérdl szo6l6 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

5.11 A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyféndk tiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A t4jékoztatd sordn szélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
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osztalynaploban (KRETA) dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirdsokat belso utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal
a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara
potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérs koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsit és a kormdanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamdra minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tijékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitdsa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.12 A MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti ot testnevelési orat tartalmaz, amelybol heti
ot orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

Az intézményben biztositani kell a tanulok szdmara a testedzés lehetdségét.
Ezek formai:

e testnevelés ora
e tOmegsport
e DSE 4ltal szervezett futballedzések

Az iskola igazgatdja tajékoztatja a szervezdket az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos
céljairol.
Kapcsolattartas formai:

e versenyeken valo részvétel

e iskolaszintli dicséretekre, jutalmazasra val6 javaslattétel
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o foglakozasok, dralatogatasok tapasztalatainak megbesz¢lése

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didksportkdr munkaterve,
amelyet az iskola igazgatoje a tanév munkatervének clkészitése el6tt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a szilikséges
er6forrasokat €s a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor vezetdje a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl sz6l6 beszdmoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

5.13 A TANITASI ORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét ¢és idétartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas - a magasabb szintii képzés igényével a munkakozosség-vezetdk €s az
igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az ¢ves munkaterv tartalmazza
amusor elkészitéseert felelds pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi
a hazirend, az SzZMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek
megjelenni.
A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a
szaktanarok felelosek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus
tartja.
Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott tanar.
Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, és a kozség
kulturélis rendezvények szinesitését is szolgalja. Az énekkari probak meghatarozott idében
— a rendkiviili eseteket leszdmitva, heti egy alkalommal tarthatok. Ez id6ben egyéb
foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulds az iskolai ¢€let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének ¢és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell
szabalyozni.

Az iskola tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A foglalkozésok szervezését az intézmény targyi €s
személyi feltételei, az erre forditott pénziigyi keret is szabalyozza.

A foglalkozéasokrol naplot kell vezetni. Ennek tartalmaznia kell a résztvevok névsorat, az
elvégzett munka témajat, idétartamat, foglalkozas helyét.
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5.13.1 A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK FORMALI, ES FELADATALI:

A kézilabda és a labdartigo szakkoroket tehetséges gyermekek fejlesztése érdekében
szervezzik.

A tehetséges gyermekek fejlesztése érdekében partneri munkakapcsolatot tartunk fenn
a helyi Csomasz To6th Kélman Reformatus Alapfoka Miivészetoktatasi Intézménnyel.
Tanuloink az intézmény tanszakainak munkdjaba kapcsolodhatnak be. Intézményiink
helyet biztosit a csoportok szamara.

A felzarkoztatd egyéni fejlesztés {6 célja, hogy a valamely okbol lemaraddkat szintre
hozzuk, ezaltal biztositva fejlodésiiket, tovabbhaladasukat. 1-4. évfolyamon az
osztalyfénok, 5-8. évfolyamon a szaktanarok javaslatara felzarkoztatas illetve
tanuldszobai foglalkozasok keretei kdzott torténik.

Tomegsport a testnevelés oOrdkat egésziti ki, hozzdjarul a mindennapi testedzés
kiterjesztéséhez, versenyekre valo felkésziilést is szolgalja.

Tanulmanyi, kulturalis és sport versenyek helyi szervezése a valogatast szolgalja a
korzeti versenyekre.

A Diakonkormanyzat sajat programjat, rendezvények szervezését egyezteti az iskola
vezetdjével (forditott nap, diszkd, vetélkeddk).

Konyvtari foglalkozasok
Tanulmanyi kirdndulas (3 napot meg nem haladé)

Egyéb szinhaz, muzeum, mozi latogatas (sziildi egyetértéssel)

5.14. JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN ALKALMAZOTT ELJARASREND

5.14.1 FELKESZULES A TANEVKEZDESRE

e A kdznevelési intézményben alapos, mindenre kiterjedd fertStlenito takaritast kell
elvégezni. Az intézmények vezetdi ellendrizik a takaritasok végrehajtasat.

o A fertbtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat.

e A fertdtlenitd nagytakaritas €s a rendszeres fertétlenitd takaritas elvégzéséhez
sziikséges tisztitd- és fertdtlenitd szerek biztositdsa a fenntartd feladata. Az
Operativ Torzs a tanévkezdéshez sziikséges mennyiséget rendelkezésre bocsatja.

5.14.2. AZ INTEZMENY LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK

e A nevelési-oktatasi intézményt kizarolag egészséges, tlineteket nem mutatd
gyermek, tanulo latogathatja. Az oktatdsban és nevelésben, illetve az intézmények
miikodtetésében csak egészséges ¢€s tlinetmentes dolgozd vehet részt.
Amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek, a NNK aktualis eljarasrendje
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alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol. A sziil6 koteles az iskolat értesiteni,
ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fert6zés van.

A koznevelési intézménynek meg kell tennie a sziikséges intézkedéseket az
intézményi csoportosuldsok megelézésére a tanév folyaman mind az intézmény
tertiletén, mind az intézmény épiilete elott.

Az osztalytermekben lehetdség szerint gondoskodni kell a tanuldk lazébb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo
helyiségek bevondsaval. A tanitasi orakon, foglalkozadsokon a maszk viselése
lehetséges, de nem kotelez6. A tanuldk szellésebb elhelyezése céljabal,
amennyiben lehetséges, az oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat,
butorokat javasolt a tantermen kiviil elhelyezni.

A kozosségi terekben egyszerre csak annyi gyermek, tanuld tartézkodhat, hogy
betarthatd legyen a 1,5 méteres védotavolsag. Sziikség esetén a csoportok,
osztalyok szamadra elkiilonitett teriileteket lehet kijel6lni a kozdsségi tereken beliil.
Amennyiben a védoétavolsdg nem tarthaté be a kozdsségi tereken, ugy az ott
tartozkodas idején javasolt a széjat és orrot eltakard maszk viselése.

A tantermi oktatas soran az osztalyok keveredését — amennyiben ez lehetséges —
el kell keriilni. A szaktantermek, nyelvi bontotermek kivételével az osztalyok a
tanitdsi nap sordn haszndljdk ugyanazt a tantermet. Amennyiben ez nem
megoldhato, az osztalyok valtasa kozott a tantermekben feliiletfertétlenitést kell
végezni.

A testnevelésorakat az idgjaras fliggvényében javasolt szabad téren megtartani.
Az orak soran mell6zni kell a szoros testi kontaktust igényld feladatokat.

A megfeleld véddtavolsag betartasa kiilondsen fontos a mosdokban, illetve az
0lt6zOkben, ezért a tornadrak el6tti és utani 6ltozésnél tekintettel kell lenni arra,
hogy elkeriilhetd legyen az 6lt6zékben torténd csoportosulas.

Az elsd félévben esedékes, nagy létszdmu tanuld vagy pedagogus egyidejii
jelenlétével jaro (pl.: tanévnyitd tlnnepsé€g, kulturalis program) rendezvény
megszervezése soran tekintettel kell lenni az alabbiakra:

- az Operativ Torzs altal meghatarozott 1étszamkorlat szigori betartasa,
- az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartasa
(tavolsagtartas, maszkviselés, kézfertotlenités, szelloztetés),

-zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése,

- a rendezvény kisebb létszamu rendezvényekre bontdsa és a résztvevok
korének korlatozasa.

Az osztalykiranduldsokkal és tanulmanyi kirdnduldsokkal kapcsolatban azok
belfoldi megvalodsitasa lehetséges, de megfontolandd

A sziil6k személyes megjelenésével jaro sziiloi értekezleteket csak a jarvanyiigyi
eldirasok betartasa mellett tartjuk meg. Amennyiben lehetséges, a sziikséges
informéaciok e-mailben, a Koznevelési Regisztracios ¢és Tanulmanyi
Alaprendszerben (KRETA) vagy az alkalmazott egyéb intézményi
adminisztraciés rendszerben kiildott tizenetekkel is eljuttathatok a sziilokhoz.
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5.14.3.

EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET

KIALAKITASA

Az intézmény bejaratandl virusold hatast kézfertotlenitot kell biztositani, annak
hasznalatara fel kell hivni a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor, étkezések
el6tt és utan minden belépd alaposan mosson kezet vagy fertdtlenitse a kezét (a
gyerekek, tanulok esetében inkabb javasolt a szappanos kézmosas).
A szocialis helységekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetdséget,
melyet lehetdség szerint virus6ld hatdsu kézfertdtlenitési lehetdséggel kell
kiegésziteni. Kéztorlésre papirtorldk biztositasa sziikséges, textil torolkozo
hasznalata kifejezetten kertilendo.

Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabdlyok betartdsa. Az
egyes tevékenységeket megeldzden és azokat kovetden szappanos kézmosassal
vagy alkoholos kézfertdtlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

A személyi higiénia alapveté szabalyair6l a gyermekek, tanulok, az adott
korosztalynak megfeleld szintli részletes tdjékoztatast kapnak. A gyermekek
megtanuljak az Ggynevezett kohogési etikettet: papir zsebkendd hasznélata
kohogéskor, tlisszentéskor, zsebkendd szemetes kukaba dobasa ¢és alapos
kézmosas, esetleg kézfertotlenités.

A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbozo feliiletekre keriilt virus inaktivaldsa
érdekében fokozottan tigyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori
ferttlenitd takaritas (termekben, a folyosokon és a szocialis helységekben)
elvégzésére. A fertdtlenitd takaritds soran kiemelt figyelmet kell forditani arra,
hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek a padok, asztalok, székek, az ajto-
, ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsolok, informatikai eszk6zok
(billentytizet, monitor, egér, egérpad, stb.), mosdok csaptelepei, WC lehuzok, stb.)
valamint a padl6 és a moshato falfeliiletek virus616 hatast szerrel fertdtlenitésére
kertiljenek.

A takaritast, fertotlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulok
egeészségét ne veszélyeztesse. A takaritast végzd dolgozok részére a felhasznalt
szernek megfeleld véddeszkoz biztositasa és azok viselése sziikséges.

crer

figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szelldztetésre, mely vonatkozik minden zart térre, igy a folyosokra,
valamint a szocidlis helyiségekre is. A helyiségek ablakat iddjaras és kornyezo
forgalom fliggvényében lehetdség szerint nyitva kell tartani.

Az iskoldban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertOtleniteni kell.

5.14.4. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

Fokozottan kell ligyelni az étkezés helyszinének tisztasagdra, a rendszeres
ferttlenitésére. A feliiletek tisztitdsakor iligyelni kell a kornyezet
virusmentességének a  megdérzésére, a munkafolyamatok megfeleld
szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

Etkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos
szappanos kézmosasara vagy kézfertotlenitésére.
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Az étkezéseket ugy kell megszervezni, hogy az osztalyok keveredése elkertilhetd
legyen, sorban allas esetén a  védotavolsdg  betarthatd  legyen.
Az étteremben az asztalokon elhelyezett, k6zos hasznalati eszkozok
tisztantartasara, fertdtlenitésére fokozottan kell figyelni, atmenetileg célszeriibb
kis, egyéni igények biztositasaval kivaltani hasznalatukat. Ha ez nem megoldhato,
az eszkozoket megfeleld szamban kell kihelyezni, azok mas asztalhoz atadasanak
elkeriilése érdekében.

A tanuldcsoportok keveredésének elkeriilése érdekében a tavolsagtartds
betartasaval lehetdleg osztalyonként étkeznek.

Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak,
talcak megfeleld hatasfoktl fertétlenitd mosogatdsa, a tiszta evdeszkozok,
poharak, tanyérok, talcak cseppfert6zéstél védett taroldsa, Onkiszolgalo
rendszerben torténd talalasnal az evdeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek
altali  tapogatasanak elkeriilése, pl.: evOeszkozok szalvétdk egyéni
csomagoléasaval.

Az étkeztetést végz0 személyzet szamara virus6ld hatast, alkoholos
kézfertotlenitd szert kell biztositani, és annak rendszeres hasznalatara fokozott
hangsulyt kell fektetni. Az étterem iizemeltetdjének feleldssége, hogy a dolgozok
egészségi allapotat fokozottan monitorozza ¢és betegség gyantja esetén
intézkedjen.

5.14.5. ISKOLA EGESZSEGUGYI ELLATAS SZABALYAI

Az iskolai szlirOvizsgalatok és az iskola-egészségiigyi ellatas sordn az egyéb
egészségligyl ellatasra vonatkozd szabalyokat sziikséges betartani. Ennek
megfelelden, amennyiben az egészségiligyi ellatds korlatozasanak elrendelésére
nem kertl sor, a sziirdvizsgalatokat, és egyéb feladatokat maradéktalanul el kell
végezni.

A jarvanyligyi késziiltség iddszakaban az iskola-egészségiigyi ellatas feltételezi a
pedagogus, a védond, az iskolaorvos és a tanuld folyamatos egytittmiikodését.

A személyes taldlkozést igénylé teenddk esetében — védondi sziirdvizsgalatok,
tisztasagi vizsgalatok, véddoltasok, védondi fogadoora — a feladatok elvégzése a
fenti jarvanyiigyi ovintézkedések (személyi higiéné, a hasznalt eszkozok
fertOtlenitése, szelloztetés, zstfoltsdg keriilése, maszkhasznélat) figyelembe
vételével torténik. A megfeleld szervezéssel (id6beli litemezés, pontos idOpont
megadéasaval) az eltéré osztalyokban tanulok kozotti talalkozasok szamat
csokkenteni kell.

Az egészségiigyi ellatas soran be kell tartani az infekcidokontroll szabalyokat (a
koronavirustol fiiggetlentl is), kiilonos tekintettel az 0j koronavirus jarvannyal
kapcsolatban az NNK altal kiadott, a jarvanytigyi és infekcidkontroll szabalyokat
tartalmazé Eljarasrendben részletezett utasitdsokat. A szlir@vizsgalatok
helyszinén (iskolaorvosi rendel6/védondi szoba/szlirdvizsgalati helyiség, védonoi
tanacsadod) biztositani kell a szappanos kézmosas és a kézfert6tlenités lehetdségét,
gondoskodni kell a fertétlenitdszeres takaritasrol és a gyakori szelldztetésrol.

Amennyiben az egészségiigyi ellatds soran a gyermeknél fert6zés tiinetei
észlelhetdk, jelen tajékoztatd ,,Teenddk beteg személy esetén” pontja szerinti
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intézkedések megtétele sziikséges, mely egyidejlileg kiegészitendd a vizsgalatok
felfiiggesztésével, a helyiség ¢és az eszkozok fertdtlenitésével, és alapos
szelloztetéssel.

5.14.6. TANULOI HIANYZASOK KEZELESE

Annak a tanulénak az iskolai hianyzasat, aki a virusfertézés szempontjabol
veszélyeztetett csoportba tartozik tartds betegsége miatt, errdl orvosi igazolassal
rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hidnyzasat igazolt hianyzéasnak kell
tekinteni. Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek, a tanul6 hatdsagi
karanténba keriil a részére el6irt karantén iddszakara.

Ezen idészakban a tanulé az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdgusokkal
egyeztetett kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett részt vehet az
oktatasban.

A gyermek, a tanuldé tavolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a
nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint
érvényes, azok betartdsa szerint sziikséges eljarni.

5.14.7. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyeéb dolgozonal fertdzés
tiinetei észlelhetdk, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egytttal értesiteni kell az
iskolaegészségligyi orvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi
teendokrol. Gyermek esetén a sziilé/gondviseld értesitésérdl is gondoskodni kell,
akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a
gyermek haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kdvetden az orvos utasitdsainak
alapjan jarjanak el.

A beteg gyermek feliigyeletét ellatdo személynek kesztyli és maszk haszndlata
kotelezo.

Amennyiben felmeriil a COVID-19 fertdzés gyanuja, fontos, hogy megfeleld
felkésziltséggel rendelkezd egészségiigyi dolgozd keriiljon értesitésre. A
haziorvos, hdzi gyermekorvos, illetve a kezel6orvos jogosult a COVID-19
fertézés gyanujara vonatkozoan nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyanu, nekik
kotelességiik az NNK altal kiadott aktualis eljarasrendnek megfelelden ellatni a
beteggel kapcsolatos teenddket.

A gyermek az iskolaba — hasonléan més megbetegedésekhez — kizardlag orvosi
igazolassal térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat
hataskdrben nem biralhatja feliil.

Amennyiben kronikus betegséggel €16 gyermek az 1j koronavirus okozta
jarvanyligyi helyzet miatt specidlis eljarast, védelmet igényel, errél a
kezeldorvosnak kell dontenie, mely alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell
tenni.
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5.14.8. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENY ESETEBEN

Az NNK - a teriileti népegészségligyi hatosdg, azaz a megyei/FOvarosi
Korményhivatal népegészségiigyi feladatkorben eljar6d jarasi/keriileti hivatala
altal elvégzett jarvanyligyi vizsgalat ¢s kontaktkutatds eredménye alapjan - az
EMMI Koznevelésért Felelds Allamtitkarsagat tajékoztatja azon koznevelési
intézmények, illetve feladat ellatdsi helyek alapadatairdl, amelyekrol
bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban 4all6 tanuld, pedagdgus
vagy egyéb személy tesztje koronavirus-pozitiv.

Az adatok alapjan az EMMI ¢s az NNK kozosen megvizsgalja, hogy szlikséges-e
elrendelni az intézményben mas munkarendet. Az intézményben a tantermen
kiviili, digitalis munkarend bevezetésérol az Operativ Torzs dont. Az intézmény
a jogszabalyok alapjan arra jogosult szervtdl haladéktalanul tdjékoztatast kap a
dontésrol. Az atallast okozo allapot megsziinése utan az intézmény jelzést kap
arra, hogy térjen vissza a normal munkarend szerinti oktatds folytatdsara. A
tovabbi népegészségligyi dontéseket az NNK és az érintett szervezetek hozzak
meg ¢s hajtjak végre.

A tantermen kiviili, digitalis munkarendben a nevelés-oktatés, a tanulasi folyamat
ellendrzése és tamogatasa a pedagdgusok és a tanulok online vagy mas, személyes
taldlkozast nem igényld kapcsolatdban — elsOsorban digitdlis eszk6zok
alkalmazéaséaval — torténik. A tanulok a tantermen kiviili, digitalis munkarend
elrendelését kovetd naptol az iskolat oktatasi célbol nem latogathatjak.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre keriil a
tantermen kiviili, digitalis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az intézmény
megszervezi a sziildk tdmogatdsa érdekében. Amennyiben az intézményben
objektiv okokbol nem szervezhetd meg a gyermekfeliigyelet, arrdl a tankertileti
kbézpont gondoskodik.

A gyermekfeliigyelet sordn a gyermekétkeztetési feladat ellatojanak valtozatlanul
biztositania kell a gyermekétkeztetést.

5.14.9. HELYI INTEZKEDESEK:

Az osztalyfonokok tajékoztatjdk a sziiloket és didkokat a jarvanyiigyi helyzetre,
készenlétre vonatkozo protokollrol.

Az intézmény szabadon 1év0 udvari teriileteit felosztottuk, meghataroztuk az osztalyok
levegdzésére hasznalhato tertileteket:

Alsos osztalyok szamara kijelolt teriiletek:

1. teriilet — térkdves teriilet a bejarat el6tt- 1. osztaly

2. teriilet — jatszotér — 3. osztaly

3. teriilet — tornaterem ¢&s jatszotér kozotti teriilet — 2. osztaly
4

teriilet — sportpalya — 4. osztaly

Felsos osztalyok szamara Kkijelolt teriiletek:

1. teriilet — kultarhaz elétti fiives rész- 5. osztaly

2. teriilet — 1. sz.bejarat el6tti tér — 6. osztaly
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3. teriilet — 2. sz. bejarat eldtti teriilet — 7. osztaly

4. terlilet — technika terem el6tti teriilet — 8. osztaly

Sziinetekben mind a harom bejarati ajtot hasznaljuk, torekedve arra, hogy az osztalyok
tanuloi ne érintkezzenek egymassal. Minden ajtonal biztositjuk a kézfertotlenités:

1. ajt6 (fébejarat) — 6., 7., 8. osztaly

2. ajtod (kozépso bejarat) 5., 1. B, 4. osztaly

3. ajté (hatso bejarat) — 1. A, 2., 3. osztaly
Mind a hdrom bejarathoz elhelyeztiink figyelmeztetd tablakat, amelyek tajékoztatjak az
intézménybe latogatdkat/sziiloket a kételezo szajmaszk haszndlatarol.

Az intézményiinkbe érkez6 latogatok/sziilok csak fobejaraton 1éphetnek be, a belépést
kovetden a portaszolgadlaton regisztralniuk kell.

A latogatdk/sziil6k a vezetdi irodak és titkarsagi iroda kivételével mas helységbe nem
Iéphetnek be. (tandriszoba, folyoso, tantermek).

Az osztalyok csak a sajat tantermeiket hasznalhatjak, kivéve az informatika szaktanterem,
¢s a technika terem, ahol minden tanuld csoport utdn a szamitogépasztalokat, a
billentylizeteket és az egereket lefertdtlenitjiik. A tanterembe 1épés eldtt a tanuldk
kotelez6 kézfert6tlenitésen esnek at.

A szelldztetést minden sziinetben fokozottan végzik a takarit6 és pedagogus kollégéak.

Az ebédlod biztonsagos hasznalata, az onkormanyzattal torténd egyeztetés és az eldirasnak
megfelelden betartott protokoll alapjan, maximadlisan 20 f6 tartozkodhat.

Az ebédeltetés savos rendszerben torténik osztalyonként, ezzel is elkeriilve a keveredést
a didkok kozott.

Gyermeknél, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozoénal fertézés tiinetei észlelhetdk,
haladéktalanul elkiilonitjiik a kiilén dllo épiiletbe 1évé technika teremben. A tovabbiakban
a ,, Teendok a beteg személy esetén’ ciml részben leirtaknak megfelelden jarunk el.

5.15. DIGITALIS MUNKAREND SZABALYZATA

5.15.1 TANULORA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Tanulok az iskola épiiletét oktatasi cé€lbol nem latogathatjak.

A tanulok elémenetelének alapja a tananyag elsajatitasa 6nallo tanulas ttjan, a szaktanarok
iranymutatasa mellett. A tanulas eredményessége azon mulik, hogy a tanul6 elkotelezett legyen
a megfeleld tudas megszerzésében. A tanarok biztositjak az elérehaladés litemét, kijelolik az
elsajatitando tananyag forrasait, és a digitalis eszk6zok lehetOségeit Kihasznalva segitik az
onallé feldolgozast, megértést, gyakorldst, kutatdmunkat, tovdbba visszajelzéseket, ¢és
érdemjegyeket adnak.

A tanul6 a tavoktatas soran koteles a digitalis munkarend szabalyzataban meghatarozott keretek
kozott a szaktanaraval a kapcsolatot felvenni, a tanar utasitasainak megfeleléen a kiadott
feladatokat hataridore elkésziteni, ezaltal a kapcsolatot folyamatosan tartani.

Azoknak a tanuloknak, akik szamara nincs biztositva otthonukban a digitalis oktatashoz
sziikséges eszkoz, intézménylink eszkozok kolcsonzésével tamogatja tanulasukat:
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e 6 db laptop

e 30 db tablet
A tanév els6 hetében felmérjiik az igényeket, hogy az esetleges digitalis tanrendre valo atallas
a leggordiilékenyebben torténjen meg.
A tanuld6 tavoktatas rendje szerinti oktatasban vald akadalyoztatasat a tanulo
sziil6je/gondviseldje az intézmény felé jelezni koteles. A bejelentést az intézmény e-mail
cimére (titkarsagdedes@gmail.com) kell elkiildeni, az akadalyoztatasanak rovid leirasaval.

5.15.2. TAVOKTATAS RENDJE

Egységes online platform valasztasa, feliiletek kialakitasa, belépési kodok egyeztetése.

5.15.3. AZ ONLINE KAPCSOLATTARTAS FORMALI:

e KRETA elektronikus naplé és iizenetkiildé rendszer,

e A Google Tanterem és egyéb szolgaltatasok (Zoom, Discord, Skype,Google Hangouts,
Meet, Google Drive, Messenger, Facebook)

A tanul6 tantargyanként a szaktanara altal l1étrehozott kurzusokat felveszi, a szaktantargyhoz
kapcsolodo tanar-diak kommunikacio, elsédlegesen ezen a rendszeren torténik.

5.15.4. A TANANYAG ES A FELADATOK ATADASANAK ES LEADASANAK RENDJE:

Az oktatas iitemezése a tanév rendje és a KRETA elektronikus naploban érvényes oérarendet
alapul véve torténik:

e A tananyagot orarendi ora szerint iitemezve kell kiadni a heti érarendi 6raszam szerint.
(pl. heti két oras tantargy esetében ez legfeljebb 2 db elkiiloniilé 6ra tananyaganak és
feladatainak kiosztasat jelenti)

e Minden tananyagot a diakok otthoni, 6nall6 tananyag-feldolgozasabol adodo tobbletidd
figyelembevételével kell kiadni.

e Az adott tanorara kiadott tananyagot maximum egy hétre elére, de legkésébb az
Orarendi oOra napjan délelétt, lehetdleg a Google Tanterem kurzuscsoportjaban Kell
kiadni. Egy heti anyagnal tobb nem adhat6 ki egyszerre.

e A kiadott tandrara vonatkozo6 tananyag egyben tartalmazza a feldolgozando témat,
témakort, tamogatd anyagokat, és a hozza tartozo tanuloi feladatokat.

o Az ellendrzésre/leadasra szant feladatokat pontos leadasi hataridével kell megadni. A
megadott hataridé nem lehet rovidebb az adott tanitasi nap végénél és lehetéleg ne
legyen hosszabb egy hétnél (kivétel ez alol a kutatdmunka, alkotds, tobb témakort
atolelo feladatsor, stb.)

e A tandérak naplozasa a haladas iitemének megfelelden, naprakészen a KRETA
rendszerben torténik. A szaktanar a tanorakat az adott orara kiadott tananyag témajanak,
témakorének rovid, de egyértelmii leirasaval konyveli. A sziilok itt is kovethetik
nyomon a tanorak tartalmat.

e A KRETA naploban a tanuléi mulasztasokat az tin. ,,iires” allapotra kell beallitani.

5.15.5. A TANANYAGATADAS ES A TANULOI FELADATOK KIADASANAK GYAKORLATA

e KRETA hazi feladatok meniipont.
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e Szaktantargyi Google Tanterem.
e A Google Tanterem tortén6 tananyagmegosztas alapelvei:

— A Tanterem feliiletérdl kell elérhet6vé tenni minden felhasznalando egyéb digitalis
forrast, tanulast tamogaté online szolgaltatast. (pl.Redmenta, Google frlapok,
Wordwall feladatok, Power Point, Bandicom , Youtube, Okosdoboz, Blank Quiz,
Sutori, pedagogus ¢és didkok altal készitett kis videok, , Learninigapps, Zoom
(breakout room), Google Forms, Genially szabadul6szoba, Musicators, szovegértd
feladatok, kiegészitend6 vazlatok, szemléltetés, jaték, instrukcio, Sulinet Tudasbazis,
szerkesztett tesztfaladat ) A digitalisan elérhetd, tanulast tdmogato anyagokat,
feladatokat mellékletként feltoltve, vagy az elérési link megadasaval ajanlott az adott
6rahoz csatolva megadni.

— Tartalmazzon rovid leirast és instrukciokat a mellékelt tananyag felhasznalasara.

A Google Tanterem szolgaltatasain kiviil a diakok szamara kizarolag ingyenesen elérhetd,
rendszerprogram letdltését és specialis felhasznaloi ismereteket nem igényl6 tanul6i tamogatoi
programok hasznalhatok. Ezek hasznalatanak megtanulasahoz, begyakorlasahoz is timogatast
és elegend6 1d6t kell hagyni a didkoknak.

5.15.6. VIDEOKOMMUNIKACIO

Az online videdbeszélgetés keretében tartott kozvetlen kommunikacié folytatasanak alapelvei:
Skype, Zoom, Hangouts, Messenger, Meet, telefon ...

A szaktanarok sajat hataskorilkben dontenek arrol, hogy élnek-e videobeszélgetés vagy
konferenciahivasok lehetdségével.

A didk nem kotelezhet6 élohivasban valo részvételre.

A szaktanar elore kijelolhet heti egy orarendi orat, amikor az adott csoportnak
videokommunikacioval is rendelkezésre all.

Egyéni, vagy kiscsoportos konzultaciora, a beszédkészség gyakoroltatasara, tanitasi napokon a
didkokkal el6re egyeztetett id6pontban, a diakok kérésére a tanarok Szervezhetnek
videobeszélgetéseket (az orarendi o6rak savjan kiviil).

A DIGITALIS OKTATAS MODSZEREI

e A tananyag meghatarozasa a taneszk6zok segitségével (tankonyv, munkafiizet stb.).
o Instrukciok kiildése a tananyag feldolgozasahoz.

o Bemutato ppt, vazlat kiildése.

o Digitalis tananyagok kijeldlése, feldolgozasa linkekkel, kérdésekkel.

o Atananyag feldolgozasa a diakok altal.

e Online / papir alapu feladatok megoldasa.

o A feladatok visszakiildése online / papir alapt feladatokat fotozva.

e A tananyag szamonkérése, ellendrzés, értékelés.

o Irasos formaban (kézzel irva lefotozva, legépelve, ppt készitése)
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e Online tesztek kitoltése.

e Szobeli szdmonkérés: (Skype, Zoom, Hangouts)

A gyermekekrél hang- és képfelvétel csak sziildi  egyeztetés és
hozzajarulds utan kérheté be, az értékelés utan a felvételeket torolni kelll

A moédszerek valasztasanal és a feladatok kiosztasanal kiemelt szempontok:

e egyéni bandsmod, differencialas,
o konzultacid, egyéni fejlesztés lehetdsége,

o véltozatossag, motivacid, mértékletesség.

5.15.6. A SZAMONKERESEK TANARI RENDJE ES UTEMEZESE

A digitalis munkarendben a tanulas a didkok 0©nallo tananyag-feldolgozasan alapul, a
tanaroknak ebben a helyzetben elsésorban iranyitd, motivalo szerepiik van.
A tavoktatasban az értékelés szerepe elsdsorban a tanuldk onellendrzésének segitésére szolgal,
visszajelzést ad az 6nallé tanulas eredményességérol.
A szaktanarok legfontosabb feladata a rendszeresen iitemezett tanuldi aktivitas motivalasa és
monitorozasa, ezért az értékelésnél ez az elsddleges szempont! A tanuloi aktivitast rendszeresen
értékelni kell. Erdemjegyek helyett rovid szoveges értékeléssel a leadott tanuloi feladatokhoz
flizott megjegyzéssel (a beadott tanuloi feladathoz flizheté "privat megjegyzések" funkcid
hasznalatan keresztiil).
A szaktanarok, ha lehet minden tanorara, de minimum heti rendszerességgel kiosztanak
leadand6 tanuloi feladatokat és folyamatosan ellenérzik, hogy a tanulok a kijelolt feladatokat
elvégeztek
A szaktanarok a tanulok elérehaladasat folyamatosan nyomon kovetik és minimum hetente
egyszer rovid szoveges visszajelzést kiildenek a tanuloi aktivitds, eredményesség, €s a tananyag
onallo feldolgozasaval kapcsolatban.
A tanuldok tanulmanyi el6rehaladasanak ellendrzése, rendszeres beszamoltatasanak,
értékelésének alkalmazhat6 formai:
e A tanul6i aktivitds értékelése - elsOsorban szoveges értékeléssel, vagy szoveges
értékeléssel egybekotott érdemjeggyel.
e Online feladatsor - kizardlag mar el6zetesen begyakorolt és rutinnal hasznalt online
feliileten (pl. Google trlap, Redmenta, stb).
e Projektmunka (ppt, alkoto jellegti feladat).
e Atanév végéig a tanulo teljesitményét minden tantargybol - heti 6raszam fiiggvényében
- havonta 1-3 naplozott érdemjeggyel is értékelni kell, aminek a tananyagtartalmat,
tényét és szempontrendszerét a tanuloval a szamonkérés el6tt ismertetik.
e Az osztalyzasra szant feladatsor és szamonkérés idopontjat egy héttel elére be kell
jelenteni, a KRETA elektronikus naploban.
e Az érdemjegyeknek a honap végéig be kell keriilniiik a KRETA elektronikus napléba.
e Ha tanul6 elére bejelentett, alapos indok nélkiil a Google Tanterem csoportjaban egy
héten keresztiil nem elérhetd, a kiadott tanorai feladatokat nem teljesiti, tanaraval nem
kommunikal, a szaktanar értesiti azosztalyfonokot.
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o Az értesitést kovetden az osztalyfonok haladéktalanul megkisérli felvenni a kapcsolatot
a diakkal és a szillovel tovabba a KRETA elektronikus naploban iizenetet kiild a
sziilének/gondviselonek.

e Haa szaktanar jelzése alapjan, a passzivitas tovabbra is fennall, az iskolavezetés szolitja
fel a tanulot és a sziil6t/gondviseldt a tanulmanyi kotelezettség nem teljesitésének
kovetkezményeire, sziikség esetén a gyermekjoléti szolgalat jelzérendszerén keresztiil.

5.15.7. EGYENI UGYINTEZES

A szaktanarokhoz egyéni iigyekben sziilok ¢s tanulok a megadott e-mail cimeken
fordulhatnak hétk6znap 8:00-16:00 6ra kozotti idészakban.

Iskolatitkari tigyfélszolgalat az intézményben 8-16 6raig telefonon, és e-mailen.

Elérhetoség: titkarsagdedes@gmail.com, +3630-843-9458

5.15.8. ONLINE OKTATAS KOORDINALASA

Munkak6zsségek tagjai egymas kozott:
Google Tanterem, e-mail, telefon, Zoom, Messenger
Az iskolavezetés a munkakozosségek/kollégakkal:

e-mail, telefon, Skype, Zoom

A munkakozosség-vezetok beszdmolnak az elvégzett munkardl, tapasztalatokrol, 0y otletek,
modszerek alkalmazasarol, az esetlegesen felmeriilt problémakrol.

Az iskolavezetés értékeli a tapasztalatokat, koordinalja a munkakozosségek munkajat,
megoldast keres a felmeriilt problémakra, beszadmolot készit a digitalis oktatasrol.

e Az ellenbrzés rendje:

A vezetOi ellendrzések

— Az intézményben kialakitott egységes rendszer alkalmazasanak megléte.
— Az online biztonsag jogi feltételeinek betartasa.
— KRETA dokumentacio ellendrzése.
— A sziil6ktdl érkezd visszajelzések kiértékelése.
Munkak6zdss€g-vezetdi ellendrzések
— Tananyagtartalmak ellendrzése
— A munkako6zdsségi tagoktol érkezd visszajelzések tovabbitasa a vezetdség felé.
— Beszamolo készitése a digitalis oktatasrol.
Osztalyfénoki, szaktanari ellendrzések

— A tanuldk aktivitasanak ellendrzése, problémak feltarasa, megoldaskeresés.
— A tananyag elsajatitasanak ellendrzése.
— A heti 6raszamnak megfelelé szamu jegy megléte (KRETA).
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— Sziikség esetén a megoldasra vard problémak tovabbitasa (szaktanarok,
osztalyfénokok, munkakozosség-vezetok, vezetdség felé).
— Sziiloktol érkezd visszajelzések tovabbitasa a vezetdség felé.

6. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

6.1 AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE

A nevelGtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd €s hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet
tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betdltd munkavallaloja,
valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyeb fels6foku végzettségii dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a Koznevelési Torvényben és mads
jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kolcsonzés formdjaban
megkapjék a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitd pedagdgusok munkdjuk tamogatasira egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd
hasznalatra. Az igazgaté dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositd tovabbi
pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és
hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatdoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok
otthonukban is hasznalhatjadk. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis
misorban torténd hasznalatakor.

6.2 ANEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI, OSZTALYERTEKEZLETEI

6.2.1 A TANEV SORAN A NEVELOTESTULET AZ ALABBI ALLANDO ERTEKEZLETEKET
TARTIJA:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tajekoztatd és munkaértekezletek (4ltalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2. RENDKIVULI NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
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megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoje sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy
(hitelesito) ir ala.

6.2.3. OSZTALYERTEKEZLET

A neveldtestiilet egy-egy osztalykézésseg tanulményi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek probléemdinak megoldasat
osztalyértekezleten vegzi. A nevelotestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanito pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak
megtargyaldsa céljabol.

6.2.4. TANEVNYITO ES TANEVZARO ERTEKEZLET

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijel6lt napon tanévzdro
ertekezletre kerll sor. Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijeldlt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelOtestiilet.

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

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség keépviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

A nevelGtestiilet dontéseit €és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

6.3 ANEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakozosség
alapfeladata a palyakezd6é pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezet6tanaranak megbizdsara. A munkak6zdsség — az igazgatdé megbizasara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozOosség-vezetd megbizasa évente
hatarozott id6tartamra az igazgat6 jogkore.
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A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés ¢és a
pedagégusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozdsség
munkajarol.

6.4 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK TEVEKENYSEGE

A neveldétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacioaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakodzosség-vezetok heti

rendszerességgel konzultadlnak egymadssal és az intézmény vezetdivel. Az intézmény vezetdje
a munkak6zosség-vezetdket legaldbb évi gyakorisaggal beszdmoltatja.

A munkak6zosség a tanévre sz6lo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkotdo modon részt vesznek.

Kezdeményezik a helyi palyazatok ¢€s tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.
Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldaban gyakorlo tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatdk
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szdmdra azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1 kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tamogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.1 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK JOGAT ES FELADATAI

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

53



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

o Az igazgat6 altal kijelolt idépontban (vezetdi értekezlet) a munkakozosség-vezetd beszamol
a munkako6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairol.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonél; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzé
munkat, tovabba Oraldtogatisokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.
o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a

nevelOtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvéanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 1dot kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

6.5 ERTEKELESI SZABALYZAT ES ELJARASREND A PEDAGOGUS POTLEKOK
DIFFERENCIALASAHOZ

A pedagbégus potlékok als6 és felsé hatarat az illetményalap szdzalékaban a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 8. melléklete hatarozza meg. A pdtlékok
differencialasra a fenntart6 adott tanévre sz6l0 utasitasa alapjan, a koltségvetéstol fiiggden van

lehetdség.

6.5.1 A SZABALYZAT ELFOGADASA ES MODOSITASA

r orr

e A szabalyzat elkészitéséért az igazgat6 felelds.

e A szabalyzat ¢s annak modositasa a nevel6testiilet jovahagyasaval valik érvényessé
elsd alkalommal 2017. szeptember 1. napjatol, a tovabbi modositasok esetében a
modositast kdvetd tanév elsd napjatol.

e A szabdlyzat feliilvizsgalatara sziikség szerint, de legalabb 6tévente keriil sor.

6.5.2 A SZABALYZAT HATALYA
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A szabalyzat az iskola azon pedagoégusaira terjed ki, akik a pedagogusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (V1. 30.) Korm.
rendelet 16.§-a alapjan osztalyfonoki, munkakozosség-vezet6i, igazgato-helyettesi vagy

gyakorlati oktatasvezetdi potlékra jogosultak.

6.5.3 AZ ERTEKELES ESZKOZEI ES MODSZEREI:

Az értékelés alapjat képezi:
e az egyes pedagdgusok intézményi onértékelés keretében végzett onértékelése,
e az orszagos pedagbdgiai-szakmai ellendrzés pedagdgusokra  vonatkozo
megallapitasai,
e az ecgyes pedagoégusok mindsitd vizsgajanak, mindsitési eljarasdnak eredménye,
illetve az eljaras soran késziilt portfolio.
Amennyiben az el6bbiekben felsorolt dokumentumokbdl tébb is rendelkezésre 4ll, a
legutolsot kell figyelembe venni. Az értékelés keretében forrasként hasznalt portfoliot a

pedagogus évente frissitheti, kiegészitheti.

Az eldbbiekben felsorolt forrasokat a pedagdgus altala fontosnak tartott informécidkkal

kiegészitheti mely kiegészitéseket az igazgatd az értékelés soran koteles figyelembe venni.

Az érteékelés keretében az egyes pedagdgusok kiilon-kiilon értekelenddk, munkédjuk nem

viszonyithatd egymas munkdjadhoz, nem allithato fel rangsor kozottiik.

A megadott forrdsok alapjan az igazgatd az egyes pedagogusokrodl értékeldlapot készit,

amelyen az alabbi szempontokat 1-10-ig terjedd skalan értékeli:

e Szakmai feladatok, szaktudoményos, szaktargyi, tantervi tudas

e Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése

e Pedagdgiai folyamatokhoz, tevékenységekhez kapcsolodo onreflexiok

e A tanulds tdmogatéasa

e A tanul6 személyiségének fejlesztése

e Az egyéni bandsmod érvényesiilése

e Sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres

neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség
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A tanul6i csoportok, kdzosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés
Nyitottsag a kiillonb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenység
Osztalyfonoki tevékenység

Pedagodgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

Kommunikacié €s szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

A pedagbgus adott tanévre vonatkoz6é munkakdre és feladatai szempontjabol nem relevans

szempontokat nem pontozza. A kapott pontszamokbol szazalékos eredményt szamit.

Az értékelést tanévenként kell elvégezni, minden év jalius 30. napjaig.

6.5.4 ELTERO ILLETMENYALAP MEGALLAPITASA AZ ERTEKELESI RENDSZER ALAPJAN

Eltér6 illetményalapra vonatkozé javaslat kizarolag olyan pedagdgus esetében lehetséges,

akinek szazalékos eredménye 50% alatt vagy 90% f616tt van.

Az el6z0 pontban megadott szdzalékos eredmény nem jelent automatikusan eltérd

illetményalapot. Javaslattétele el6tt az igazgatonak az aldbbi szempontokat kell mérlegelnie:

A rendelkezésre all6 forrasok alapjan kelléen indokolt-e az eredmény?
Alatamasztjak-e az eredményt oOralatogatasok, illetve az ezek soran rogzitett
megjegyzések, javaslatok?

A kiemelt vagy csokkentett illetményalap vérhatéoan jelent-e motivacidt a
pedagdgus szdmara?

A javasolt intézkedés varhatdéan milyen hatast gyakorol majd a neveldtestiiletre?
Az igazgatd koteles javaslatat indokolassal ellatni, melynek alapjat az el6zd

pontban felsorolt szempontok képezik.

Az igazgatd kizardlag abban a tanévben tehet javaslatot az Nkt. 65.§ (2) bekezdésében

meghatéarozott illetményalaptol eltérd illetményalap megallapitasara, amelynek megel6z6

tanévében az intézmény valamennyi pedagogusat értékelni tudta az VII. pontnak

megfelelden.

Az igazgato javaslattétele el6tt koteles személyesen konzultalni az érintett pedagdgussal és

beszerezni a nevel6testiilet véleményét.
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Az eltérd illetményalapot évente feliil kell vizsgalni €s Gjra javasolni kell. Csak akkor
tarthatd fenn az el6z6 tanévhez képest valtozatlanul, ha minden szempont alapjan
bizonyithato, hogy a pedagdgus munkavégzésének mindségében nem tortént valtozas. A
feliilvizsgalatba be kell vonni az érintett pedagogust €s altala kivalasztott legalabb két

munkatarsat.

6.5.5 AZ ERTEKELESI RENDSZER NYILVANOSSAGA

e Az ¢értékelés rendszer nyilvanos, megtaldlhatd az intézmény kOnyvtaraban és
irattaraban.

e Az intézmény alkalmazasaban all6 pedagégusokat az Er. szabalyairdl annak elfogadasa
¢s modositasa utan illetve a jogviszony létesitésekor tajékoztatni kell.

o Az ¢értékelési rendszer egyes pedagdgusokra vonatkozé megallapitasai kizardlag a
munkaltatd és az adott pedagdgus szamara nyilvanosak. Kivétel ez aldl a neveldtestiilet
altal kért véleménykérés esete, a nyilvanossdg azonban ekkor sem terjedhet a

nevel6testiileten tal.
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7. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

7.1 AZ ISKOLAKOZOSSEG

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

7.2 A SZULOI MUNKAKOZOSSEG

Az iskolaban miik6do sziildi szervezet a Sziil6i Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzZMK).

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztisa (pl. a sziildi munkakozosség elndke,
tisztségviselodi),

e asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbOl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.
A sziil6i kozosséget az igazgatd, a munkatervben rogzitett id6pontban tanévenként tobb

alkalommal G6sszehivhatja, (6sszevont sziil6i értekezlet) ahol tajékoztatast ad az intézmény
munkajarol és feladatairdl, meghallgatja a sziil61 véleményeket, javaslatokat.

A sziil6i kozosség vezetdje kozvetlen kapesolatot tart az igazgatoval és tanévenként beszamol
a neveldtestiiletnek a sziil6i kozosség tevékenységérol.

7.2.1 VELEMENYEZESI JOGKORT GYAKOROL

e Az iskola munkaterv tanév rendjének meghatarozasaban.

o Az SZMSZ sziiloket is érintd rendelkezéseiben (pl.: tandran kiviili foglakozasok formai,
rendje)

e A hazirend kialakitasaban.

e Az iskola és csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
e A sziilok tajékoztatasi formainak meghatarozasaban,

o A fakultativ foglalkozésok kialakitasaban.

e A sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben.

7.2.2 A SZULOK TAJEKOZTATASI FORMALI

e Az intézmények sziil6i munkakozosségeinek valasztmanyat az igazgatod évente legalabb
két alkalommal tajékoztatja az iskola eredményeirdl, a soron kovetkezd feladatokrol és
egy¢éb aktualis kérdésekrol.

58



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e A pedagogusok a tizendfiizet utjan minden, a tanuldval kapcsolatos fontos kérdésrol, az
érdemjegyekrol, iskolai dicséretekrdl és fegyelmezd intézkedésekrdl tdjékoztatjak a
sziilot. A tajékoztatd utan kotelesek meggy6zddni a sziild lattamozasarol.

e A pedagdgusok a sziil6i fogaddorakat a munkatervben rogzitett formaban tartjak.
e A sziil6 rendkiviili fogaddorat is kérhet, elézetes idOpont egyeztetés utjan.

e Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az osztalyfonok tanévenként legalabb 3
alkalommal sziildi értekezletet tart.

e JIrasban értesiti a sziilét gyermeke magatartasardl, szorgalmar6l, tanulmanyi
elémenetelérol.

o Tajékoztatjuk a sziil6ket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és sziikséges
aktualitasokrol, informaciokrol.

e Az osztalyfénok havonta ellendrzi az osztalynaplo (KRETA) és a ellen6rzd
érdemjegyeinek azonossagat, és potolja a hianyossagokat

7.3 A DIAKONKORMANYZAT

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodeésével €és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mitkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja €s fogja 0ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkdzosség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves
id6tartamra.

A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott iddben —
didkkozgyllést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdemeényezi. A
didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.
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Didakonkormanyzat

e A didkdnkormanyzat szervezeti és miikkodési szabalyzatat a tanulokozosség fogadja el,
¢s a neveldtestiilet hagyja jova.

e A nevelbtestillet véleményezi a milkddésiikhdz sziikséges anyagi eszkozok
felhasznalasat.

e A tanulodkat altaldban a didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli a nevelOtestiileti,
szll6i munkakozosségi és a vezetdi tanacs Oket érintd értekezletein, de ha a téma
lehetové teszi, didk képviselo is részt vehet az értekezleteken.

7.3.1 A DIAKONKORMANYZATI SZERV ES AZ ISKOLAVEZETES KOzZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE

A kapcsolattartas rendjét az intézményi SZMSZ és a Didkonkormanyzat SZMSZ-e egyiittesen
szabalyozza.

A didkdonkorményzattal a vezetdi feladatmegosztasnak megfelelden az intézmény pedagdgiai
munkajanak iranyitasaval megbizott igazgatd, illetve az igazgatohelyettes tart kozvetlen
kapcsolatot.

Ennek keretében:

e Részt vesz az intézményi programokon, ahol igény szerint tajékoztatja a didk-
onkormaényzati képviseldit, valaszol a felvetett kérdésekre, illetve tovabbitja azokat az
intézmény igazgatoja felé.

e Folyamatos munkakapcsolatban all a didkonkorményzatot patronald neveldvel, segiti

munkéjukat.

Az igazgatd képviseli az intézményt a diakkdzgytiilésen, igény szerint részt vesz a kiillonb6zo
rendezvényeken, programokon.

Az intézményi diakonkormanyzat vezetdje:
e atanulok nagyobb kozosségét (telephely didkkozdsséget) érintd kérdésekben rendkiviili
vezetdi tanacsiilés 0sszehivasat kezdeményezheti.
e a didkonkormdanyzat vezetoi:
o képviselik a diakkozosséget,

o didkkozossége érdekében egyeztetd megbeszélést kezdeményezhet az igazgatoval
¢s az igazgatohelyettessel.

e a didkdnkormanyzatot segitd nevelon keresztiil, vagy kozvetleniil fordulhatnak
észrevételeikkel, javaslataikkal az igazgatohoz és az igazgatohelyetteshez.
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e a vezetOk a megkeresést kovetden lehetdleg 1 munkanapon vagy legfeljebb 5
munkanapon beliil kotelesek fogadni a didkvezetdket. Felvetéseikre legkésébb az
altalanos ligyintézési hataridon beliil valaszt kell adni.

7.3.2 A DIAKONKORMANYZAT MUKODTETESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK BIZTOSITASA

A didkonkormanyzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az iskola mitkodését
iranyito igazgato engedélyével és tudtaval a munka-, baleset-, és tlizvédelmi szabalyok
betartasaval hasznalhatja. Az igénybevétel a neveld-oktaté munkat nem hatraltathatja.

A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges pénziigyi tamogatast szabalyozni kell. Az
Osszeg felhasznalasaval kapcsolatban a diakonkormanyzatnak dontési joga van.

A didkdnkorményzat miikodési feltételeinek javitdsahoz kiilsé anyagi forrasokat vonhat
be (tdmogatas, palyazat, stb.). Az igy keletkezd bevételt, a didkdnkormanyzat
miikodését szolgald alaptamogatashoz kell rendelni.

A didkoénkormanyzat az intézmény szabalyainak megfeleléen hasznalhatja a
kommunikacids rendszert.

Onallo informacios, adminisztrativ feladataihoz az alapvetd technikai eszkdzoket az
intézmény rendelkezésre bocsatja.

7.3.3 A TANULOK VELEMENYNYILVANITASANAK ES RENDSZERES TAJEKOZTATASANAK
ELVEI ES FORMAI

A tanulok joga, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartdsaval szabadon véleményt
nyilvéanitsanak az iskolai €élet minden kérdésérol, tajekoztatast kapjanak a személyiiket
¢s tanulmanyaikat érinté iigyekben, valamint e vonatkozisban kérdéseket ¢és
javaslatokat fogalmazzanak meg.

7.3.4 A TANULOK TAJEKOZTATASANAK RENDJE ES FORMAI

Az intézmény igazgatdja kozvetleniil vagy megbizottja altal tajékoztatja a tanuldkat az iskolai
¢let kérdéseirdl

A kozvetlen tajékoztatas forumai:

didkkozgyiilés,

tanévnyito és zaro linnepélyek,
didkonkormanyzati rendezvények, forumok,
a tanul6 személyes megkeresése alkalmaval.

A kozvetett tajékoztatas keretei:

a didkonkormanyzat képviseldi utjan,
a didkonkormanyzatot segitd neveldk utjan,
a neveldtestiilet tagjai Gtjan.

A tanulok tajékoztatdsaban, illetve véleményeik, javaslataik meghallgatdsaban ¢és
tovabbvitelében alapvetd szerepiik van az osztalyfonokoknek.
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A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor,

e ahazirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

7.4 A DIAKOK ERTEKELESE

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.

A tudas folyamatos értékelése céljabol havonta minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanak megfelel6 szamu osztalyzatot adunk.

Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.

Témazard dolgozatok megirasanak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idopont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk.

Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat
ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos blintetd €s jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozgjatol.

Az igazgato €s a neveldtestiilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

7.5 AZ OSZTALYKOZOSSEGEK

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly képviseldinek megvalasztasakor,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.
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7.5.1 AZ 0SZTALYKOZOSSEGEK VEZETOJE: AZ OSZTALYFONOK

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

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

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

e Egyiittmiikodik az osztaly DOK képviseldivel, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd6 pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztadly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalydval kapcsolatos Ttgyviteli teenddket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

e Segiti ¢s nyomon kdveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zosség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.6 A SZULOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

7.6.1 SzZULOI ERTEKEZLETEK

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
szuloi értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémdk megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil61i munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

7.6.2 TANARI FOGADOORAK

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként tobb alkalommal is tarthat fogadoorat.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd 1idopont-egyeztetés utan kertilhet sor.
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7.6.3 A SZULOK IRASBELI TAJEKOZTATASA

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok a irasbeli értesitéssel tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon, elektronikus aton
vagy levéllel torténhet.

Az osztalyfonok az ellendrzébe (elektronikus) tett bejegyzés ttjan értesiti a sziiléket a tanulo
gyenge vagy hanyatld tanulméanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfénok az ellenérzé vagy lizend fiizet segitségével irasos formaban értesiti, illetve az
elektronikus naplo segitségével (KRETA) tajékoztatja a szilldket a fogadoorak, a sziil6i
értekezletek idOpontjarol és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb harom
munkanappal nappal az esemény elott.

7.7 AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapitd okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapit6 okirat
a www.kir.hu honlapon tal4dlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalméar6l — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhatnak tajékoztatast. A hazirend ismertetése minden
tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor torténik.

7.8 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

Az eldzbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. A kapcsolattartast az iskola
igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai védoénd

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

e Az intézmények kapcsolatot létesithetnek mas oktatasi intézménnyel, vallalattal,
vallalkozasokkal, melyek a tanulok nevelését-oktatasat eldsegitik, a pedagdgusoknak
tapasztalatszerzéshez lehetdséget biztositanak.

e A kapcsolattartds formaja és modja nem érintheti hatrdnyosan az intézmények tanuloit
¢és dolgozoit.
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7.8.1 AZ INTEZMENY RENDSZERES KAPCSOLATOT TART:

e a fenntartoval,

e asziloi munkakozosségekkel,

e Szocialis Szolgaltaté Kozpont Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,
e az egészségiigyi ellatast biztositod rendeldintézetekkel,

e a kozség kozoktatdsi intézményeivel (Csomasz Toth Kalman Reformatus Alapfoku
Miivészetoktatasi Iskola, Napkozi Otthonos Ovoda)

e miivelddési €s sportintézményeivel,
e megyei szintl szervezetekkel,

e gyermekszervezetekkel,

e cgyhazakkal,

e renddrséggel,

e a Voroskereszttel

e a helyi 6nkormanyzattal.

7.8.1.1 AZ IGAZGATO ES AZ ISKOLAORVOS KAPCSOLATANAK RENDSZERE

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldink rendszeres
egeészsegligyi felligyeletét €s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkdjat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Rendes vérosi tiszti féorvosa
iranyitja ¢€s ellendrzi.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval.

A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobdban.

7.8.1.2 AZ ISKOLAI VEDONO FELADATAI

e A védoné munkdjanak végzése soran egyiittmiikdodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirévizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6zd ellenérz6 méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgélat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végziadidksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.
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e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapveto feladata. Ennek végzése sordan az intézmény vezetoje a 20/2012. (VIII.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasira gyermek- és
ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinadlasaval.

A gyermek- ¢és ifjasagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartdo altal miikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd
feladatokat ellatd6 mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

8. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

8.1 A TANULOI HIANYZAS IGAZOLASA

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabdlyozds a héazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

8.1.1 A TANULO KOTELES A TANITASI ORAKROL ES AZ ISKOLA ALTAL SZERVEZETT
RENDEZVENYEKROL VALO TAVOLMARADASAT A HAZIRENDBEN MEGHATAROZOTTAK
SZERINT IGAZOLNI.

Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

e a sziild (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

e atanulo hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

lgazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).
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8.1.2 A SZULO A TANITASI NAPROL VALO TAVOLMARADAST SZULOI IGAZOLASSAL IS
IGAZOLHATJA (ELOZETES EGYEZTETES ALAPJAN).

A tanuld szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a szilé irasban kérhet. Az engedély
megadasarol tanévenként 6t napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

8.2 VERSENYEN, NYILT NAPON RESZT VEVO TANULOKAT MEGILLETO
KEDVEZMENYEK

Iskolai versenyen résztvevo tanuld két oraval (120 perc) korabban, megyei versenyen résztvevo
tanuld a szaktanara dltal meghatarozott idopontban mehet el a tanitdsi ordkrol. A szaktanér
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, €s a
hianyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utdn — az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfdndk az elézdekben leirt
modon jar el.

8.3 A TANULOI KESESEK KEZELESI RENDJE

A naplo és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé
tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idOtartamét és a tanulo
hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyféndk az igazgatoval egyiitt jar
el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkoz6 szabalysértési
eljarast.

8.4 TAJEKOZTATASA, ERTESITESE

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

"r

eloirasai szerint torténik.

"or

e els6 igazolatlan Ora utdn: a sziild értesitése

o tizedik igazolatlan ora utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése, a jarasi
hivatal, a gyermekjoléti szolgalatot tajékoztatasa

e az harmincadik igazolatlan ora utan: tajékoztatja az illetékes szabalysértési hatosagot,
a gyermekjoléti szolgalatot és a sziil6t.

e az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: tajékoztatja az illetékes szabalysértési hatosagot, a
jarasi gyamhivatalt, a kormanyhivatal oktatasi féosztalyat.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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8.5 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elndokének megvalasztisara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz0 nevelbtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szdban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorldo neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek Ilehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

8.6 AFEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
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értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzoen személyes talalkozo
révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megelézo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton €s irdsban értesiti az érintett feleket

az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsira irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolés¢hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa €s 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 honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa
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e az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegod
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

A munkafegyelmet és a viselkedési normakat sorozatosan vagy sulyosan és vétkesen megszegd
tanulokkal szemben fegyelmi eljarast kell lefolytatni a KT. 76-77. §-a szerint.

A fegyelmi eljarast és a fegyelmi hatarozatot a nevel6testiilet altal megvalasztott fegyelmi
bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras rendje szerint, €s szotobbséggel hozza meg dontését. A
fegyelmi bizottsdg kdteles a hozott dontésrdl a neveldtestiiletet tajékoztatni a legkozelebbi
értekezletén.

A fegyelmi eljaras lehet:

® megrovas;

® s57igoru megrovas;

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonésa;
e 4thelyezés masik tanuldcsoportba, iskolaba.

A fegyelmezo és fegyelmi intézkedések elvei és formai:

Azt a tanulot, aki a hazirendet tandran vagy egyéb iskolai foglalkozason megszegi, aki
kotelességeit elmulasztja, az esemény sulyatol fliggéen fegyelmezd, illetve fegyelmi
biintetésben részesitjiik.

Fegyelmi intézkedések:

e tanitoi, tandri figyelmeztetés;
e osztalyfonoki figyelmeztetés;
e osztalyfonoki intés;

e igazgatoi figyelmeztetés;

e igazgatoi intés.

A fegyelmezd intézkedéseket a tanuld ellenérzdjébe vagy az elektronikus ellendrzdbe, illetve

az iizend fiizetébe be kell irni. Az intézkedéseket az osztilynaploba (KRETA) is be kell
jegyezni.
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9. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

9.1 AKONYVTAR MUKODESENEK CELJA, A MUKODES FELTETELEI

Az iskola konyvtara az iskola miikkodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytlijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabéalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dlloménydba csak a kdnyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak ¢&s
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat

ellatd intézmények konyvtdraival, a nyilvdnos konyvtarakkal, és egylittmiikodik a

kazincbarcikai konyvtarral.

9.2 ISKOLAI KONYVTARUNK ALAPFELADATAI ES KIEGESZITO FELADATAI

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

e gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa,

e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e tartés tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuloink szamara

e akonyvtari dllomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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Az iskolai konyvtar kiegészité feladatai tovabba:

e akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

e anevel6-oktatd munkadhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

e tijékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informéciocserében.

9.3 AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS MEGSZERVEZESEVEL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

e A konyvtar mitkodésével kapcsolatos szabalyok
e Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt §sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

9.4 A KONYVTAR SZOLGALTATASAI A KOVETKEZOK

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek kolesonzése (tankonyvek, tartos
tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkozok (pl.: térképek,
példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok, szotarak és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok

olvasotermi hasznalata,

tajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartéasa,

nevel6-oktatdé munkadhoz sziikséges dokumentumok tébbszordzése,
tajékoztatas nyajtasa a nyilvanos konyvtarak altal nygjtott szolgaltatasokrol.
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9.5 AKONYVTAR HASZNALOINAK KORE, A BEIRATKOZAS MODJA

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja, illetve
a kozség lakossaga is igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait
kiilsé személyek is igénybe vehetik.

9.6 A SZOLGALTATASOK IGENYBEVETELENEK FELTETELEI

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kdlesonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

9.7 A KONYVTARHASZNALAT SZABALYAI

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinnilik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzés idOtartama a szilinidé egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezo
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild
didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori
lehetdségek fliiggvényében valtozik.

Konyvtarhasznalati €s szolgaltatasi szabalyzatot a 2. sz. melléklet tartalmazza.
A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kdlcsonzési 1dOrdl a tanuldk a terem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az
iskolai konyvtar mitkdésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari felligyelet nélkiil a szamitogépek haszndlata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitdégép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mitkodésképtelen,
hianyos 4llapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az ¢ munkalkodéasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a c€lra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és
egy¢éb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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1.SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-EHEZ

Gytjtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informdaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai kdnyvtarnak rendelkeznie kell a kiillonb6zd informécidhordozok hasznalatdhoz,
az ujabb dokumentumok eldallitdsahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja,
megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gviijtokore, az dllomanybdvités f6 szempontjai:

e

Gytjtékoér: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtékori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyljtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités 0 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak,
egyre szélesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fObb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

- a tantervhez kapcsolddo kotelezo és ajanlott olvasmanyok,
- a nevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasok,
- klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei,

- népkoltészeti irodalom.
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3. Konyvtarunk gviijtokorét meghatarozé tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa:

¢ iskolank alapfoku oktatasi intézmény, melynek része az iskolai konyvtar,
e konyvtarunk biztositja a telepiilés lakossaganak a konyvtarhasznalatot.

3.2. Az iskola pedagogiai programja: Kényvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagogiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a diakok
¢s a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari oOrdk megtartisra keriiljenek, és a gyiijtokori
szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyiitokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokor, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtér, amely
megoOrzi, feltarja, szisztematikusan gytjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyd oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytjt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

F6 gyijtokor:

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologidk

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az tjonnan belépd erkdlestan- és hittan tantargyak tanitasdhoz sziikséges

dokumentumok

e atananyaghoz kapcsolddoé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z1d miivek

e az altaldnos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e amegyére ¢és telepiilésiinkre vonatkoz6 helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
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a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor l1élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
folyoiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

Mellék gviijtokor:

a f6 gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkdnyv, tankonyv, tartds tankonyv
periodikumok: folyoiratok
térképek, atlaszok

b) Audiovizudlis ismerethordozok

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitoégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias

CD-k

Egyéb dokumentumok:

pedagodgiai program
palyazatok
oktatocsomagok
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Az allomanygyarapitast az adott idOszak keretosszege fedezi, a beszerzésre a konyvtaros
javaslatot tesz, a munkak6zdsség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese
véleményét.

2.SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-EHEZ

konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaldéinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtérat az iskola tanuléi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
nevell is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéds: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),
sziiletési hely és 1d0,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltdvozéasi szandékarol az igazgato
tajekoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbdl, az iskolabol eltdvozd
kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valé eltavozasuk el6tt leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznélat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok
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A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informacidk kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolesonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtéros - tanar tudtaval szabad
Kivinni.

o Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb 6t dokumentum kolesondzhetd egy honap
idotartamra. A koOlcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

A Kkolcsonzési hatarid lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utin a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként €s munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennall6 tlirelmi id6n feliili
késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az 1skoldbodl tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSZ-iink 4. sz. mell¢klete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfd - péntek 12.00-17.00
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2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gytijteménylinkbdl hidnyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a

szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakoérdk, foglalkozasok megtartasdra az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése,
internet-hasznalat,

3.SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-EHEZ

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. térvény,

e a 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl.

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rend;jérol

e A 1265/2014. (V. 29.) Korm. hatarozata alapjan ingyenes tankonyvellatasra
jogosult az 1-9. évfolyam valamennyi tanuléja. Az allam a tankonyvtamogatas
fedezetét a fenntarto koltségvetésében biztositja.
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II. Az intézmény a kovetkezd0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiildé didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanul6d
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legaldbb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt kdnyv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kertil.

4. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Aldirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét.

A didkok a tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanul¢ sziil6je koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazod kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

5. Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megOrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd eév végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanulo sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato iradsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a

tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megteleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
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a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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10. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

1. A munkakort betolto

neve:

2. A munkakér
megnevezése:

megbizatasa(i):

3. Munkateriilet (munkahely) neve:

4. A munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettség:
A401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatasi intézményekben

pedago6gus- munkakorben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményei)

szerint.

5. A munkaido feladatok szerinti felosztasa:

5.1. A pedagodgus heti munkaideje: 40 6ra

Kotott munkaidd: 32 6ra

A pedagbégus munkaideje az érvényes tantargyfelosztds szerint Keriil
meghatarozasra, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 24 ora.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 - 24 éra - és a kotott munkaidé - 32 6ra -
kozotti idében kell a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rend. 28. §-a szerinti, a pedagdgus
munkakorben foglalkoztatott szamara kotott munkaidének a neveléssel-oktatassal

le nem kotott részében meghatarozott feladatokat ellatnia.

5.2. A pedago6gus szamadra a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

2. a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, tanuldk
teljesitményének értékelése,

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

4. heti egy 6rat meghalad6 részében a tanulék nevelési-oktatasi
intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével dsszefiiggd feladatok
végrehajtasa,

5. el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulék -
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tandrai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiil§ - feltigyelete,

6. a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése, a sziil6kkel torténd
kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadddrara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

11. az osztalyfénoki tevékenység heti két 6rat meghaladé része,

12. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

13. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghaladé része,
14. a nevel6testiilet, a szakmai munkak6ézésség munkajaban torténd részvétel,
15. a munkakozosség-vezetés heti két 6rat meghaladd része,

16. az intézményfejlesztési feladatokban val6 kdzremiikddés,

17. kérnyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. taneszkoz és karbantartas megszervezése,

20. kiilonbo6z6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

21. a pedagdgiai program célrendszerének megfelel, az éves munkatervben
rogzitett, tanodrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsit6 vizsgara, valamint

23. pedagogus-tovabbképzésben vald
részvétel rendelhet6 el a munkaltatd
részérol.

Ezen feladatok barmelyike az igazgat6 részérdl a hét munkanapjain barmikor elrendelhet6
az intézmény napi miikodésével 6sszhangban. A munkavallalé kotelessége az elrendelt
feladatok elvégzése utin a teljesitésnek a KRETA rendszerben valé rogzitése. A

teljesitésigazolas a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak feladata.

5.3. A munkaidd szabad felhasznalasu részében - 8 dra - a pedagdgusok Uj életpalyajarol
sz0616 2023. évi LIL torvény 81. § (1)-(3) bekezdése értelmében a munkavégzés helyét a
pedagogus jogosult meghatarozni. A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagégusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi
intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet

teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkoérében a szabad
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felhasznalasi munkaidé tekintetében is el6irhatja az intézményben torténd

munkavégzést. Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaid6 alatt a

pedago6gus a munkaltaté feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

6. A munkakort betolt6 felettese: az intézmény igazgatdja

A munkakort betolté kozvetlen felettese............. igazgatohelyettes

7. Amunkakort bet6lto helyettese: helyettesitési beosztas alapjan

8. Amunkakort betolto helyettesiti: helyettesitési beosztas alapjan

9. Apedagé6gus munkakorre vonatkozd legfontosabb eléirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
2023. évi LII. torvény a pedagoégusok 1j életpalyajarol
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol sz6l6 2023.

évi LI torvény végrehajtasarol

-Szakmai alapdokumentum,

SZMSZ,
Hazirend,

Pedagoégiai program.

10. A pedagogus altalanos feladatai

10.1 A pedagoégussal szembeni altalanos szakmai elvarasok:

A pedagogus rendelkezik a korszerti altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi normakat.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja az egyéni és kozosségi felel6sségérzetet.

Kozosségi feladatokat vallal.

10.2 Egyiittm{ikodés a sziilokkel

Munkdja sordn egyiittmiikodik a sziil6kkel a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozosségével egylittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a
tanul6kozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6z8désiiknek megfelel§ oktatasban és nevelésben

részesililhessenek a gyermekeik.

10.3 Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulék kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.
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- Megtartja az egyenlé bandsmod koévetelményét a tanuldkkal kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor. Biztositja az esélyegyenl6ség

megvaldsulasat.

11. Részletes szakmai, pedagdgiai feladatok
11.1 A pedagdbgus nevelési-oktatasi feladatai
- Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, tanitasa.
Oktaté tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti, figyelembe veszi
a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének tlitemét, szociokulturdlis helyzetét és
fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a tanuld képességeinek, tehetségének
kibontakozasat, segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzarkézasat
tanulotarsaihoz, a tanuldk részére az egészségik, testi épségliik meglrzéséhez

sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zdik.

- Ellatja a nevel6- és oktatomunkaval osszefiiggd egyéb feladatokat, felkésziil a
foglalkozdsokra, tanitdsi 6rakra, biztositja a tanitashoz sziikséges eszkozok
folyamatos hasznalhatdsagat, gondozza a szaktantermet, tantermet.

- A pedagoégus az o6rakozi sziinetben a tanuldk feliigyeletével, a kovetkezd tandra
el6készitésével osszefiiggd feladatokat latja el, mely a tanitasi 6ra (60") részeként
szamolando.

- Kotelessége a szakmai, pedagogiai tudasanak fejlesztése, ezeknek a gyakorlatban valo

alkalmazasa.

- Nevel6-oktatd6 munkaja hatékonysaganak érdekében a munkajat tervszeriien
tudatosan kell végeznie. Ennek érdekében a szaktargy jellegének megfelel6 program
szerint kell dolgoznia, és az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teendéket el kell latnia
(tanmenet, szakkori munkaterv, éves program, stb.).

- Elvégzia pedagdbgiai tevekénységéhez kapcsolodo tigyviteli, adminisztracids feladatokat.

- Részt kell vennie az iskolai értekezleteken, megbeszéléseken. A munkatervben
meghatarozottak szerint fogaddoérat Kkell tartania szaktantermében vagy
osztalytermében.

- A pedagoégusi munkahoz kapcsoldodd teenddket, valamint az onként, vagy az
igazgatoval megegyezés utjan vallalt feladatokat is maradéktalanul el kell latnia.

- Feladata, hogy egységes pedagobgiai elvek alapjan részt vallaljon az iskolai k6z6sség
munkajabol, kozremiikodjon a neveld-oktaté munka fejlesztésében, az intézményi
dokumentumok készitésében, az alkoto, nyugodt tantestiileti Iégkor kialakitasaban, a
kozos vallalasok megvaldsitdsdban, az linnepélyek, megemlékezések, vetélkedok,
egyéb rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

- Kozremiikodik az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadid6 hasznos eltoltésének
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megszervezésében, a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,

- Részt vesz a hatranyos helyzetili tanulék és a tehetséges tanuldk képességeinek
fejlesztésében.

- Segiti a tanuldk felzarkoztatdsat, a tehetségek gondozasat, a palyavalasztast, az
iskolai gyermekvédelmi munkat. Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségliket és
képességeiket.

- Részt vesz a didkmozgalom segitésével, a tanuld- és gyermekbalesetek
megel6zésével, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel 6sszefiiggd feladatok
végrehajtasaban.

- Munk3aja soran példat mutat, kiilonésen a megbizhatésag, becsiiletesség,
szavahihet8ség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanul6kban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok
tudatosulasat, és ezek dpolasara neveli 6ket.

- Nevel6-oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanulé testi épségének
meg6vasardl, erkolcsi védelmérol, személyiségének fejlédésérol.

Koézremiikodik a tanul6 fejlédését veszélyeztetd Kkoriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.

- Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szilikséges
intézkedéseket megteszi.

- A tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

- A szilil6ket és a tanuldkat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elésegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

- Aszil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

- Atanul6k és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

- A tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, sajat maga
viselkedésével is példat mutat.

- A tanulék életkori sajatossagaihoz, testi és lelki fejlettségéhez igazodé fejlesztési
modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiillonboz6 érdeklédést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességt,
motivacioji, szocializaltsagy, kulturaju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsolodbéan a tanuldkat érdekl6désiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.

- Fejleszti a tanulékban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanul6i kozosségnek a tanul6 onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkdjanak szerves része kell, hogy legyen az egészséges életmodra nevelés, a
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higiénikus kérnyezet megkovetelése.

Tanitdsi 6rak utan ellendériztetnie kell a gyermekfelel6s6k utjan a tantermek
tisztasagat, figyelmeztetnie kell a tanuldékat a helytelen magatartasukra, kell§
propagandat kell kifejteni a tanuléifjisdg korében elterjed6 karos szokasok
megel6zése érdekében /dohanyzas, drog- és alkoholfogyasztds, mozgasszegény
életmod/.

A tanuldkkal Kkapcsolatos tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatnia kell az
osztalyfénokoket és a tanulok sziileit is.

El6segiti a tanuld szocializacids folyamatait.

Ha tanoérat, foglalkozast az iskolan kiviil tart meg, el6zetesen be kell jelentenie az

igazgatohelyettesnek.

11.2. A tanuldk értékelése

A munkakort betolt6é a hatdlyos pedagdégiai és jogi szabalyozas figyelembevételével
értékeli a tanulok teljesitményét.

Az irasbeli dolgozatokat, felméro- és témazaré feladatalapokat tiz napon beliil ki kell
javitania, és annak értékelését az elektronikus napléban dokumentélnia. Az irasbeli

dolgozatokat helyesirasi szempontbdl is ki kell javitani.

A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat.
A pedagoégiai program alapjan megvalasztja az ismeretatadas, a nevelés modszereit.
A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket

és mas felszereléseket kivalasztja.

12. A munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzése

A pedagbégus a munkajahoz sziikséges aktualis szakmai és modszertani ismereteket
megszerzi, és azokat tanitasi gyakorlatdban alkalmazza.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan is
gyarapitja.

13. Taniigy-igazgatasi feladatok

Elldtja a munkajaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapld vezetése,

statisztikai adatok szolgaltatasa, egyéb adminisztracio).
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14. Bizalmas informacidk kezelése, titoktartasi kotelezettség

- A személyiségi jogokat érint6 (tandri, dolgozoi, sziil6i, gyermeki), illetve a titkosnak,
bizalmasnak mindsitett informacidokat meg6rzi, a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével jar el.

- Az intézmény bels6é munkajaval kapcsolatos informaciét nem adhat ki, az iskola jo
hirnevét koteles megdérizni, dpolni.

- Anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 42. § (1) bek-e értelmében:
»A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuléval, sziilével valo kapcsolattartas
sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymads kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer

tagjaival torténd, a tanulé fejl6désével 6sszefiiggé megbeszélésre.”

15. Kapcsolatok

- Apedagogus részt vesz az iskola nevel6testiileti, munkakozosségi értekezletein, a
pedagogus, alkalmazotti, sziil6i és diakféorumokon.

- Napi kapcsolatot tart a........cceeeeneee. igazgatohelyettessel és a munkakozosség-vezetokkel.

- Kapcsolatot tart a didkonkormanyzat képvisel§jével.

- Azigazgat6 megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

Munkahelyi e-mailjeit naponta rendszeresen olvassa, az azokban kért hataridéket betartja.

- A sziil6kkel valo kapcsolattartas elsédleges csatorndja az elektronikus napl6, de
a sziil6i csoport altal kezelt internetes platformon is kozli az osztalyt érint6
informaciét.

- A tanulék érdekében kapcsolatot tart az iskolapszicholégussal, a

gyogypedagogussal, a fejleszt6pedagdgussal és a gyermekvédelmi felelGssel.

16. Tajékoztatasi kotelezettsége
- Munkajarél folyamatosan és a feladatok elvégzését kovetGen tematikusan
tajékoztatja a kozvetlen felettesét és az igazgatot.
- Felkérésre az iskolai beszamoldkhoz, jelentésekhez irasban feljegyzést,

beszamolot készit sajat munkajarél és az altala iranyitott tertiletrdl.

17. A pedag6gus munkajanak értékelése
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Bels6  ellen6rzés  keretében  oralatogatisok és  egyéb  tevékenységek
ellendrzése. Az ellen6rzést végzi az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettese,
munkakozosség-vezetje és az igazgatd altal az ellendrzési feladattal megbizott

munkatars.

18. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

A koznevelési foglalkoztatott a 2023. évi LIL. torvény 70. §-a alapjan tovabbképzésen
vesz részt. A szakmai tovabbképzés teljesitése szempontjabol a 2011. évi CXC.
torvény 62. § (4) bek-ben meghatarozott tovabbképzés vehet6 figyelembe.

A pedagdgus a hétévenkénti 120 6ras tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz,

keresi a szdmara szakmailag legmegfelel6bb képzési lehetSségeket.

19. Munkakériilmények

Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Kiils6 és bels6 kapcsolattartasahoz az intézményben rendelkezésére all PIN koddal
hasznalhat6 telefon, szamitogép.

Munk3ajanak dokumentaldsdhoz, tanmenetek, szakmai munkajanak segitésére az
intézményben rendelkezésre all szamitogép.

A pedagoégus munkaltatéjatdl laptopot igényelhet, melynek feltétele az informatikai
kompetenciajat fejleszt6, tankeriilet altal szervezett akkreditalt tovabbképzés
elvégzésének vallalasa.

A tantermekben interaktiv tabla, projektor vagy interaktiv panel segiti tanodrait.
Szakmai munkajdhoz sziikséges eszkozok igényét irasban jelezheti kozvetlen
felettesének, melyet az intézményvezetés mérlegelés utan tovabbit a fenntartd

tankerilet felé.

........................ ,2024.01. 31.

igazgato
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A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

................................... ,2024.01. 31.

pedagdgus

Koznevelési foglalkoztatott, nevelést-oktatast segitd, munkakori leirasa

Az intézmény neve:
Az intézmény cime:
A munkavaillal6 neve:

Munkakor megnevezése:  pedagogiai asszisztens

A munkakort betolté

a) iskolai végzettsége:

b) szakképesitése:

c) munkaideje: 40 6ra

d) felette a munkaltatdi jogkor gyakorldja: intézmény igazgatoja
e) kozvetlen felettese, szakmai iranyitdja: intézmény igazgatoja

f)

Pedagégiai asszisztensnek utasitast ado munkakor: igazgato
igazgatOhelyettes

munkak6zosségvezetok

A munkakoéri leirdsban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket
betdlték iranymutatasa alapjan latja el.
A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igénylo
feladatok ellatasa tartozik:

e Elésegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

e Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

e Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet t6lt be.

o Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitdsi-tanuldsi segédanyagok
készitésében, alkalmazasaban.

e Részt vesz az intézmény osztalyokat érintdé eseményeinek

szervezésében, levezetésében.

e Segiti, batoritja a tanuldkat altalanos jellegli egyéni és csoportos

feladatai megoldasaban.

90



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segiti a tanulot a
tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szemponti tevékenységek:

e A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek
egyéni problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

e (Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi ¢lethelyzetekben sziikséges
tevékenységeit. Ellenorzi és sziikség esetén korriglja a tanuld higiénés és
onkiszolgalo tevékenységét.

e Felismeri az alapvet6 els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget
igényld helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

e Tevékenyen részt vesz a tanulo 6ltozkodési, étkezési szokasanak kialakitasaban.

e Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

e Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet a sziil6, vagy az orvos érkezéséig.

Szabadidés tevékenységek szervezése, levezetése:

Esetenként (pl. iigyeleti idében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives foglalkozas),
beszamol a pedagégusnak a tanuldk tevékenységérol.

e Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elOkészitésében
(terem berendezése, eszkozok, anyagok eldkészitése, stb.), lebonyolitdsdban,
felligyeli a rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

e Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységeben, egyezteti a pedagogussal
a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elOkésziti a tanodrai
foglalkozasokhoz sziikséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban:
Részt vesz a gyermekek 6nkiszolgalé munkajanak iranyitasaban.

e Segiti a tanuldk étkeztetését.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret:

Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport-€s egészségiigyi események
lebonyolitasaban.

e Igény szerint gyermekkiséretet lat el.
Intézményen kiviili foglalkozéasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra kiséri a tanulokat. Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol, tevékenyen
részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokdsainak kialakitasdban.
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Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok:

e Részt vesz, illetve 6nalloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi
1d6, valamint a gyiilekezési id6 alatt.

e Tanitasi orak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a
pedagogust, illetve onalloan 1at el iigyeleti tevékenységet.

e Intézményen beliil sziikség szerint kiséri a tanulot.

Adminisztraciés feladatok:
Vezeti a tanuldkra vonatkoz6 altalanos jellegli nyilvantartasokat.

e Kozremikodik adminisztracios teenddk ellatdsaban, az iskolai
dokumentumok elkészitésében.

e Segiti a pedagogust a sziilok tajékoztatasaban, levelet ir, varhato
eseményekrol tijékoztatast készit.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgato6 felhatalmazésa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait.

Bizalmas informaciok kezelése, titoktartasi kotelezettség

- A személyiségi jogokat érintd (tanari, dolgozoi, sziiléi, gyermeki), illetve a
titkosnak, bizalmasnak mindsitett informacidkat megdrzi, a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével jar el.

- Az intézmény belsé munkdjaval kapcsolatos informaciot nem adhat ki, az iskola jo
hirnevét koteles megdrizni, apolni.

- Anemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 42. § (1) bek-e értelmében:

»A pedagogust, a neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuloval,
szlildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelz6érendszer tagjaival torténd, a
tanulo fejlodésével 0sszefliggd megbeszélésre.

Tajékoztatasi kotelezettsége

Munkajarol folyamatosan és a feladatok elvégzését kovetden tematikusan tajékoztatja a
kozvetlen felettesét és az igazgatot.

igazgato
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pedagogiai asszisztens

Koznevelési foglalkoztatott, nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segito foglalkoztatott

A munkakor betolté neve:
A munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkateriilet (munkahely) neve:

Munkaido: heti 40 6ra
Iskolatitkarnak utasitast adéo munkakor:

e intézmény igazgatdja,
e intézmény igazgatohelyettese
e munkak6zosségvezetok

Altalanos szakmai feladatok Legf6bb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a titkar részben
onallé munkaval, részben vezetdi, vezetOhelyettesi iranyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo
levelezési, gépirasi, illetve szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai,
szervezeési érzékkel végzi.

Egyiittmiik6dés a sziilokkel
Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a
sziilokkel. Az egyes jogok biztositasa.

Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kéznevelési torvényben
foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok:
Gépirasi, szovegszerkeszt0i és levelezési feladatok:
- Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és

helyesiras szabalyait.
- A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé modon latja el.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi

¢s tablazatkezeldi alapismereteket.
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- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirsait.
Ugyviteli tevékenységeket végez.

Kezeli az tigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos
eljarési szabalyokat.

- Ellatja a postazasi feladatokat.
- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
- Intézi a tanul6k adminisztraciods jellegi

ligyeit. Titkari feladatok:
Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:

- a kommunikaciés alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Koézrem{ikédik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban.
Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.

Kozrem{ikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositdsokkal kapcsolatos feladatok

1.K6zremiikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi,
igénylési, és kiadasi feladatokban.

2. Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi
feladatokat.

3. Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.
4. Az intézményvezetd utasitasara ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos

feladatot. Adminisztracios feladatok:

1. Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében. Erkezd, tavozéd
tanulokkal

kapcsolatos feladatok

2. Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok
megfelel6 mennyiségben rendelkezésre alljanak.
3. Tanuldk igazolasainak nyilvantartasa (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas,stb.)

4. Kozremikodik az oktéber 1-i statisztika elkészitésében.

5. Tovabbitja a végzds tanuldk jelentkezési lapjait.
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6. Intézi az els6 osztalyosok beiratasat.

7. Egyuttmiikodik az iskolaorvossal és védénovel.

Bizalmas informacidk kezelése, titoktartasi kotelezettség

A személyiségi jogokat érintd (tanari, dolgozdi, sziil6i, gyermeki), illetve a
titkosnak, bizalmasnak mindgsitett informaciékat megérzi, a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével jar el.

- Az intézmény belsé munkajaval kapcsolatos informaciét nem adhat ki, az iskola jo
hirnevét koteles megdrizni, dpolni.

- Anemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 42. § (1) bek-e értelmében:
»A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a

gyermekkel, a tanuléval és

csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illet6en, amelyr6l a
gyermekkel, tanuldval, sziil6vel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil
fennmarad. A titoktartasi

kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténd, a tanulé fejlédésével dsszefiiggd

megbeszélésre.”

Tajékoztatasi kotelezettsége

- Munkajarél folyamatosan és a feladatok elvégzését kovetSen tematikusan

tajékoztatja a kozvetlen felettesét és az igazgatot.

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

iskolatitkar
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11. LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (SzMSz) a nevel6testiilet modosithatja a sziildi
munkak6z9sség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Dédestapolcsany, 2024. 5. 24~

....................... \%....0....... 0
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igazgato-
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Az SZMK a jogszabalyban meghatarozottak szerint gyakorolta véleményezési jogat és a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat tamogatta.

Dédestapolcsany, 2024. 95 - o8

oy

..........................................

a Sziil6i Munkakozosség elnoke

A Didkdnkormanyzata a jogszabalyban meghatérozottak szerint gyakorolta véleményezési jogat
¢és a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltakat timogatta.

Dédestapolcsany, 2024 . 0T .24,

a diakonkormanyzat vezetdje

A neveldtestiilet a 2024. 5. 27.-i {ilésén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot egyhangiian
elfogadta.

Dédestapolesany, 2024. o5 29

a nevelotestiilet képviseletében
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Kazincbarcikai Tankeriileti Kdzpont

Legitimacios zaradék

A(z) Lajos Arpid Altalanos Iskola (OM: 029049: 3643 Dédestapolcsany, Iskola utca 29.)
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatét az intézmény fenntartéja jovahagyja.

Kazincbarcika, 2024. augusztus 21, Wal

‘vji L _.i 1\\_

a fenntarté képviseletében \
Markovicsné Demeter Edina 74

tankeriileti igazgaté
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