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BEVEZETES

Iskolank szervezeti és muikodési szabalyzataban a tanulokra, a nevelOkre, az iskolai élet
szintereire és kdzOsségeire vonatkozo normakat, szabalyokat és elvarasokat fogalmaztuk meg.
Célunk, hogy a Vasadi Altalanos Iskola jogszer(i miikodését és a tanuldi jogok érvényesiilést
biztositsuk; a szinvonalas munkavégzés feltételeit megteremtsiik; a sziilok és a pedagdgusok
kozotti kapcesolatot erdsitsiik. A szervezeti €s miikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések

betartdsa mindenkinek k6zos érdeke €s egyben felelossége.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Iskolank szervezeti és mikodési szabalyzata az intézmény mikodésére, belsd és kiilso
kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket tartalmazza. Meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének belsd rendjét €s azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.¢vi CXC. térvény 25.§-
aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési Szabalyzat célja, hogy
olyan iskolai szerkezetet és miikodést hozzon létre, amely biztositja az intézmény pedagogiai
programjaban kitlizott célok elérését és a meghatarozott feladatok hatékony végrehajtasat.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol,

e 326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendelet a pedagogus elomeneteli rendszerr6l és a
kozalkalmazottak jogéallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 2011.6evi CXII. torvény az informdcidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kodznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2013. évi CCXXII.. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

e 17/2014. (11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 26/1997. (1X.3.) NM- rendelet az iskolai-egészségiigyi ellatasrol



1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanak rendje, jovahagyasa, megtekintése

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézményvezetd elGterjesztése alapjan a
nevelotestiilet fogadta el és a vezetd hagyta jova a fenntartdé egyetértésével. A szervezeti €s
mikddési szabalyzatot az elfogadasa elétt — a jogszabalyokban meghatarozottak szerint —
véleményezte az iskolai didkonkormanyzat és a Vasadi Iskola Sziil6i Szervezete (VISZSZ).
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, a sziilék, a munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik munkaidében az intézményvezetdi irodaban, valamint az iskola

honlapjan.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, teriileti, idobeli hatalya

Személyi hatalya
A szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint a mellékletét képezé szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartasa az intézmény minden kozalkalmazottjara és az intézménnyel szerz6déses

jogviszonyban allokra nézve kotelezd érvényii.

Teriileti hatalya
A szabalyzat eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvények ideje

alatt.

Idobeli hatalya

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2020. év augusztus ho
25-1 hatarozataval elfogadta.

A szabalyzat 2020. szeptember 1-jén 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z0 szervezeti €s miikddési szabalyzata.



2. AZ INTEZMENY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA, FELADATAI

2.1. Az intézmény adatai, szakmai alapdokumentuma

Az intézmény neve: Vasadi Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye cime: 2211 Vasad, Pet6fi Sandor utca 56/A
Az intézmény telephelye cime: 2211 Vasad, Pet6fi Sdndor utca 56/B
OM azonositdja: 032514

Az alapité szerv neve: emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrdsok minisztere

Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarté neve: Monori Tankeriileti Kozpont

Fenntarto6 székhelye: 2200 Monor, Pet6fi Sandor utca 28.

2.2. Az intézmény alapfeladatai

Az intézmény alaptevékenysége az altalanos miiveltség megalapozasa, a kozépiskolai

tanulmanyok el6készitése az 1. évfolyamtol a 8. évfolyamig. A nappali rendszerii képzés

keretében az érzékszervi., mozgasszervi és enyhe értelmi fogyatékkal €16, sajatos nevelési

igényl tanulok integraltan torténd oktatésa.
Az intézmény tipusa: altalanos iskola
Az intézmény koznevelési alapfeladatai:
e az altalanos iskolai nevelés-oktatas.
o nappali rendszerti iskolai oktatés
o also tagozat, felsd tagozat

o 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

o a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényli gyermekek,

tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb

pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos,

érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatekos, érzékszervi fogyatékos - latasi

fogyatékos)
e egyéb foglalkozasok
o napkozi otthonos ellatas
o tanulészoba

e konyvtar: iskolai/kollégiumi kdnyvtar



3. AZ INTEZMENY BELYEGZOI ES A HASZNALATARA JOGOSULTAK KORE

3.1. Az intézmény hosszi bélyegzojének felirata
Vasadi Altalanos Iskola

2211 Vasad, Pet6fi S. u. 56.

OM 032514

3.2. Az intézmény korbélyegzojének felirata
Vasadi Altalanos Iskola

2211 Vasad, Pet6fi S. u. 56.

3.3. Az intézmény bélyegzéinek hasznalatara jogosultak
Az intézményi bélyegzok hasznalatara az intézmény dolgozoi az alabbiak szerint jogosultak:
e az intézményvezetd minden ligyben,
e a helyettes ¢és az iskolatitkdr a munkakori leirdsban szerepld tigyekben,
e atankdnyvfelelds a konyvtari allomany, konyvek, tankonyvek, stb. bevételezésekor,
e a pedagdgusok a taniigyi dokumentumok kitdltése soran (bizonyitvanyok, térzslapok,
oklevelek, tovabbtanulasi lapok, stb.).
Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdsdval és az intézmény
korbélyegzdjével érvényes Az iskola pecsétjét a titkarsagon, az intézményvezetd-helyettesi

irodaban, illetve a nevelbtestiileti szobaban lehet hasznalni.

4. AZ INTEZMENY GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS JOGKORE

4.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon:

a) Ingatlan

A feladatok ellatdsdhoz az iskoldnak rendelkezésére all a székhelyén 1évd 3/1 helyrajzi szamu
2211 Vasad, Pet6fi Sandor u. 56/A szam alatti 1127 m2 alapteriiletii, valamint a 3/2 helyrajzi
szamu 2211 Vasad, Pet6éfi Sandor u. 56/B szam alatti 1006,4 m2 alapteriiletii ingatlan, mely
Vasad K6zség Onkormanyzata - 2211 Vasad, Kossuth Lajos utca 21- tulajdonaban 4ll.

Az intézmény jogkore: .ingyenes hasznalati jog.

b) Ingoésagok

Rendelkezésre allnak az iskolai leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak, melyeket az

intézmény dolgozoi a neveld és oktatd feladatainak ellatasahoz ingyenesen hasznalhatnak.



4.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

5. INTEZMENYI SZABALYOZOK

Az iskola a gazdalkodassal Osszefiiggd feladatait a Monori Tankeriileti Kozpont

koordinalasaval és egyetértésével latja el.

Az intézmény a

tankertlet altal

jovahagyott

kotelezettségvallalasi kezdeményezést tehet.

A gazdalkodassal

Osszefiiggd

jogositvanyokbol

koltségvetési

addodo

kereteken beliil

feladatokat -

kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas - a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, illetve az

ezeken alapul6 tankeriileti kozponti szabalyzata alapjan kell végezni.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A koznevelési intézmény mikodésében alapvetd kovetelmény: torvényesség, szakszeriiség,

hatékonysag. Erre a harmas egységre épiil a mindségiranyitas, melynek végrehajtasaban az

intézményi szabalyozdknak van nagy szerepiik.

b)

Intézményi szabalyozok

Teriilet

Intézményvezetdi program
elfogadésa és megvalositasa

Az intézmény belsd ellendrzése

Torvényességi, hatdsagi, szakmai
ellendrzés
A pedagogusok mindsitése

Pedagogiai-szakmai ellendrzés
Tanfeliigyelet

Intézményi onértékelés

Intézkedési terv

Szabalyoz6 normak

Mindsités

Gyakornok, Pedagogus 1.,
Pedagogus I1., Mesterpedagogus,
Kutatotanar

Tanfeliigyelet
pedagbgus, vezetd, intézmény

Eszko6z, modszer

Eves munkatervekben a
célok és feladatok
meghatarozasa
Ellen6rzési terv

Vizsgalat

Intézkedés

Portfolio értékelés
Oralatogatas
Dokumentumelemzés
Oralatogatas

Interja

Kérddivezés
Dokumentumelemzés
Oralatogatas

Interja

Elemzés, tervezés

Pedagdguskompetenciak

Illetékesség
Palyazo6, kinevezési
jogkdr gyakorloja
Intézményvezetd

Fenntarto, OH
Kormanyhivatal
Oktatasi Hivatal

Oktatasi Hivatal

Intézményvezetd
Onértékelési
csoport

Intézményvezetd

Pedagdgiai
program

Onértékelési
szabalyzat



6. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

6.1. Az iskola szervezeti felépitése. szervezeti egységei

A szervezeti egységek és vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. Az intézmény szervezeti egységeit a raciondlis és gazdasagos

mukodés, a helyi adottsagok €s igények figyelembe vételével alakitottuk ki,

Vasadi Altalanos Iskola szervezeti felépitése

Intézményvezet6
Intézményvezeto-
helyettes
Alsés Felsos ' Iskolatitkir Technikai
munkakoz?sseg— munkakoz?sseg— Rendszergazda dolgozok
vezeto ) vezeto \ )
Pedagégusok Pedagogusok Pedagégiai TeChm!( a
. dolgozok
) asszisztens )

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmikodést megvalodsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatdsa zavartalan legyen. Az eltéré tevékenységet folytatok szervezeti munkéjukat
Osszehangoljak.
A pedagogiai feladatokat ellato alkalmazotti k6zosség

e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes

e munkakdzosség-vezetok
e neveldtestiilet tagjai (tanitok, tanarok)
A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazotti kozosség
e iskolatitkar
e pedagogiai asszisztensek

e rendszergazda
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A miikodtetést segité technikai alkalmazotti kozosség
o takaritok

e karbantartd

6.2. Az intézményvezet6
Az intézmény ¢élén az intézményvezeté all, aki palyazat utjan, hatarozott idére szolo
megbizatassal rendelkezik. Megbizatasa a hatalyos jogszabalyokban' megfogalmazott modon
¢s id6tartamra torténik. Munkajat a magasabb rendi jogszabalyok, valamint az intézmény belsd
szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Az intézményvezetd a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény eldirasai alapjan?
o felelds az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodéséért,
e atakarékos gazdalkodasért,
e dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
e képviseli az intézményt.
A nevelési-oktatési intézmény vezetdje felel tovabba®
e apedagodgiai munkaért,
e aneveldtestiilet vezetéséért,
e a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,
e anemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéseéert,
e agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e aneveld és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzattal, sziiléi
szervezettel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

e atanuld- és gyermekbaleset megeldzéseért,

e agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

12011. CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél 67-69.§
22011. CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 69.§ (1)
32011. CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 69.§ (2)
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Az intézményvezeto feladatai

Megteremti az oktatd-nevelé munka biztonsagos feltételeit. Ha az iskola biztonsagosan
nem milkddtethetd rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, stb. miatt, rendkiviili
szlinetet rendelhet el a fenntart6 egyetértésével.

Biztositja a tanitas-tanuléds folyamatanak zavartalansagat,

iranyitja és ellendrzi a nevel6-oktatd munkat,

vezeti a nevelOtestiiletet,

felel az intézmény rendeltetésszeri miikddéséért, a vezetdi feladatok szakszera
ellatasaért, 6sszehangolasaért.

Kozvetleniil iranyitja az intézményvezet6-helyettest, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldst, a didkonkormanyzatot segitd tanar munkajat,

mukodteti az ellenérzési, mérési, értékelési munkat,

gondoskodik a mérési és értékelési feladatok elosztasardl, elkészitésérdl, valamint
ellendrzésérol.

Gyakorolja a tanuloi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos jogokat,
dontéseket készit el6, melyek végrehajtasanak ellendrzésérdl gondoskodik,

dont fegyelmi és kartéritési tigyekben.

Biztositja a didkok és sziilok képviseletét, egylittmiikodik veliik.

Elkésziti az intézmény éves munka-és koltségvetési tervét, a tovabbképzési programot,
a beiskolazasi tervet. az éves Onértékelési tervet.

Gondoskodik a tagozatok miikodésér6l, a napkozir6l és egyéb tanéran kiviili
tevékenységek 0sszehangolasardl,

az iskolai tankonyvellatds rendjének megszervezésérdl, a kozoktatdsi informacios
rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasrol,

az allashelyek betoltésérdl (javaslatot tesz palyazatok meghirdetésérdl, véleményt alkot
a palyazatokrol),

a nyugdijazashoz sziikséges dokumentacidé adminisztrativ elokészitésérol,

a kozalkalmazotti nyilvantartas vezetésérdl az illetmény-elomenetellel kapcsolatban,
valamint az alkalmazottakat megilletd juttatasokrol.

Végzi a beszerzésekkel 6sszefliggd feladatokat, egyéb technikai munkak koordinalasat
szoros egyiittmiikodésben a fenntarto6 munkatarsaival, az oktatdssal-neveléssel
Osszefliiggd vezetési feladatokat pedig az intézményvezeté-helyettessel ¢és a

munkakozosség vezetokkel.
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e A intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Ezt a jogkorét esetenként atruhazhatja a

helyettesére, vagy az intézmény mas munkavallaldjara.

6.3. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai
Az intézményvezet6 a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremuikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:
e intézményvezetO-helyettes,
e iskolatitkar,
e rendszergazda,
e pedagobgiai, gyogypedagbgiai asszisztens.
A kozvetlen munkatdrsak a munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai a vezetonek

tartoznak kozvetlen felelsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

6.4. Az intézményvezeto-helyettes
Az intézményvezetd munkajat leginkdbb az intézményvezetd-helyettes segiti, aki a
nevelGtestiilet hatarozott idére kinevezett pedagdgusa. A helyettes feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a munkakori leirdsa
tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetd altal rabizott feladatokért. Beszamolasi
kotelezettsége Kiterjed a munkakori leirasban rogzitett, valamint az intézményvezetd altal kért
feladatok elvégzésére; az intézmény egész milkodésére és pedagdgiai munkajara; a belsé
ellendrzések tapasztalataira; valamint az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat-és hataskorokbdl atadja az
alabbiakat az intézményvezet6- helyettesnek:

e agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezését,

e anemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezését,

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéseét,

e az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos

tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e atanulmanyok alatti vizsgdk megszervezését.
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Az intézményvezeto-helyettes feladatali

e Az also6 és felso tagozatos tanuldcsoportok munkdjanak iranyitasa,
e napkozi otthonos csoportok €s tevékenységiik feliigyelete,

e az étkeztetési ellatas szervezése, feliigyelete,

e azlgyeleti rendszer beosztasa, feliigyelete,

e apedagdgusok munkajanak figyelemmel kisérése,

e atantargyfelosztas és az orarend elkészitése,

e helyettesitések kiirasa, tilmunka elszamolasa,

e aKRETA rendszer adminisztracios feladatainak elvégzése,

e elektronikus naplé ellendrzése,

e KIR statisztika elkészitése,

e anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése,
e gyermekvédelmi feladatok ellatésa,

e tanodrakon kiviili foglalkozasok feliigyelete,

e cgyéb tevékenységek iranyitasa,

e iskolaorvosi és véd6n6i munka tamogatasa,

e az SNI, BTMN tanulokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

e tanulmanyok alatti vizsgdk megszervezése.

Az intézményvezetd a helyettesével a vezetdi megbeszéléseken targyalja meg az elvégzendd
feladatokat annak érdekében, hogy egységesen iranyitsak, koordinaljdk és ellendrizzék a

pedagogiai munkat. A vezetok napi szinten beszélik meg az aktualis és kezelend$ problémakat.

6.5. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezet6t tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az intézményvezet6- helyettes
latja el az igazgatd helyettesitését. Feladat és hatdskore — a sajat munkakdri leirdsdban
meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igényld dontések meghozataléra,
halaszthatatlan feladatok végrehajtasara terjed ki. A helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény
belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem

donthet.
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A vezetdk egyiittes akadalyoztatasa esetén az intézményvezetot a felsds munkakdzosség

vezetdje helyettesiti, akinek az akadalyoztatdsa esetén az als6-tagozatos munkakdzosség-vezetd

veszi at az ligyek intézését.

A helyettesitend6 vezet6
intézményvezetd
intézményvezeto-helyettes
fels6s munkakozosség-vezetd

als6s munkakzosség-vezetd

A helyettesito
intézményvezetd-helyettes
fels0s munkakzosség-vezetd
als6s munkakdzosség-vezetd

megbizott személy

6.6. Az intézmény vezetésége
Az intézményvezetd a munkajat, iranyito, tervezo, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét
¢s feladatait a kozépvezeté munkatarsak segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. Az intézmény vezetdségének tagjai:

e az intézményvezeto,

e az intézményvezetd-helyettes,

e az als6 tagozatos munkakdzosség-vezeto,

o a fels6 tagozatos munkakozosség-vezeto.
Az iskola vezetdsége az iskolai élet egész tevékenységrendszerére kiterjedd konzultativ,
véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezd testiilet, amely:

e amegbesz¢léseit rendszeresen tartja,

e amegbeszélésekrdl irdsbeli emlékeztetd késziil,

e amegbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti.
Az iskola vezetOségének tagjai a hatalyos jogszabalyok alapjan és a belsé ellenérzési
szabalyzatban, Onértékelési programban és az éves Onértékelési tervben foglaltak szerint
ellendrzési-értékelési feladatokat is ellatnak.
Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
didkonkormanyzat vezetdjével, a sziildi szervezet valasztmanyaval. A didkonkormanyzattal
val6 kapcsolattartds az intézményvezetd feladata. O a felelds azért, hogy a didkonkorményzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkorményzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, melyekhez kapcsoldoddan a didkdonkormanyzat véleményét be

kell szerezni.
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Az iskolavezetOség tagjai kezdeményezhetik a rendkiviili ilés Osszehivasat is, ha a napirend
megtargyalasa, illetve a téma/probléma ezt indokolja. Az Osszehivasrdl az intézményvezetd
dont. A nevel6testiileti és az intézményvezetéi dontések meghozatala eldtt a vezetdség
meghivhatja a didkonkormanyzat munkajat segité tanart és a gyermek-és ifjusagvédelmi
feleldst a bovitett vezetdségi iilésre, melynek tagjai:

e az intézményvezeto,

e az intézményvezeto-helyettes,

e az alsé tagozatos munkakozosség-vezeto,

e a felsd tagozatos munkakdzosség-vezetd,

o didkdonkormanyzatot tiamogatd pedagogus,

e gyermekvédelmi-és ifjisagvédelmi felelOs.

6.7. A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait,

e az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat,

e az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢és egyéb leveleket,

e Az intézmény milkodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat €s utasitasokat,

e a fenntartoval, fels6bb kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,

felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak az alairasdra az intézményvezetd jogosult. Az intézményvezetd

akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az intézményvezet6-helyettes.

Sajat nevében kiadmanyozza:
e A nevelGtestiilet, a munkakozosségek, a sziilok és a tanuldk részére Osszeallitott

tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket,
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e aneveldtestiileti értekezletek jegyzokonyvét,

o agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a megtett intézkedésekrdl szolo leveleket,
kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni,

e alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii ligyekben hozott intézkedéseket.

Az iskolatitkar/iigyintézo kiadmanyozasi joga

Az iskolatitkar a munkakori leirdsa alapjan jogosult kiadmanyozni az intézmény tigyvitelével
kapcsolatos tigyeket. Kiilso szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

Kiadmanyozasi joga az intézményvezetdnek van, aki e jogat a kovetkezo teriiletre és esetekre

vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:

A kiadmanyozas esetei A kiadmanyozassal érintett
személy
Intézményvezetd teljes feladat-és hatdskorében Intézményvezetd-helyettes

eljarhat a vezetd tartds akadalyoztatdsa, illetve

egyéb tavolléte esetében, ha a feladat ellatasa nem

tlir halasztést.

Munkaltato jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-ben SZMSZ-ben meghatarozott vezetok
meghatarozott esetekben torténhet mas személy (munkako6zosség-vezetok)
altal.

Az iskolatitkar

Az iskolatitkar a munkajat a vezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Feladata az intézmény
igyvitelével ¢€s iratkezelésével kapcsolatos tevékenységek ellatasa, melyet a munkakori leirds
alapjan végez. Hataskore €s felel0ssége kiterjed a munkakore €s a munkakori leirds szerinti
feladatokra. A munkakori leirasban felsoroltakon tal ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a
vezetd megbizza. Személyileg felel az intézményvezetd 4altal rabizott feladatokért.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed a munkakori leirdsban  rogzitett, valamint az

intézményvezeto altal kért feladatok elvégzésére.

6.8. Az intézmény képviselete, kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

e Az iskolat a kiils6é kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd
tartja a kapcsolatot a fenntartoval és egyéb kiilsé partnerekkel.
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e Az intézményvezetO akadalyoztatasa esetén az intézményt az intézményvezet6-helyettes
vagy az igazgatd altal megbizott személy képviseli. A megbizott képviseld az
intézmény értékrendjének megfeleld modon, felelésen jar el az intézmény

képviseletében.

6.9. Intézményvezet6 valasztas

6.9.1. Az intézményvezet6 ismételt megbizasa

A nemzeti kdznevelésrol szol6 térvény 67. § (7) alapjan az intézményvezet6 kivalasztasa — ha e
torvény masképp nem rendelkezik — nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazat melldzheto,
ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntartdé és a nevelOtestiilet egyetért. A
326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet 22. § (3) bekezdése alapjan az Nkt. 67. § (7)
bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetdi megbizas
akkor adhatd, ha azzal a nevelGtestiilet legalabb kétharmada egyetért. A 22.§ (4) pontja szerint
a fenntartéi irasbeli kezdeményezés nevelOtestiiletnek torténd atadasatdl szamitott legalabb
tizenot napot kell biztositani a nevelGtestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara. A
nevelGtestiiletnek dontést kell hoznia abban a kérdésben, hogy egyetért-e azzal, hogy a
fenntarto a jelenlegi intézményvezetdt nyilvanos palyazat kiirasa nélkiil masodik alkalommal is
megbizza az intézményvezetdi feladatok ellatasaval. A nevelOtestiilet egyetértd vagy egyet nem

érté dontésének kialakitasara a fenntarto irasbeli kezdeményezése utan keriilhet sor.

6.9.2. Az intézményvezeté masodik ciklusos valasztisanak rendje

A fenntart6 irasbeli kezdeményezésének atadéasa utan a kovetkezo feladatokat kell elvégeznie a
tantestiiletnek tizendt napon beliil:
e A fenntartoi irasbeli kezdeményezést ismertetni kell a tantestiilettel, ki kell fliggeszteni
a tanari hirdetdtablara — felelds az intézmény igazgatoja.
e A kezdeményezést kovetden érdemes egy elokészitd tantestiileti értekezletet tartani,
amelynek keretein beliil:
o Létre kell hozni egy haromfds eldkészitd bizottsdgot a neveldtestiileti véleményezés
lebonyolitasara. Az elokészitd bizottsagot meg kell bizni a szavazatszamlaloi

feladatok elvégzésével.
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o A nevelGtestiiletnek donteni kell arrdl, hogy a vezetdi megbizassal torténd
egyetértés kérdésében nyilt vagy titkos szavazassal nyilvanit véleményt, valamint
hogy a szavazatszamlalas nyilt vagy titkos legyen.

Az elOkészitd bizottsag elndkének — az intézményvezetd kezdeményezésére — dssze kell

hivnia a nevel6testiileti tilést a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 117. § (2) és (4)/e

bekezdéseinek eldirdsai szerint.

Az clékészité bizottsagnak Ossze kell allitania a nevelGtestiilet névsorat, a szavazati

joggal rendelkezOk listajat, melynek soran az alabbi szempontokat kell figyelembe

venni azt, hogy az intézményvezetonek is szavazati joga van, hiszen tagja a

neveldtestiiletnek; meg kell jeldlni a tartosan tavol l1évoket, akiknek szintén szavazati

joguk van; az 6raadok a koznevelési torvény 70. § (5) bekezdésének elrendelése szerint
nem rendelkeznek szavazati joggal.

Az el6készitd bizottsagnak el kell késziteni a szavazdlapot.

Meg kell hatarozni és ki kell tlizni — az intézményvezetd aktiv kozremiikodésével — az

intézményi neveldtestiileti iilés idopontjat és helyszinét.

A szavazatszamlalo bizottsag elndkének kell levezetni a tantestiilet értekezletét,

amelyen ismertetni kell az értekezlet napirendi pontjait, a valasztas menetét, be kell

mutatni a szavazolapot és ismertetni kell a szavazat érvényességének szempontjait.

Az elékészitd/szavazatszamlalo bizottsag elndkének a szavazas el6tt be kell mutatni az

iires szavazournat, majd le kell zarnia azt.

A bizottsag elndkének kell gondoskodnia az eredmények pontos Osszeszamlalasarol: a

szavazasra jogosultak szaméanak megallapitasarol; az Gsszes szavazatot leado pedagogus

szamanak megallapitasarol; a tdmogato ,,Igen” szavazatok és a nem tamogato ,,Nem”
szavazatok szamarol; az érvénytelen szavazatok szamanak megallapitasarol.

Az el6készitd bizottsdgnak el kell készitenie a tantestiileti szavazasrol szolo

jegyzOkonyvet, amelynek tartalmaznia kell a szavazis szdmszerli eredményét. A

jegyzokonyvet az elokészitd/szavazatszamlalod bizottsag tagjai irjak ala.
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7. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL, A KAPCSOLATTARTAS FORMAIL RENDJE

7.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a tanuldk és a sziilék alkotjak. Az iskola kiilonb6z6
kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagdgusvezetdk, a valasztott kozosségi
képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgédlja az egylittmiikodést. A kapcsolattartdas hagyomanyos
formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi gytilések.

A bels6 kapcesolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, nevel6testiileti
értekezletekre meg kell hivni a vonatkozd napirendi ponthoz tartoz6é dontési, egyetértési €s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt. Ezeket a forumokat az
intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét
érint0 kérdések targyalasara keriil sor.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt k6zosségek

révén, a megfeleld kapcsolattartasi forma keretein beliil érvényesithetik.

7.2. Az iskola alkalmazotti kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott alkotja
(tantestiilet tagjai és nem pedagogus végzettségii alkalmazottak.). Az alkalmazotti kozdsséget
véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatdnak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval osszefliggd dontésekben.

Evente egyszer, az intézményvezetd tajékoztatast ad az alkalmazotti értekezleten az intézmény
feladatainak ellatasarol és miikodésérol.

Ossze kell hivni az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozéd fenntartoi

dontések meghozatala el6tt, valamint akkor is, ha azt az alkalmazottak 51%-a kezdeményezi.

7.3. A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagoégus munkakort betdlté alkalmazottja,
valamint a neveld- és oktatomunkat kdzvetleniil segit6 egyéb fels6fokt végzettségii dolgozoja.
A nevelbtestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben iskoldnk legfontosabb tandcskozd és

hatarozathoz6 szerve, dontési-, véleményez0 €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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7.3.1.A nevelétestiilet jogkorel

A nevelétestiilet dontési jogkore az alabbi teriiletekre terjed ki:
e pedagogiai program elfogadasa és modositasa,
e szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa,
e hazirend elfogadasa,
e aziskola éves munkatervének jovahagyasa,
e a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat érinté atfogd értékelések, elemzések,
beszamolok elfogadasa,
e atovabbképzési program elfogadasa,
e atanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, osztalyozovizsga,
e atanuldk fegyelmi ligyeiben val6 dontés,
e sajat feladatainak €s jogainak részleges atruhdzasa,

e dontés a jogszabdlyokban meghatirozott mas ligyekben.

A nevelétestiiletnek véleményezési joga van:
e azintézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e az intézményvezetd megbizdsa és visszavondsa esetén,
e atantargyfelosztas és a pedagdgusok megbizasainak megallapitasaban,
e atanulokozosségek dontési jogkorébe tartozo kérdésekben,
e aziskola fejlesztési, beruhazasi terveinek meghatarozéaséaban,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a munkakozosségekre, amely a
kovetkez0 tertileteket érinti:

e apedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,

e ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

e tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,

e jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel,

e a hatarozott iddre kinevezett pedagdgusok véleményezése,

e aszakmai munkak6zosség-vezetd munkdjanak véleményezése,

intézkedési terv kidolgozasahoz javaslattétel.
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A nevelGtestiilet az osztalykozosségek tanulmanyi munkdjanak értékelését, magatartdsi és
szorgalmi problémdinak megolddsat az érintett kozdsséggel kozvetleniil foglalkozo
pedagogusokra ruhdzhatja at. Az egy osztalyban tanitd tanaroknak dontési joguk van a
havonkénti, félévi és tanév végi magatartas €s szorgalom osztalyzatok megallapitdsaban, a
tanulok dicséretre vald felterjesztésében. A nevelGtestiilet felé vald beszamolasi
kotelezettség az osztalykdzosségek esetében az osztalyfondkre harul.
Az iskola nevelGtestiilete az iskolai munka egyes aktualis feladatainak elvégzésére allando
¢s alkalmi munkacsoportot hozhat 1étre. Az iskolaban az alabbi munkacsoportok mitkodnek:

e Onértékelési munkacsoport,

e OKO- munkacsoport,

e mérési-értékelési munkacsoport,

e palyazatot készitd munkacsoport.
A munkacsoportok a hatalyos jogszabalyok, illetve az intézményvezetd altal meghatarozott
médon és formédban végzik tevékenységiiket. A munkacsoportok a nevelOtestiilet eldtt

szdmolnak be tevékenységiikrol.

7.3.2. A nevelotestilet értekezletei

A neveloétestiilet a tanév soran az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzaro értekezlet
o felévi és tanév végi osztalyozo értekezlet,
e munkaértekezlet (havi gyakorisaggal)
e nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal)
o rendkiviili értekezlet (sziikség szerint).

Az értekezletek idOpontjai az éves munkatervben keriilnek rogzitésre.

RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megtargyaldsa (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése) céljabol, ha azt az

intézményvezetd vagy a neveldtestiilet tagjainak legalabb 51%-a sziikségesnek latja.
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Osztalyozo értekezlet

A neveldtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten  végzi. A nevelGtestillet  osztalyértekezletén csak az  adott
osztalyk6zosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktualis

problémainak megtargyaldsa céljabol.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével, lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven

szazaléka jelen van.

¢ A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével -
nyilt szavazéssal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont.

e A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

e A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyz6konyv készitése kotelez6, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen 1€vo személy (hitelesitd) ir ala.

e A dontések €s hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

e Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgato vezeti.

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

e A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol —
indokolt esetben — az igazgato adhat felmentést.

e A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti

egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is.

7.3.3. A nevelotestiilet és a vezetoség kapcsolattartasa
A nevel6testiilet kozosségeinek kapcsolattartidsa a pedagdgusok rendszeres tajékoztatasaval

valosul meg a vezetdség tagjainak a segitségével. A kapcsolattartds forumain - vezetdségi
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iillések, értekezletek, megbeszélések — hozott dontésekrdl, hatarozatokrol, aktualis feladatokrol
a vezetOség tagjai tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat.
A szbban torténd tajékoztatas mellett a vezetdség és a tantestiilet kozotti kapcsolattartas modjai:
e aneveldtestiileti szoba hirdetdtablajan elhelyezett tajékoztatok,
e korozvény — nyomtatott forméban,
e korlevél - elektronikus formaban,
e ahavonta megtartott munkaértekezletek tartalmarol emlékezteté kiildése e-mailben,
e telefonon torténd tajékoztatas, az elérhetdség biztositasa,

e napi szintll kapcsolattartas a tanarok meet, facebook, illetve messenger csoportjaban.

7.4. A nevelotestiilet munkakozosségei

A nevel6testiilet tagjai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakozosségeket a
valasztott munkakozosség-vezetok iranyitjak, akiket az intézményvezetd biz meg a feladatok
ellatasaval. A munkakozosségek az éves programjukat maguk hatdrozzdk meg és az éves
munkaterviikben rogzitik.
Iskoldnkban az alabbi munkak6zosségek mitkddnek:

e als6s munkakdzosség,

o fels6s munkakozosség.
A munkak6zosségek szakmai kérdésekben segitséget nyujtanak a neveld-oktatdo munka

tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

7.4.1. A munkakozosség jogkorei

A munkakozdsség dont:
e miukoddeési rendjérdl,
e munkaprogramjarol, éves munkatervérol,
e anevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
A munkak6zosség véleményezési jogot gyakorol:
e a munkakozosségek tagjainak kiilonbozo feladatokkal valdo megbizasaban,
e atantargyfelosztasban,

e a munkakozosségi beszamolok, értékelések elfogadasdban, modositasaban,
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A munkako6zosség javaslatot tehet:

a pedagogiai munka eredményességének tovabbfejlesztésére,
a munkak6zosség-vezetd személyére,

a teriiletét érinté valamennyi kérdésben.

7.4.2. A munkakozosségek feladatai

A munkakozosségek miikodésének célja az iskolai oktato-neveld munka fejlesztése, a

munkak6zosségi tagok munkajanak segitése, az iskolavezetés szamara szakmai tandcsok

nyujtasa. A célok megvalositasa érdekében az alabbi feladatokat végzik a munkakozosségek:

szakmai- modszertani kérdésekben segitik az intézmény munkajat,

végzik a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatokat,

részt vesznek az iskola oktat6-neveld munkajanak belsé fejlesztésében, a tartalmi és
modszertani korszeriisitésben,

részt vesznek a pedagogus teljesitményértékel6-rendszer mikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

részt vesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasaban, a tanuldk
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk onképzéséhez,
Segitséget nyujtanak a munkakdzosség munkatervének elkészitéséhez, a munkak6zosség
tevékenyseégérdl késziild elemzések, beszamolok elkészitéséhez,

segitik egymdast a Komplex Alapprogram mddszereinek alkalmazéisaban, oratervek,
foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsit asitasdban, oOralatogatissal, szakmai
megbeszélésekkel,

részt vesznek a KAP belsé munkamegbeszéléseken,

bemutato foglalkozasokat szerveznek - kiilsé szakmai munkakozosségeket meghivnak -
kiilsd latogatasokat szerveznek a modszertani tapasztalatcserék érdekében,

részt vesznek palyazatok irasaban,

részt vesznek a helyi tanterv kidolgozasaban,

részt vesznek tanulmanyi versenyek kiirasaban, szervezésében és lebonyolitdsaban,
segitik a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjat, javaslatot tesznek a
gyakornok vezetOtanaranak megbizasara,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo6 szakmai eldiranyzatok

felhasznalasara.
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7.4.3. A munkakozosség-vezeto feladatai

A munkakozosségek vezetdi a megbizasukat hatarozott idére, hdrom évre kapjak az
intézményvezetotdl a munkakézosség javaslatara és a tantestiilet beleegyezésével. Feladatukat
a munkakori leirds szerint végzik. Biztositjak a kapcsolattartast az intézmény vezetdsége €s a

munkako6zdsség tagjai kdzott.

A munkak6zosség-vezeto feladatai:
e {sszeallitja a munkakozosség éves munkatervét az intézmény pedagogial programja és

aktualis feladatai alapjan,

e iranyitja a munkakozOsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munk4jat.

o clbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmenetét,

o feliigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladést, a kdvetelményeknek valdo megfelelést,

e cllendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelemét, sziikség esetén

intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél,

e beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeir6l, gondjairdél és

tapasztalatairdl,

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit az intézményvezeto €s a tantestiilet

szamara a munkakozosség tevékenyseégérol,
e részt vesz a belso ellendrzés feladataiban,
e részt vesz az intézményi onértékelésben,

e Oralatogatasokat végez a munkak6zdsség minden tagjanal, tapasztalatairdl beszdmol az

intézményvezetonek,
e tamogatja a palyakezdd pedagodgus €és a munkakozdsség tagjainak munkajat,
o tijékoztatja a munkakozdsség tagjait a vezetdi értekezleten megbeszéltekral,
o képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt,
e képviseli a munkakozosséget az iskolan kiviil,

e véleményt formal szakmai, szervezési és egyéb kérdésekben.
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7.4.4. A munkakozosségek kapcsolattartasa
A munkak6zdsségek folyamatos egylittmiikodéséért és a kapcsolattartasért a munkakdzosség-
vezetdk a feleldsek. A kapcsolattartas formai:

o munkakdzosségi értekezletek,

o munkakdzOsségi megbeszélések,

e Oralatogatasok,

e hospitalasok, belsé tudasmegosztas,

e beszamolok.
A munkakozosségek vezetdi rendszeresen tajékoztatjdk egymast a vezetdség {iilésein a
munkakozosségiik tevékenységeirdl, aktudlis feladatair6l, a munkakozosségen beliili

ellendrzések, értékelések eredményérol.

7.5. A sziiloi szervezet
Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezet miikodik.
Az osztalyok sziildi szervezetét az egy osztalyba jar6 tanuldk sziilei alkotjak. Minden osztaly
sziiloi szervezete tisztségviseloket, elnokot és elndkhelyettest valaszt. Az osztalyok sziildi
szervezetei a kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban véalasztott elnok vagy az
osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetoségéhez.
Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskolai sziiléi szervezet
véalasztmanya. A valasztmanyba az osztalyok sziildi szervezete a megvalasztott elndkot és az
elndkhelyettest delegalja képviseloként. Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanya is
megvalasztja tisztségviseldit: az elnokot és az elndkhelyettest. Az iskolai sziiléi szervezet
elndke kozvetleniil az intézmény vezetdjével tart kapcsolatot.
Az iskolai sziil6i szervezetet dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg. A sziil6i
szervezet valasztmanyanak dontési joga van:

e sajat szervezetének létrehozasdban,

e szervezeti és miikodési szabalyzatanak megalkotasaban,

e munkatervének elkészitésében és elfogadasaban,

o tisztségviseldinek megvalasztasaban.
A sziil6i szervezet valasztmdnya a dontései soran akkor hatarozatképes, ha azon a tagok tobb
mint Otven szdzaléka jelen van. A valasztmany a dontéseit — a személyi jellegli dontések

kivételével- nyilt szavazassal €s egyszerli sz6tobbséggel hozza.
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Az iskolai sziil6i szervezete véleményezi az iskola:

e pedagogiai programjat,

e hazirendjét,

e munkatervét,

e a mikodési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseit.
Tovabba az iskolai sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a sziilékkel és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskolai sziil6i szervezet a pedagogusokkal és az iskolavezetéssel egyiitt képviseli az iskola
érdekeit. Az egyiittmiikodés és a kapcsolattartas soran az intézményvezetd feladata, hogy az
iskola sziiléi szervezet valasztméanyat tanévenként legaldbb két alkalommal Osszehivja és
tajékoztatast nyujtson az iskola tevékenységérdl, feladatair6l, eredményeirdl. Az iskolai sziildi
szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyalasa esetén a vezetonek kell
gondoskodnia arrdl, hogy a sziil6i szervezet elndke/képviseldje tanacskozasi joggal vehessen
részt az értekezleten. Az iskolaban miikodo sziil6i szervezet mitkodési szabalyzatat a fiiggelék

tartalmazza.

A kapcsolattartas formai

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden:
e személyes megbeszEl€s a sziiloi szervezet valasztmanya elnokével,
e kozremiikodés a jogkdr gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok elkészitésében,
e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

e anevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére.

7.6. Az iskolaszék
Az iskolaszékbe a sziil6k, pedagégusok és az iskolai didkdnkorményzat azonos szadmu
képviseldt valasztanak. Az iskolaszék pedagdgus tagjait a neveldtestiilet valasztja meg titkos
szavazassal.
Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat miikodési rendjének €s munkaprogramjanak megallapitasa,

o tisztségviseldinek megvalasztasa,

e az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a neveldtestiilet

vagy a fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.
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Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kdvetkezd kérdésekben:
e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasakor vagy mddositasakor, a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben,
e a hazirend elfogadasakor,
e a vallalkozas alapjan foly6 oktatds és az azzal Osszefiiggd szolgaltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.
Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikodését érintd osszes kérdésben. Az
iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti ¢és mukodési szabalyzata rogziti. Az

iskolaszékkel vald kapcsolattartas az igazgatd kotelessége.

7.7. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 121. § (1) 140 Az Nkt. 73. § (3) bekezdése szerinti intézményi tanacs
létrehozasat kezdeményezheti:

a) a nevelotestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka,

b) az iskolai sziildi szervezet, kozosség képviseldje, ennek hidnydban az intézménnyel tanuloi
jogviszonyban all6 tanuldok legalabb husz szdzalékanak sziilei,

c) az iskolai didkdonkormanyzat képviseldje, iskolai didkdnkorményzat hidnyaban az iskolaba
jaro tanulok legalabb htisz szazaléka,

d) az intézmény fenntartasaért, miikodtetésért felelds jogi személy, intézményfenntarto,

e) az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat.

Az iskola igazgatoja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az intézményi tanacs létrehozasat, a
kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil az intézményi tanacs munkajaban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviselobdl allo bizottsagot hoz létre az intézményi
tanacs megalakitasanak el6készitéséhez.

Az intézményi tanacs ligyrendje a mikodésével Osszefiiggésben az Nkt. 44. § (13) bekezdése
alapjan nyilvantartott, az intézményi tanacsra vonatkozé adatokon kiviil tartalmazza:
amennyiben azt az Nkt. 73. § (3) bekezdése alapjan hoztak létre, ennek tényét, a céljat, €s
feladatait, az intézményi tanacs iilésezésének rendjére vonatkozé szabalyokat, az intézményi
tanacs hatarozathozataldra vonatkoz6 szabalyokat, tovabbd a miikodésével jardo egyéb

rendelkezéseket.
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Az intézményi tanacs dontési jogkore
Az intézményi tanacs dont:
a) mikodési rendjérdl €s munkaprogramjanak elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
c) azokban az tligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi tanacsra
atruhdzza.
Az intézményi tanacs véleményezési jogkore
e Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
e Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét a pedagodgiai program, az SZMSZ, a
hazirend, a munkaterv elfogadésa, tovabba a koznevelési szerz6dés megkdtése elott.
Az intézményi tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikddését.

7.8. A tanulék kozosségei
7.8.1. Az osztalykozosségek
Az azonos évfolyamra jar6, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosség az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitdsi-tanulasi
folyamat alapvetd csoportja.
Az osztalykozosség dontési jogkdrébe tartozik:
e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkorményzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok.
Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok

osztalyfonoki tevekenységiliket munkakori leirasuk alapjan végzik.
7.8.2. A didkonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkdnkormanyzat miikodik.

e Az iskolai didkdonkormanyzat munkajat pedagogus segiti, akinek a feladata a diak-

onkormanyzati munka Osszefogasa, tdmogatasa; a tanulok érdekeinek képviselete; a

tanulok szabadidds tevékenységének szervezése.

30



A didkonkormanyzatot tamogatd pedagdgust - a nevelOtestiilet egyetértésével — az
intézményvezetd bizza meg.

A diakonkormanyzatot segité neveld képviseli a tanulok kozosségét az iskola
vezetdségi, a neveldtestiileti, valamint az iskolaszéki értekezletek vonatkoz6 napirendi
pontjainal.

A didkonkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik.
Véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet az intézmény miikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkdnkorményzat szervezetét €s tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja.

A didkonkormanyzat a sajat hatiskorébe tartozd dontések meghozatala elétt a
nevelOtestiilet véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a didkonkormanyzatot
segitd tanar kdzremiikodésével az intézményvezeto utjan kéri meg.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben a didkonkormanyzat véleményének
megszerzésérol az intézményvezetd gondoskodik.

Az intézményvezetd a véleményeztetésre keriilo anyagok tervezeteinek elokészitésébe a
didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, t6liik javaslatot kérhet.

A nevelotestiilet értekezletére a valasztott diakképviseld is meghivhato.

Az iskolai tanuldk Gsszességét érintd ligyekben a didkonkormanyzat - a segitd tanar
tdmogatasaval - az intézményvezetOhdz a sziikebb kozosséget érintd iligyekben az
intézményvezet6 helyetteshez fordulhat.

A didkonkormanyzat iiléseinek megtartasahoz az iskola egy kijelolt helyiséget biztosit.
Az iskola tanulokozosség legmagasabb tdjékoztatd foruma a didkkodzgytilés, melyen
barmelyik tanuld megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait. Tanévenként legalabb
egy alkalommal kell didkkozgytilést tartani, amelyben az iskola tanuloi vesznek részt,
¢s tandraikkal egyiitt beszamoldkat, Osszefoglalokat hallgatnak meg. Itt az
intézményvezetd és a didk onkormanyzati vezetd beszadmolnak az el6z6 diakkozgytilés
Ota eltelt iddszak munkdjardl, a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl, és a
hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatair6l. A kozgyiilésen a tanulok
kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,
problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire a vezetdknek 30 napon beliil

érdemi valaszt kell adniuk.
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7.9. A sziil6k és a tanulok tajékoztatasanak formai, rendje

7.9.1. A sziil6k tajékoztatasanak formai, rendje

Az intézmény — a kozoktatdsi torvénynek megfeleléen — a tanuldkrol rendszeresen tart

tajékoztatast a sziiloknek a tanév sordn. A sziilok csoportos tajékoztatasi formaja a sziiloi

értekezlet, az egyéni tajékoztatds pedig a fogadodran torténik.

Sziil6i értekezletek rendje

Az osztilyok sziil6i kOzOssége szamara az intézmény tanévenként kettd, a
munkatervben rogzitett idépontban szervezi meg a sziildi értekezleteket.

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonokok tartjak.

A szeptemberi, tanévkezd6 sziildi értekezleten a sziil6k értesiilnek a tanév rendjérdl és
feladatairol.

Az elsO osztalyos tanuldk sziilei a tanév feladatai mellett megismerhetik a hazirendet, a
pedagdgiai programot.

A félévi sziiléi értekezleten az osztalyfonokok tdjékoztatdst adnak az elért
eredményekrol, értékelik az osztaly kozosségi €s tanulmanyi munkd;jat.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a

szll6i szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild probléméak megoldasara.

Fogadoorak rendje

Az intézmény pedagogusai a fogadoodrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
szllok szamara.

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként legaldbb két alkalommal, a
munkatervben rogzitett idépontban tart fogadoorat.

A tanulményaiban jelentdsen visszaesd tanul6 sziildjét az osztalyfonok irdsban hivja be
a fogaddorara.

Ha a sziil6, gondviselé a munkatervben megjeldlt fogaddoran kiviil szeretne beszélni
gyermeke pedagogusaval, akkor telefonon vagy irasban kell idépontot egyeztetnie az

érintett pedagogussal.

A sziilok irasbeli tajékoztatasanak rendje

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokdk a digitalis naplo vezetésével

tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek.
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7.9.2

A pedagogusok kotelesek a tanuldokra vonatkozé minden érdemjegyet, értékelést €s
irdsos bejegyzést az e-naploba rogziteni.

A szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérést, dolgozatot a kiosztas napjan koteles
a pedagogus az e-naploba beirni.

Az osztalyfondk a digitalis napldba tett bejegyzés vagy elektronikus levél utjan értesiti a
sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulményi eredménye, vagy stlyos fegyelmi
vétsége esetén.

Az osztalyfonok a digitdlis naplé utjan emlékezteti, tdjékoztatja a sziiléket a
fogadoodrak, a sziiloi értekezletek idépontjarél, mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy
héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény eldtt

Az osztalyfénok havonta, minden hénap els6 hetében ellendrzi az e-napld bejegyzéseit

és az érdemjegyeket.

. A tanulok tajékoztatasanak rendje, formai

A pedagogus a didk tuddsdnak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kdvetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni
a tanuloval.

A tudés folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb havi egy
osztalyzatot kell adni a tanulonak.

Az osztalyzatok szamanak szdmbavétele naploellendrzéskor torténik.

Témazaré dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztaly (csoport) tanuldit legalabb
egy héttel a kijelolt idopont eldtt tdjékoztatni kell.

Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet
iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv ¢és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhato.

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

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢€s jutalmazéd
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol,
dontésekrdl tajékoztatdst kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés

hozjatol.
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o A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagytlilésen, valamint kifliggesztett hirdetés
formajaban kell a didksag tudoméasara hozni.

e Az intézményvezetd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen
tart kapcsolatot a diakokkal.

e Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

7.10. Kapcsolattartas Kkiilsé szakmai partnerekkel

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezet6 képviseli, a kapcsolatok iranyitasaért és
megszervezéséért ¢ a felelds.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

e a fenntartoval, mikodtetovel,

e apedagogiai szakszolgalatokkal,

e apedagogiai szakmai szolgéalatokkal,

e a gyermekjoléti szolgalattal;

e az egészségiigyi szolgaltatoval;

e telepiilési onkormanyzattal,

e atelepiilési Muvelddési Hazzal.

e az intézményt tAmogato szervezetekkel,

e cgyhazakkal,

e térségi oktatdsi intézmények vezetdivel,

e tlizoltosaggal, rendOrséggel,

e Monor Varosi uszodaval.

e az intézménnyel jogviszonyban 4llok hozzatartozoival,

e atelepiilés egyéb lakosaival.

Kapcsolattartas a koznevelési igazgatassal osszefiiggo szervekkel
Az intézmény kapcsolatot tart:
e (Oktatasi Hivatal,
e Kormanyhivatallal,
e mas az oktatas teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.
A kapcsolattartas modja a szervek miitkodését meghatarozo jogszabalyok szerinti. A konkrét

feladatokat az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy latja el.
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Kapcsolattartas a fenntartoval

Az intézmény és a tankertilet, a fenntart6, kapcsolata folyamatos, egyiittmiikodd. Kiterjed a

kovetkez6 teriletekre:

az intézmény szakmai mitkodtetésére,

az intézmény mikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére,

az intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési programjanak jovahagyasara,

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

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

a pedagogiai program, a hazirend €s az SZMSZ ellendrzésére.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

szobeli tdjékoztatas nyljtasa,

irasbeli beszamolo6 adasa,

dokumentum 4tadas jovahagyas céljabol,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
informécioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai

tevékenységéhez kapcsolodoan.

Kapcsolattartas az egészségiigyi szolgaltatoval

Az iskolaorvos a feladatait a Koznevelési torvény, a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, az

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

Az iskolaorvos végzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény vezetdje, a kdzvetlen segitd
munkat a helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
intézményvezetdvel.

A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a nevelGtestiileti

szobaban.
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Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat

Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanulok évente egy

alkalommal torténd szlirGvizsgalata.

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig

elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes védooltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.
Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok vezetésérol,

a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges

szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuldknél tapasztalt

rendellenességekre.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja

megallapodast kot a tanulok egészségligyi szolgaltatasara. A megallapodasnak biztositania kell a

tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

fogaszat: évente legaldbb 1 alkalommal,

belgyodgyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,

szemészet: évente 1 alkalommal.

tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,

a tovabbtanulés, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

a gyermekeknek a védondk altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente 1

alkalommal

A sziir@vizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztositanak.

Az iskolai védono feladatai

A védoné munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket.

Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket (testsuly, magassag, stb.).
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A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki és egyéb tantargyi Ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel ¢és

szaktanarral egyiittmiikddve.

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

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal, egyéb gyermekvédelmi és csaladjogi

szervezettel

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

A gyermekvédelem az intézmény 0sszes dolgozojanak alapvetd feladata.

Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§
(2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatokat ellatd

mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése

érdekében:

a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd més:hatdésagokkal,

az ifjisadgvédelmi, csaladjogi teriileten miitkodd szolgalattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem

tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa
miatt,

esetmegbeszElés — az intézmény részvételével,

eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel.
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Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalattal
Az intézmény a nevelési-oktatési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.
A pedagogiai szakszolgalat €s az intézmény a kovetkezo terlileten miikddik egyiitt:
o gyogypedagodgiai tanacsadas,
o fejlesztd nevelés,
o szakértdi bizottsagi tevékenység,
e nevelési tandcsadas,
e logopédiai ellatas,
e tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
e gybgytestnevelés,
¢ iskolapszichologiai ellatas,
e kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
A kapcsolattartds kozvetett (sziilokon keresztiil) és kozvetlen a pedagoégusokon keresztiil. A

kapcsolattartas modja: szobeli telefonon keresztiil, irasbeli elektronikus levél forméjaban.

Kapcsolattartas a pedagogiai szakmai szolgalattal
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat nyajtd, az oktatdsért
felelds miniszter altal kijelolt intézmények koziil elsdsorban a Szolnoki Pedagogiai Oktatasi
Kozponttal. Az oktatasi kdzpont és az intézmény a kovetkez6 teriileteken miikodik egyiitt:

e pedagogiai értékelés,

e aszaktanacsadas, tantargygondozas,

e apedagogiai tajékoztatas,

e tanligy-igazgatasi szolgaltatas,

e a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének €s onképzésének segitése, szervezése, a

tanulmanyi, sport- €s tehetséggondozd versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

e tanul6tajékoztatd, - tanadcsadod szolgaltatas.
Kapcsolattartas formai: telefonon vagy e-mailben torténd tajékoztatas kérése, szaktanacsadoi
latogatas igénybe vétele, eldadason - szakmai napon valo részvétel, tovabbképzés szervezése.
Kapcsolattartas felel6sei
A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézményvezetd a felelés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd személyeket az iskola éves munkaterve

rogziti.
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8. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

8.1. Alapdokumentumok
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

e Szakmai alapdokumentum

e Pedagobgiai program

e Szervezeti és miikddési szabalyzat

e Hazirend
Szakmai alapdokumentum
Az intézmény jogszerli miikodését a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény 21.§
(3) bekezdésben és a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szo6lo 20/2012. (VIIL:31.) EMMI rendelet 123 § (1) bekezdésében leirtak
szerint, a Monori Tankeriileti Kozpont altal elkészitett szakmai alapdokumentum adja. A
szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét. A szakmai alapdokumentumot a fenntartd késziti el és —
sziikség esetén —moddositja.
Pedagoégiai program
Az intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka
tartalmi szakmai alapjait. Megalkotasahoz a szakmai Onallésagot a Koznevelési torvény 24.§
(1) bekezdése biztositja.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e anevelés és oktatas céljait €s feladatait,

a helyi tantervet, a valasztott kerettantervet, a tanitott tantargyakat és azok o6raszamat,

e azegyes évfolyamok kovetelményeit €s értékelését,

e az értékelés szempontjait és modjat,

e atanulasi tevékenység formait,

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikédésével kapcsolatos
feladatokat,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e apedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat,

e atankdnyvek, taneszk6zok és segédletek kivalasztasanak elveit,
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e atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
A pedagodgiai programot a neveldtestiilet fogadja el és az intézményvezetdé hagyja jova. A
pedagbgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A pedagodgiai programot
nyilvanossagra kell hozni.* Megtekintheté az intézményvezetdi irodaban, tovabba olvashatd az
iskola honlapjan.
Szervezeti és mitkodési szabalyzat
A szervezeti és miikodési szabalyzata az intézmény muiikodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira
vonatkozd rendelkezéseket tartalmazza. Biztositja az intézmény pedagodgiai programjaban
kitlizott célok elérését és a meghatarozott feladatok hatékony megvalodsitasat, végrehajtasat. A
szervezeti és mikodési szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el a didkonkormanyzat €s a sziildi
szervezet véleményének kikérésével. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanos.®
Megtekinthetd az intézményvezetdi irodaban, az iskola honlapjéan.
Hazirend
A hazirend tartalmazza a tanul6i jogok, kotelességek helyi rendjét, meghatarozza a tanulok
jogait és kotelességeit az iskolaban, az iskola altal szervezett programokon és a tanulok
tevékenységével kapcsolatosan. A hazirend nyilvanos, megtekinthetd az intézményvezetdi
irodaban, tovabba olvashato az iskola honlapjan
Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi alapdokumentumok elérhetdségét az alabbi 6sszefoglalod tablazat tartalmazza:

Dokumentum Elérhetoség
Szakmai alapdokumentum vvv.Kkir.hu
Pedagogiai program intézményi honlap
www.vasadsuli.hu
Szervezeti és miikodés szabalyzat intézményi honlap
www.vasadsuli.hu
Héazirend intézményi honlap
www.vasadsuli.hu
Eves munkaterv intézményi honlap

www.vasadsuli.hu

42011. évi CXC torvény 26.§ (1)
52011. évi CXC torvény 25.§ (4)
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8.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény a mikodése sordn egyéb dokumentumokat is készit, hasznal a hatékony
feladatellatdshoz. Ezek a dokumentumok az intézmény tervezhetd ¢és elszdmoltathato
miikodésének részeként funkciondlnak.

Munkaterv

Az intézmény egy tanévre szO0l0 munkaterve a feladatok megvalositdsanak konkrét
tevékenységeit €s munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és hataridok kitlizésével,
valamint a felel6sok megjeldlésével. A munkatervet a nevel6testiilet fogadja el és szeptember
10-ig véglegesiti

Belso onértékelési program és éves onértékelési terv

Meghatérozza az intézmény miikodésének hosszu tdvra sz6lo elveit és a megvaldsitast szolgalo
feladatokat, a belsd ellendrzés rendjét. Az intézményvezetd a tanévzard értekezleten értékeli az
éves munkaterv megvalositasat és az éves onértékelési terv végrehajtasat. Az irdsos anyagba az
arra jogosultak betekinthetnek, melynek egy példanyat az iskola irattardban helyeziink el.

Tovabbi egyéb dokumentumok

Dokumentum Elérhetoség
Intézményi kozzétételi lista www.Kir.hu; honlap
Kotelezéen hasznéaland6 taniigyi nyomtatvanyok | Titkarsag
Munkaiigyi dokumentaciok Titkarsag
Intézményi honlapon publikalt dokumentumok intézményi honlap

Nyilvéntartott és kezelt pedagogiai-szakmai és Titkarsag
igyviteli dokumentaciok kore (mérések,

értekelések anyagai)

Statisztikai adatallomanyok Titkarsag
Hivatalos feljegyzések, jegyzokonyvek (pl. Titkarsag, irattar
vizsgak, mindsitések, tanfeliigyelet)

Egyéb ellendrzések dokumentumai Titkarsag
Megallapodasok, szerzddések, palyazati Titkarsag
dokumentéciok

Gyermekek, tanulok fejléddésével kapcsolatos | Titkarsag
szakvélemények, intézkedések
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8.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott dokumentumok kezelési rendje
8.3.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje
A 229/2012. (VIII:28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen alkalmazzuk a Kozoktatési
Informaciés Rendszer (KIR) révén elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast kizardlag az
intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran keletkezett dokumentumok koziil az aldbbiakat ki kell nyomtatni és a papir
alapti masolatat el kell helyezni az irattarban:

e intézménytoérzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei tanuldi és pedagdgusi lista.
Ezeket az elektronikus uton eldéllitott dokumentumokat nyomtatott forméaban kell tarolni az
intézmény pecsétjével €s az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok nyomtatdsa, irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerben és az iskola informatikai haldzataban egy
kiilon mappaban taroljuk. A KIR rendszeréhez, valamint a mappahoz valé hozzaférés jogat
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd és az altala felhatalmazott személyek
(intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar) férhetnek hozza.
Egyéb rendelkezések

e A szamitogépen Orzott elektronikus iratokrdl iddszakonként biztonsagi mentést kell

késziteni.
e Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése €s
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

e Az elektronikus iratok kezelésért a rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel6s.

8.3.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok kezelési rendje

Az intézményben hasznalt digitalis naplo, Kréta e- naplo tartalma elektronikusan eléallitott és
tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis iton viszik be az iskola
vezetdi, tandrai €s az iskolatitkar. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait,
érdemjegyeit, a tanitdsi oOrdk tananyagdt, a hidnyzasokat, a tanuldkkal kapcsolatos

intézkedéseket, a sziilok értesitését.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

orak szamat, zaradékot tartalmaz6 iratot példaul tanuldi jogviszony megsziinése esetén.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt torzskonyvbdl papir alapu anyakonyvet kell

kiallitani, amelynek formajat és adattartalmat jogszabaly hatdrozza meg.

8.4. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetén

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)n szakasza végrehajtasara (rendkiviili

események, bombariado esete) a kdvetkezo intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdsége €s az iskolatitkar,
esetenként az iskola technikai személyzete koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Amennyiben az ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul

kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Legfontosabb teendék bombariadd esetén

Ha az intézmény munkavallaloja az épliletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
jelentenie kell az iskola legkdnnyebben elérhetd vezet6jének. Az értesitett vezetd a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadobhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kdzzé
kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt tertilet —
ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a sportpalya.

A feliigyeld tanarok kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a
gylilekez6 helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendOrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartézkodni tilos.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevd munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél

tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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e A bombariadd lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik.
e A bombariadd altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

8.5. Teend6k rendkiviili események esetén
Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktato munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e természeti katasztrofa, (villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atliz,
e arobbantéssal torténd fenyegetés.
A rendkiviili eseményt észlel6 személy feladata
Amennyiben az intézmény munkavallaloja az épiiletben a rendkiviili eseményt észlel, azt
azonnal jelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezet6jének vagy az iskolatitkarnak. Az
értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles intézkedni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e a fenntartot,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa
elharito szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.
Az intézmény elhagyasa
o A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezet$ vagy az intézkedésre jogosult
felelos vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel,
kézi kolomppal, vagy az iskolaradion keresztiil értesiteni kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.
e Az épiiletet a benntartozkodd tanulocsoportoknak a tlizriadd terv €s a bombariad6 terv
mellékleteiben talalhato ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
e A kiiliritési utvonalat jelzd térképet minden osztalyban, jol lathato helyen kell

elhelyezni.
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Az osztaly kiliritése az orat tarto tanar vezetésével csak ezen az utvonalon torténhet.
A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és kijelolt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat

vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelOs.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

Az épiiletbél minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglakozast tartd nevelonek
a tantermen kivil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia
kell.

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

A liftet nem lehet hasznélni.

A tanoéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy megtudjon gy6zddni arrdl, nem maradt- e esetlegesen valamelyik tanuld
az épliletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az intézményvezetd, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejilleg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kitirités tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

a vizszerzési lehetdségek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendOrség, tlizoltosag, stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola vezetdje, vagy az

altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatni kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
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e akdézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢épiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

e az ¢épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv
illetékes vezet6jének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrél. A
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.
A riado lefjasa utan a tlizvédelmi felelds, illetve a helyettes a kijelolt tartozkodasi helyen 1€vo
tanarokkal ¢és dolgozokkal kozlik: az épiiletbe vald bevonulads rendjét és tUtvonalat; a
hatéséagilag lezart teriiletek korzetét és megkozelitési tilalmat; az intézményvezetd

rendelkezését a tovabbi teend6krdl (tanitas folytatasa vagy hazamenetet, Stb.).

Rendkiviili események esetén teend6 alapveté intézkedések

Rendkiviili esemény Intézkedések

Tiiz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriad6 terv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz 1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilk értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentése

Rendkiviili esemény Intézkedések

Foldrengés 1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentése
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Bombariado 1.1. Az épiilet kitiritése a bombariado terv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,

biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)
1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi Orakat az intézményvezetd altal
meghatarozott napon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozésat a ,,Tlizriad6 terv” C.
intézményvezetdi utasitds tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén
sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantéssal
val6 fenyegetés esetére (bombariad6 terv) cimii vezetdi utasités tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgdlatdért az intézmény vezetdje
a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az intézményvezeto a felelds.

A tlzriado tervben €s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tiz- és a bombariadd tervet elérhetdveé kell tenni (nevelOtestiileti szoba, porta,

titkarsag, igazgatohelyettesi iroda).
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9. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

9.1. Az intézmény vezetéinek munkarendje

Szorgalmi idOben, hétfotdl péntekig a nyitvatartasi idon beliil az intézményvezetének vagy a
helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia. A vezetd €s a helyettese heti beosztas alapjan
latjak el az iigyeletes vezetdi feladatokat. Az iligyeletes vezetd akaddlyoztatasa esetén a
szervezeti ¢és miikodési szabalyban rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki az tligyeleti
feladatokat ellatd személyt.

A reggeli ligyelet kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a reggeli ligyeletet ellatd neveld, délutan a
tdvozo vezetd utan az intézményben tartézkodd pedagogus(ok) jogosult(ak) és koteles(ek) a

sziikségessé valo intézkedések megtételére.

9.2. A pedagégusok munkarendje

9.2.1. A pedagdgusok munkaideje, id6beosztasa
e Az iskola pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkéjukat.
e Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt
esetben lehetséges.
e Munkanapokon a rendes munkaidé hossza minimum 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12
orat.
e A pedagogusok heti teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a tanuldkkal, a
neveld-oktaté munkéval 6sszefliggd feladatainak ellatdsdhoz sziikséges idobdl all.
¢ A heti munkaid6 (40 6ra) 80%-a kotott munkaidd, iddtartama 32 ora. Ebbdl a kotelezd
orak szdma 22-26 ora (neveléssel-oktatassal, egyéb foglalkozassal lekotott munkaidd),
melyeket a tantargyfelosztas és az 6rarend tartalmaz.
A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:
e tanitdsi 6rak megtartasa,
o munkakdzdsség-vezetdi feladatok ellatasa,
e osztalyfonoki feladatok ellatasa,
e iskolai sportkori foglalkozasok,
e szakkor vezetése,
e differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas),

e mentori feladatok ellatasa.
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A heti munkaidd tobbi részében (kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott rész) az

ellatando feladatok az alabbiak:

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak a javitasa,

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad”

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

megtartott 6rak adminisztralasa az e-naploban,

dolgozatok, versenyfeladatok osszeallitasa,

tanulmanyi-, sport €s egyéb versenyek szervezése és lebonyolitasa,
tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

kulturalis-és egyéb szabadidds programok szervezése,

gyermek-és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

javito-és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa, az egyéni tanrendil tanulok beszamoltatasa,
sziloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel a munkakozdsségi értekezleteken,

részvétel a belsd szakmai ellendrzésben,

részvétel az onértékelésben,

iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése, illetve ezeken valo részvétel,
tanulmanyi kirdndulas szervezése,

tanulok felligyelete ligyeleti idOben, 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

iskola dokumentumok feliilvizsgalataban, készitésében valo kdzremiikodés,
részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken, szakmai programokon,
szaktantermek, szakleltarak rendben tartasa,

tantermek dekoralasa.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket (kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem kotott

részét) - az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak - szem el6tt tartasaval

altalaban maguk hatdrozzak meg.
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9.2.2. A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

e A pedagdgusok napi munkarendjét €s az eseti helyettesitési rendet az intézményvezeto-
helyettes allapitja meg a vezetd jovahagyasaval.

e A munkabeosztasok 0sszeallitasanal a feladatellatas zavartalansaganak biztositasat kell
elssorban figyelembe venni.

e A pedagogus koteles a munkakezdése eldtt 15 perccel a munkahelyén megjelenni.

e A munkabdl vald tadvolmaradast és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb az
adott munkanapon reggel 7 6ra 30 percig koteles a pedagdgus jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy a feladatanak -ellatasarol helyettesitéssel
gondoskodni lehessen.

e A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén- lehetdség
szerint - szakszerii helyettesitést kell tartani. Ezért a hianyzo pedagogus koteles
hianyzasanak kezdetekor a tanitds anyagat az iskoldba eljuttatni, hogy biztosithatd
legyen a szakszer( elérehaladas.

e A szakszerli helyettesités érdekében a tantargyi programokat, tanmeneteket a
nevelbtestiileti szobaban vagy a szertarban kell tartani.

e A tanorak, foglalkozasok elcserélését az intézményvezetd engedélyezi indokolt esetben.

e A pedagbgus az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt legalabb 2 nappal elébb a tandra
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol eltérd tartalmu foglalkozas megtartasara.

o Az értekezleteken és intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgus
jelenléte kotelezo.

e A pedagdgusok szamara a kotelez6 oran feliili- tanitasi (foglalkozasi) orak megtartasara,
egyéb feladatokra a megbizast az intézményvezetd adja a vezetdségi tagok javaslatainak
meghallgatdsa utdn. A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagdgus

alkalmassagat, ratermettségét, szakmai felkésziiltségét és az egyenletes terhelést.

9.2.3. A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatd
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és id6tartama az iskolai
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dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatdé munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem

biztosithato.

9.3. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

A neveld-oktato munkat kozvetleniil segito alkalmazottak munkarendje
A neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkarendjét - az ide vonatkozo
torvények figyelembevételével - az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan

mukodésének biztositasa érdekében. Ezt munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézmény technikai alkalmazottainak munkarendje

Az intézményben a technikai munkavallalok (takaritd, karbantart) munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd
allapitia meg. A torvényes munkaidé és pihen6idé figyelembevételével az intézmény
vezetdsége tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a

munkavallalok szabadsaganak kiadasara

9.4. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

e Az intézmény szorgalmi iddben hétf6tdl péntekig tart nyitva.

e Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani

e Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokédsos nyitva tartasi rendtol vald
eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt.

e A tanuldk fogadésa és bent tartdzkodasa reggel 7:00 oratol a tanérdk, tanoran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, 16:30 oraig lehetséges.

e Az ebédld 7:30 - 8:55 oraig van nyitva a reggeli elfogyasztasara, majd 12:35 -14:00

oraig az ebédeltetés idotartamara.
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Az oktatas a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban 1évé oOrarend alapjan torténik, a pedagoégusok vezetésével, a kijelolt
termekben.

A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi 6rdk megtartasa utan,
rendkiviili esetben — a vezetd engedélyével — azok elott szervezhetok.

A tanitasi oradk id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott
idében kezdodik.

Indokolt esetben az intézményvezetdé — ideiglenesen és hatarozott idére — roviditett
orékat és sziineteket rendelhet el.

A kotelezd tanitdsi orak déleldtt vannak, azokat legkésébb 14:30 oraig be kell fejezni.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 13.35 6ratol 16.30 oraig, a délutani nyitva tartads végéig
kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezet6 engedélyével lehet

A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt — indokolt esetben — a
vezetd €s a helyettese tehet.

A tanitasi o6rak, foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a nevel6testiilet tagjai
jogosultak.

Minden egyéb latogatasra csak az intézményvezetd adhat engedélyt.

Az 6rakdzi sziinetek idétartama 10 perc, a masodik €s a harmadik tandra utani sziinet 15
perc (udvari sziinet).

Az osztaly, tanulocsoport két egymast kovetd tanitasi ordja Osszevonhatd az orat tartd
pedagogus és a tanuldk egyetértése esetén.

Bombariadé esetén az elmaradt tanitdsi Ordkat az intézményvezetd altal kijelolt
idépontban be kell potolni.

Rendkiviili esemény esetén — sziikség szerint — az intézményvezetd sziinetet rendelhet
el. Az elmaradt tanitasi orakat ebben az esetben is a vezetd altal megjeldltek szerint kell

potolni.
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9.6. A tanulmanyok alatti vizsga rendje

A tanuldnak osztalyozo vizsgat kell tennie a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz,
ha:
a) az intézményvezetd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,
b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben vagy az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,
C) a jogszabalyban meghatarozott idénél (250 éra) tobbet mulasztott és a nevelGtestiilet dontése
alapjan osztalyozé vizsgat tehet,
d) a tanuldé hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,
e) a sziill6 kérelme alapjan — a tanuld félévi és tanév végi osztalyzatanak megallapitasa
érdekében — fliggetlen vizsgabizottsag eldtt vizsgat tehet,
) masik iskolabol torténd atvételnél az intézményvezeto eldirja.
e A b) és az e) esetben a sziild koteles az osztalyozd vizsga kitlizott id6pontja eldtt
legalabb tiz nappal az intézményvezetének a szandékat irasban jelezni, gyermekét a
vizsgara jelentkeztetni.

A tanulmanyok alatti vizsga tovabbi szabélyait a hdzirend tartalmazza.

9.7. Belépés, benntartézkodas rendje

A) Belépés, benntartozkodas rendje a jogviszonyban allokkal

e Az intézmény tanuldi csak a fObejaraton johetnek be az épiiletbe és tavozaskor is csak
ezt a kijaratot hasznalhatjak.

e Az alkalmazottak a be-és a kilépésnél a mellékbejaratokat is igénybe vehetik.

e A tanulok az épiiletet csak a sziilo irasbeli kérelmére — ennek hidnyaban - az
intézményvezetd engedélyével hagyhatjak el.

e Pedagogus a kotott munkaidejében nem hagyhatja el az épiiletet az intézményvezetd
tajékoztatasa, engedélye nélkiil. Ez alol kivételt képez, ha a kotdtt munkaidd feladatai
intézményen kiviil 1athatok el, vagy a vezetd a pedagogus szamadra kiils6 munkat rendel
el.

e Nem pedagdgus dolgozé6 a munkaidejében az épiiletet csak a munkaidejére jaro,

munkakdri leirdsaban megjeldlt idére hagyhatja el.

53



B) Belépés, benntartozkodas rendje a jogviszonyban nem allokkal

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok csak hivatalos ligyben, hivatali idében — 8.00
és 16.00 ora kozott — az ligyintézéshez sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak az
éptiletben, illetve azok, akik erre az intézményvezet6tdl engedélyt kaptak.

A sziilék, hozzatartozok elsésorban a megbeszélt és engedélyezett latogatasi idében
kereshetik fel a pedagdgusokat (sziiloi értekezlet, fogadoodra). Az iskola vezetdinek és
pedagogusainak fogadoideje, a sziil6i értekezletek idépontjai megtalalhaté az iskola
honlapjan.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétol
fiiggden a meghivott személyek jogosultak.

Az iskoldban ¢s az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartozkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve
az iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az illetékes
hatésagot.

A fenntartd képviseldit vagy mds hivatalos ligyben érkezdket az intézményvezetd

fogadja.

Hivatalos iigyek intézési rendje

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése a titkarsag irodajaban,
a hivatalos munkaidd ideje alatt torténik.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet

megkezdése elott a sziildk, a tanulok és a neveldok tudomasara hozza.

9.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket €s a szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t €s az Eurdpai Unid
zaszlajat.

Az intézmény helyiségeinek (belso és kiilsd) hasznaldi feleldsek:

o az intézmény rendjének és tisztasaganak megdrzéséért,

o akozosségi tulajdon védelméért (helyiség, eszkodz), llapotanak megdrzéséért,

o atiiz-, munka-és balesetvédelmi szabalyok betartasaért,

o a hazirendben meghatarozott eldirasok €s szabalyok betartasaért,
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o az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit elsésorban a kotelezd tanitasi
orakon ¢és tanoran kiviili foglalkozason hasznalhatjak.

e A tantermek, szaktantermek, tornaterem, Olt6z0k, ebédld hasznélatinak rendjét a
hazirend tartalmazza, amelynek betartdsa a tanulok €és a pedagoégusok szamara is
kotelezd.

e Az ecgyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszercléseit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell. A tantermek bezarasa
a pedagogusok, illetve a technikai dolgozok feladata.

e A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a vezetdvel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja..

e A tanuldk szamdra kiils@ szervezd altal szervezett pénzdijas foglalkozds az iskolai
foglalkozasok végeztével hirdethetdek és tarthatok az iskola helyiségeiben.

e Az iskola épiiletében — ide értve az udvarat is -, valamint a bejaratatol szamitott 10
méteren belill tilos a dohanyzas — ide értve a pipdzast, vizipipazast, e-cigarettat. E
tilalom vonatkozik a tanuldkra, az alkalmazottakra és a kiilso latogatokra is.

e Tilos az intézményben az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa is (alkohol,
drog, stb.).

Az iskola hazirendje tartalmazza a tovéabbi eldirdsokat az intézmény létesitményeinek és

helyiségeinek hasznalati rendjével kapcsolatban.

9.9. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

e Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — ha az
nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatdsat — az érintett kozosségek véleményének
kikérésével, a fenntartdi szabalyok figyelembevételével az intézményvezetd dont.

e A terembérlésre 16:00 6ra utani iddszak all rendelkezésre.

e Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartézkodas idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

e Az intézmény helyiségeit haszndlo kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletein beliil csak a

megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak.
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A bérlok kotelesek betartani az intézmény eldirasait.
A bérldknek a bérbeadasra kijelolt termek kulcsat az erre kijelolt személy adja at a

bérleti szerzédésben megjeldlt idotartamra.

9.10. Az intézményben folyé belso ellendrzésre vonatkozo szabalyok

A Dbelsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatd6 munka ¢és az intézmény

miikodtetésének az egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellen6rzés soran felmeriild hibak

feltarasa idében torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozdok
munkavégzésérol;

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

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos

belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

a) A belso ellendrzést végz6 dolgozd jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni;

az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvildgositast kérni.
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b) A belso ellenérzést végzo dolgozd kateles:
e az cllenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eléirasoknak megfelelden eljarni;
e azellenérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;
e az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei
a) Az ellendrzott dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megéllapitdsait (kérésére: irasban) megismerni;
e az ellendrzés moddjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
b) Az ellendrzott dolgozé koteles:
e az ellenérzést végzo dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesiteni;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellenérzést végzoé dolgozo feladatai

o Az ellendrzést végzd dolgozd a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabdlyzataiban, a munkakori leirasdban, az éves ellenérzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az cellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgoz6 figyelmét;

o a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.
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A belso ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik
Intézményvezeto
o Ellendrzési feladatai az iskola egészére Kkiterjednek; ellenérzi az iskola Osszes
dolgozojanak pedagogiai és ligyviteli és technikai jellegli munkajat;
o figyelemmel kiséri a mesterprogramok haladasi titemét, végzett tevékenységet,
e az intézményi Onértékelési programban, éves Onértékelési tervben megjelend vezetdi
feladatokat ellatja,
e cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
o clkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;
e (sszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

Intézményvezeto-helyettes
Folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatd és iigyviteli munkdjat, ennek
soran kiilonosen:

e aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

e apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

e apedagogusok adminisztracidés munkajat;

e apedagogusok nevel6-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességét;

e agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetok
Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozdsségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktatod
munkajat, ennek sordn kiilondsen:

e apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

e aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds, ez 6sszhangban

all az éves Onértekelési tervvel, az intézményi onértékelési programmal.
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9.11. A pedagégiai (nevel6 és oktat6) munka belsoé ellenérzésének rendje

A pedagogiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellenérzésének céljai

e Biztositani az intézmény pedagodgiai munkajanak jogszeri (jogszabalyok, nemzeti
alaptanterv, kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
muikodését,

e clOsegiteni az intézményben folyd nevelé és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

e megfeleldé mennyiségli informaciot szolgaltatni a vezetdség szamara a pedagdgusok
munkavégzéséral,

o megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltatni az intézmény neveld €s oktatdé munkajaval

kapcsolatos belso ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.
A nevelo és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult személyek

Intézményvezet6
e Az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
e Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkéjat. Ennek egyik eszkéze a
beszadmoltatas.
o Kozvetleniil ellenérzi a munkakdzosség-vezetok és a munkakozdsség tagjainak a
szakmai munkajat.
Intézményvezet6-helyettes
o Ellendrzési tevékenységét - a vezetdi feladatmegosztas szerint - sajat teriiletén végzi.

e Tapasztalatairdl folyamatosan tdjékoztatja a vezetot.

Munkakozosség-vezetok
o Az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjai altal ellatott tevékenységi
tertileteken, illetve az intézményvezetd altal kijelolt adminisztrativ teriileteken latjak
el.(éves ellendrzeési terv)

e Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak a vezetot, illetve a helyettest.

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni. A rajuk

bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek
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Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktaté munka ellenérzése soran

A kiemelt ellenérzési szempontok koherensek az Oktatasi Hivatal onértékelési-, mindsitési-,

tanfeliigyeleti kézikonyvében megjeldlt kompetenciateriiletekkel, melyek az aldbbiak:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a pedagdgus kommunikaciodja, kapcsolattartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

a tanar-sziilé kapcsolat,

a neveld és oktatdo munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilondsen:

o el6zetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi 6ra felépitése €s szervezése,

o a tanitasi oran alkalmazott modszerek, munkaformak,

o atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (tantargyi
eredménymérések),

o differencidlas, egyéni bandsmaod,

onfejlesztés, reflektiv szemlélet.

tehetséggondozo, felzarkdztatod tevékenység, (kiemelt figyelmet 1gényl6 tanuldk,

a tan6ran kiviili neveld munka, az osztalyfdnoki munka eredményei, kozosségformalas.

Az ellenorzés modszerei

A tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
irasos dokumentumok vizsgélata,

tanul61 munkék vizsgalata,

beszamoltatas szoban,

beszamoltatas irasban.

A vezetOség tagjai (intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes és a munkakozosség-

vezetdk) a pedagdgusok tandraibol évente legalabb egy tandrat meglatogatnak.
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Az ellenérzés dokumentalasa

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését az iskolai munkaterv
részét képezo belso ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az
intézményvezeto a felelds. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellenérzések ténye, tapasztalatai a latogatasi lapokon dokumentdldsra keriilnek. Az
ellendrzott személy alairdsaval igazolja, hogy ismeri a feljegyzés tartalmat, s ezt sajat maga
véleményezheti is. Ezek az anyagok alapot nyujtanak a teljesitményértékelés elvégzéséhez. A
belsé ellendrzési jegyzokonyv/dokumentumok nyilvanosak az ¢érintettek szamdéra. Az
ellendrzés tapasztalatait a pedagoégusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok meghatarozasaval -

tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

A belso ellendrzéssel kapcsolatos egyéb szabalyok:

o A belsd ellendrzés az intézmény minden pedagogusara kiterjed.

e Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évenként
elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza.

e Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

e Az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsarol az
intézményvezetd dont.

e A nevel6- és oktatomunkat kozvetlentil segitd alkalmazottak — pedagdgiai asszisztens,
gyogypedagogiai asszisztens - esetében a belsd ellendrzés a munkakori leirasukban
meghatarozott tevékenységeket érinti. Az O esetiikben ellendrzésre jogosult az

intézményvezetd ¢és a helyettes.
Az intézményi onértékelést meghatarozo jogi hattér

Jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (64-65. § és a 86-7. §)

e 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (145-156. §)

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasar6l szold 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol (1. és 1. fejezet)
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e Utmutatok - Orszagos Tanfeliigyelet — kézikonyv az altalanos iskolak szaméra;
Utmutat6 a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez; Onértékelési kézikonyv az altalanos

1skoldk szamara

A hatélyos jogszabalyokban koriilirt bels6 intézményi onértékelés ill. kiils6 intézményértékelés
(pedagogus, vezetd ,intézményi szinten) feladatainak elvégzésére az intézményi Onértékelési
program ill. az adott tanév Onértékelési tervében foglaltak szerint az abban foglalt személyek
jogosultak.

A vizsgéaland6 teriileteket, a vizsgalat modszertanat, tevékenység iitemezését, az értékelt €s

értékeld jogait is a dokumentumok tartalmazzak.
9.12. Intézményi védd, 6vo eléirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak egyik alapvetd feladata, hogy a tanuldk részére az
egészségilk ¢és testi épségiik meglérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint
balesetveszély esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskola munkavédelmi-és
tlizvédelmi szabalyzatanak rendelkezéseit.

e A pedagégusoknak ¢és egyéb munkavallaloknak minden tanév elején tlz-¢és
balesetvédelmi tajékoztaton kell részt venni. A tajékoztatds megszervezésérdl az
intézményvezetd gondoskodik. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason val6 részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

e Az osztalyfdnokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal a
kovetkezo védo, ovo eldirasokat:

o atanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldirasokat,

o a foglalkozéasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat,

o atilos és az elvarhaté magatartasformakat.

e Az osztalyfénokoknek az elso osztalyfdnoki oran ismertetni kell:

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o az iskola kornyékeére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

o rendkiviili  esemény  (tlizriado,  bombariad6é,  katasztrofa,  baleset)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.
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o A balesetvédelmi ismeretek témajat a Kréta e-naploba be kell jegyezni. A tanulod

a tajékoztatds tudomasulvételét a tdjékoztatds megtorténtérél szolo
dokumentumon alairassal koteles elismerni.

e Az iskola egyes helyiségeire vonatkoz6 specidlis védd, ovo eldirdsok az adott

helyiségben kifiiggesztésre keriilnek — kiilondsen: sportlétesitmények, géptermek,

szamitogép termek esetében.

Az intézményvezetd kiemelt feladata a biztonsadgos iskola megteremtése. Ennek érdekében
feladata gondoskodni arrol, hogy:

e az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
idGtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozodk allando feliigyelete mellett legyen;

e a tanuldk elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugozasaval, illetve a hal6zat megfelel6 védelmével,

e atanuldk az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

e az intézményben a tanulok veszélyesnek mindsitett gépeket, eszkozoket ne hasznaljak,
hasznalhassak (pl. szalagfiirész, korfirész, gyalugép, hegeszt6 késziilék, stb.)

e Dbiztositva legyen az, hogy szdmitogép csak pedagogus feliigyelete mellett keriiljon

hasznalatra.

A pedagogusok feladata, hogy:

e A mindennapos teveékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonb6z6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a tanulok ne férhessenek
hozza.

e A pedagdgusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai eszkdzoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be. Az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez

kotheti az eszkoz Orai hasznalatat.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a tanuldk biztonsagara,

testi épségére,
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e aveszélyforrast jelentd eszkozeiket, munkateriiletiiket mindig zarjak.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb

évente ismertetni kell a tanulokkal.

9.13. A tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatok

e Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkoknak minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (iskolakert asas, kirdndulds, stb.) A tajékoztatast a pedagdgus koteles
elvégezni és azt adminisztralni.

e A tanulobalesetek bejelentése a tanuld és a pedagdgus szamara kotelezd. Az a
pedagbgus, aki nem jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek
nyilvantartdsat és a kormdanyhivatalnak torténéd megkiildését az intézményvezeto-
helyettes végzi a digitalis rendszer alkalmazasaval.

A tanuldk feliigyeletét ellatd pedagdgusnak haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezdket a
gyermeket ért barmilyen sériilés, baleset vagy rosszullét esetén:

o A sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, szlikség esetén orvost kell hivnia.

e A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie.

e A tanuld/gyermek balesetet, sériilést azonnal jeleznie kell az intézményvezetonek és a
sziilének.

E feladatok ellatasaban a baleset helyszinén tartozkodo tobbi iskolai dolgozonak kotelezd részt
venni, segiteni.

Az iskolaban tortént baleseteket nyilvan kell tartani A nyolc napon tl gyogyul6 sériilést okozd
tanulobaleseteket haladéktalan ki kell vizsgalni.

e Akivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi, egyéb okokat,

e a balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni (elektronikusan vezetett jegyzokonyvvezetd
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),

e ajegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru tanulo esetén a sziilének

Stulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
e Intézkedni kell arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre

kertiiljon.
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e Gondoskodni kell a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6é személy bevonasaval térténé kivizsgalasarol.
Lehet6vé kell tenni az iskolaszék, ennek hidnyaban az iskolai sziiléi szervezet részvételét a

tanulobalesetek kivizsgalasaban.

9.14. A mindennapos testnevelés szervezése

A 12/2012 EMMI rendelet 128. § (3) alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodésében
kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek, a tanul6 egészséghez valo joga alapjan a teljes kort
egészségfejlesztéssel Osszefliggd feladatokra, amelyek kozott kiemelten szerepel a
-mindennapos testnevelés, az iskolai sporttevékenység.

e Tanuldink szdmara a pedagogiai programunk/helyi tanterviink heti 6t testnevelés orat
tartalmaz minden ¢évfolyamon, amelyb6l minden oOrat az oOrarendbe illesztve,
osztalykeretben szerveziink.

e A kotelez6 testnevelési orakon feliil egyéb foglalkozasként heti 2 6raban tomegsportot
biztositunk a didkoknak.

e A tomegsport foglalkozasokhoz az iskola biztositja a tornaterem, a sportpalya, valamint
a sporteszk6zok hasznalatat.

e Az iskolai tomegsport a tantargyfelosztasba van ¢épitve, az e naploban van
dokumentélva.

e A tomegsport feleldse a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az
eredményekrol.

e A testnevelésora keretében a tankertilet altal meghatarozott évfolyamon biztositjuk az
uszasoktatast 18 oraban, egy napon két testnevelésorat Osszevonva, mivel az
infrastrukturalis  feltételek az uszasoktatashoz nem allnak rendelkezésre az
intézményben.

e Iskolankban sportkor is miitkodik. Az iskolai sportkor feladatait megéllapodas alapjan
sportszervezet latja el heti 2 draban.

e LehetOséget biztositunk heti két testnevelés aloli felmentésre azoknak a tanuldinknak a
szamara, akik igazoltan egyesiileti tagsaggal rendelkeznek.

o A kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett Testnevelés alapu alprogrami

foglalkozasok heti 2 6raban.
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Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd- helyettes
rogziti a tanéran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokat adminisztralni

kell a Kréta elektronikus naploban.

A) A napkézi otthon, tanulészoba miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

e Szervezése elsosorban 1-4. évfolyamon torténik.

e A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a hazirend eldirasai
alapjan. A napkozi otthonba, illetve a tanuldészobara — lehetség szerint - minden
jelentkezd tanulot fel kell venni.

e Napkozi otthon a szorgalmi iddszak alatt miikodik. A sziinetek ideje alatt tigyelet,
illetve napkdzis tabor igényelhetd. A tanitds nélkiili munkanapokon - igény esetén-
iigyeletet tudunk biztositani.

e A napkdzis foglalkozasrdl valo eltdvozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben - sziildi kérés
hianyaban - az ecltavozasra az intézményvezetd, vagy intézményvezet6-helyettes
engedélyt adhat.

Tanulészoba

e A tanuldszoba szervezése az 5-8. évfolyam részére torténik.

e A tanuldszoba a szorgalmi idészak alatt miikodik tanitasi napokon hétf6tdl péntekig,
14-16 6ra kozott az erre kijelolt tanteremben.

e A tanuldszobai foglalkozast tartdo tandr feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nalld
tanuldsi modszerek kialakitasdban, az iskolai tananyag elsajatitasaban.

¢ Kiilon gondot kell forditani a hianyos felkésziiltségli tanulokra.

e A tanuldszobara torténo felvétel a szulo kérésére torténik.

B) Szakkorok
Célja: a tehetséggondozas, illetve a tanuldk tandran kiviili képzése, ismereteik, tevékenységeik

bovitése, valtozatossa tétele.
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Feladatai:

a tehetséges gyerekeknek lehetdséget adni az adott érdeklodési teriileten a kotelezo

anyagon tuli ismeretszerzésre, fejlodésre,
tartalmas 1d6toltést ajanlani és nyujtani a tanuldk részére,
magasabb szintii képzést nyjtani,

megnodvelni a tovabbtanulasi esélyeket.

A szakkorok inditasanak feltételei

Szakkorok inditasa a tanévkezdéskor torténik.
A szakkort az intézményvezetd engedélyezi.
Az indul6 szakkorokrdl a sziiloket tajékoztatni kell.

A jelentkezéshez a sziildnek jelentkezési lapot kell kitdlteni és vissza kell juttatnia az

iskolaba.

A szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fiiggden lehet inditani.

Sziilok, tanulok is kezdeményezhetik a szakkorok inditasat.

Az indul6 szakkoroket az osztalyfonokok €s a szaktanarok ismertetik a tanulokkal.

A szakkor atlagosan 10 fovel indulhat.

A szakkorokon a tanulok téritésmentesen vehetnek részt.

Adminisztracios teendok

A szakkoroket fel kell tiintetni az éves tantargyfelosztasban.
A szakkornek elére meghatarozott tematikaval kell rendelkeznie és az e-naploba be kell

irni a szakkort tarté pedagogusnak a szakkori foglalkozasok idejét, anyagat.

C) Felzarkoztato foglalkozasok

A felzarkoztatd foglalkozasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi
kovetelmények sikeres teljesitéséhez sziikséges segitség adasa.

A felzéarkdztatast az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja.

A foglalkozasokat tanéran kiviil, a tandrakhoz idérendben kapcsolva, kell megtartani.

A foglalkozason a sziild vagy a tanuld onkéntes igénye, illetve a neveld altal tortént
kijeloléssel vesz részt az adott tantargyi kovetelményeket nem megfeleld szinten
teljesitd tanulo.

A foglalkozasok id6tartama 45 perc.
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D) Fejleszto foglalkozas
e A pedagogiai szakszolgalat szakvéleménye alapjan a tanulok fejleszté foglalkozasokon
vesznek részt a fejlesztd pedagogus iranyitasaval.
e A foglalkozasokon a tanuld készségeinek, képességeinek fejlesztése torténik annak
érdekében, hogy a tantervi kovetelmények elsajatitasara alkalmassa valjanak a tanulok.

e A programba vett tanulok megjelenése a foglalkozdsokon kdotelezd, a hidnyzast igazolni
kell.

D) Szabadidés foglalkozasok

e Az iskoldban dolgozd pedagdgusok a tanitisi ordk utdn az érdeklddd tanuldk részére
foglalkozasokat szervezhetnek a szabadidd szervezett, feliigyelt, hasznos eltdltése
céljabol.

e Az iskolan kiviili rendezvényeken a tanuldk csak eldzetes sziil6i engedéllyel vehetnek
részt. Az iskola tanuldi, kozdsségei (osztalyok, didkonkormanyzat, stb.) egyéb
rendezvényeket is tarthatnak: osztaly és klubdélutan, didk- és DOK nap, sziilé- neveld
talalkozo, stb. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az

intézményvezetonek. A rendezvényen biztositani kell a pedagdgusi feliigyeletet.

E) Tehetséggondozas, versenyek

e Tanulmanyi, kulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap, része az éves munkatervnek,
amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit.

e A térségi, megyei, orszagos fordulora tovéabbjutott tanulokat a verseny idejére az
intézményvezetd mentesiti a tanitasi 6rakon valo részvétel alol.

e Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy térségi, megyei vagy hazi versenyeken
gyOztes, ill. helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzdsség
megismerje.

e A tanuldk iskolan kiviili szervezet, egyesiilet €s intézmény munkajaban rendszeresen

részt vehetnek.
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F) Komplex Alapprogrami foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tanoran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez a Komplex Alapprogram keretében. A foglalkozasok helyét és
iddtartamat az igazgatohelyettes rogziti a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- ¢és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezziik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodunk, épitink a DFHT-stratégiara, annak
elemeire, technikdira, moddszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban
heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kiilonods tekintettel a kooperativ és a kollaborativ
technikak, modszerek alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitési-tanulasi stratégia nemcsak a
tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik
Minden tandran kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben a bevezetett
¢vfolyamokon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében
felkészitett pedagogusok végzik. A foglalkozdsok az elektronikus naploban keriilnek

dokumentalasra.

Te orad

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutdn szervezett ,,Te orad” foglalkozasok a didkok 4ltal szabadon valaszthatd, a
tanul6 érdeklddéséhez és az iskola lehetdségehez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora,
jatek, egyéni differencidlas, felzarkoztatds és tehetséggondozas is, €s akdr egyéni, akar

kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.
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9.16. Hagyomanyok apolasa, iinnepélyek rendje

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo

hirnevének megorzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A

hagyomanyok apolasaval er6sodik a kozdsséghez valo tartozas érzése, mélyiil az egymas iranti

megbecsiilés ¢és tisztelet. A hagyomany kozosségteremtd és megdrzo erd. Iskolank tudatosan

apolja, 6rzi és folyamatosan boviti hagyomanyait.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényeit az alabbi tablazat tartalmazza.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

A rendezvény neve

A rendezvénnyel érintettek kore

A rendezvény
idépontja

Szireti felvonulas

az intézmény dolgoz6i, tanuldi,
sziil6k

szeptember 3. hete

,,TOK JO” nap — Halloween

az intézmény dolgozoi, tanuloi

oktober vége

Iskolai nyilt napok

az intézmény dolgozoi, tanuloi,
sziilok

november honap

Palyaorientacios nap

iskola tanuloi és a sziillok

november vége

Mikulés iinnepség

also tagozatos tanulok, dolgozok

december 05.

Mikulés party

fels6 tagozatos tanulok, dolgozok

Idések Napja - miisor

4.0. tanulok - szerepldk

december 14.

Karacsony

iskola tanuloi, dolgozok

december 20.

Farsang

iskola tanuléi, dolgozok

februar eleje

Klubdélutanok

iskola tanuloi, dolgozok

félévente

Anyak napja also tagozatos tanulok, tanitok majus elso hete

Forditott nap iskola tanuléi és dolgozoi majus vége

Falunap az intézmény dolgozoi, tanuldi, junius eleje
szllok

Ballagas az intézmény dolgozoi, tanuldi, utolso tanitasi nap

szilok

Tanévzard tinnepély

az intézmény dolgozoi, tanuloi,
sziilok

Jjunius kdzepe
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A hagyomanyapolas érvényesiil:

e ajelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény, stb.),

¢ a tanulok linnepi viseletével,

crer

Az intézmény konkrét jelképeit - viselet, egyéb kiils6 jegy - mint hagyomany apolasanak,

hasznalatanak leirasat a kovetkez6 tablazat tartalmazza:

Jelkép megnevezése

Leiras

tinnepld ruha

fehér ing illetve bluz,
sOtét szinli nadrag illetve szoknya
alkalomhoz ill6 cip6

iskolazaszlo

Unnepélyek, megemlékezések

Az intézményben az lnnepélyeket, megemlékezéseket évenként ismétlodo jelleggel tartjuk

meg.

Az iinnepély, megemlékezés neve

Az iinnepély idépontja

Tanévnyito tinnepély

szeptember 1.

Pakozdi Csata-radiés megemlékezés

szeptember 29.

Aradi vértanukrol emlékiinnepe oktober 06.
56’-0s forradalom és szabadsagharc-megemlékezés oktober 23.
Magyar kultura napja-radiés megemlékezés januér 22.
Kommunista diktatra aldozatai-megemlékezés februar 25.
1848-49-es iinnepély marcius 15.
Koltészet napja aprilis 11.
Holocaust aldozataira emlékeziink aprilis 16.
Nemzeti Osszetartozas napja janius 04.

Ballagas

junius kozepe

Tanévzaro iinnepély

junius 3. hete

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az intézmény a hagyomdanyok &poldsdval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint

felelosoket az éves munkatervben hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre

(tinnepélyekre, versenyek, stb.) valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés egyenletes

terhelést adjon. Az intézményi szintli rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele

kotelezo.
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10. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS
RENDJE

A tanulok  tankonyvtamogatasa  megallapitasanak, az  iskolai  tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és
mikddési szabdlyzatdban kell meghatarozni. Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan
készitettiik:
e Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 CXC. torvény
o 2012.évi CXXV. Torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2011. évi XXXVIL. térvény
modositasarol
e 4/2017. (IV.10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanités, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérdl szolé 17/2014.

(111.12.) EMMI rendelet médositasarol

10.1. A tankonyvellatas célja, feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani az iskoldban alkalmazott tankdnyveket a
tanulok szamdara. Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladata a tankonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatdsa. Az iskolai tankdnyvelldtds megszervezése az intézmény
feladata. Az iskolai tankonyvkolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe

venni kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankonyvekhez.

10.2. A tankonyvfelelés megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a
felelés. O jeloli ki a tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben kozremiikodd
személyt, a tankOnyvfelelost. A tankonyvfeleldsnek a feladatellatdsban vald kdzremiikodése
nem munkakdri feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a

dijazas mértékét.

10.3. Ingyenes tankonyvek, a tankonyvtamogatas biztositasa

A tankonyveket a mindenkori kinevezett tankonyvfelelds rendeli meg. A tankonyvjegyzékbol
az iskola helyi tantervének eldirasai alapjan és a szakmai munkakozdsség véleményének a
figyelembe vételével a szaktanarok, tanitok valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyveket,
munkafiizeteket, oktatasi segédanyagokat.

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasdba felvett
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tankonyveket kapjak meg hasznalatra a tankdnyvtarbol szeptember 01-t6l junius 15-ig, egy
tanévre az atlaszok kivételével. Ezeket a tankonyveket a tanulok a konyvtari konyvekre
vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak.

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien
haszndlni. A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongdlodasabol szarmazott kart a tankdnyv megegyezd példanyaval potolni.
A sziilé/torvényes képviseld az ingyenes tankonyvek atvételekor alairasukkal igazoljak. hogy
atvették a tankonyveket, és a jelen szabalyzatot dnmagukra nézve kotelezOen elismerik. Az
iskolai tankonyvellatas rendje altal megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak

a munkafiizetekre és az 1-2.¢vfolyamos tanulok tankonyveire.

10.4. Az iskolai tankonyvrendelés rendje

Az iskola tankonyvfelel6se november 30-ig felméri, hany tanuldonak kell/lehet biztositani a
tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol kolcsonzéssel. Az intézményvezetd a véleményezésre
jogosultak véleménye alapjdn minden tanév december 15-ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, és errdl értesiti a sziiloket.

A tankonyvfelelds marcius 15 - aprilis 15 kozott Osszegyljti a tanitok, szaktanarok altal
megrendelt tankonyveket. A tankonyvrendelésnél figyelembe kell venni az iskolaba 1€pd 1j
elsd osztalyosok Dbecsiilt létszamat. A tankonyvfelelés 4prilis 20-ig Osszesiti a
tankonyvrendelést €és jovahagyatja az intézményvezetdvel. A fenntartoval torténd egyeztetés
utan lehet véglegesiteni a tankonyvrendelést és apr. 30- ig lezarni a KELLO feliileten. A
tankonyvrendelés véglegesitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy a megrendelni szant
tankonyveket a sziilok megismerjék (a tankonyvrendelés elkészitésénél a sziil6i szervezet
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik — tankdnyv tomege).

A tankonyvrendelés modositdsanak hatdrideje junius 15-e, a potrendelés hatarideje pedig
szeptember 15. A mddositasra €s a poétrendelésre indokolt esetben, az osztalylétszam valtozasa
esetén keriilhet sor. A modositas az eredeti rendeléstd]l maximum 10%-ban térhet el.

A megrendelt tankonyvek kiszallitasa augusztus 01-30 kozotti id6ében torténik, melyeket a
tankonyvfelelds vesz at. Az atvett tankdnyvek az iskola konyvtari dllomanyéaba keriilnek, de
attol elkiiloniilten kezeljiik. A hasznalat soran karosodott tankdnyveket selejtezziik.

Az iskolai tankonyvrendelésnek itt nem szabalyozott kérdései az intézmény hazirendjében

keriil meghatarozasra.
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11. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

11.1. Gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok
Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért. Az intézményvezetd gondoskodik arrdl,
hogy az intézményben a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdra gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6s foglalkoztatasra keriiljon. A gyermek- és ifjasagvédelmi felelés nevét,
elérhetdséget ki kell fiiggeszteni az intézmény hirdetétablajara.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, tovabba valamennyi pedagdgus, valamennyi intézményi
alkalmazott feladata, hogy az intézményvezetonek haladéktalanul szoban jelezze, ha valamely
gyermek, tanuld egészségét veszElyeztetd helyzetét:

e alaposan felételezi,

e tapasztalja.
Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszélni a
jelzést:

e az észlelovel,

e a gyermek, tanul6 osztalyfonokével,

e agyermek ¢&s ifjisagvédelmi feleldssel.

A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathat6 az érintett tanuld.

A tanul6 védelme érdekében a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds segitséget kérhet:

e a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,

e az ifjisagvédelem teriiletén miikodo szervezetettdl, hatosagtol,

e az oktatasiigyi kozvetitoi szolgalattol.
Az oktatésiigyi kozvetitét a fenntartd egyeztetésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg a
feladat ellatasaval.
A gyermek és ifjusdgvédelmi felelds, valamint az osztalyfdnok kiemelt feladata, hogy a
veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitdsa
érdekében sziikség szerint egyiittmiikodjon a gyermek-és ifjusagvédelmi szervezetekkel, mas

hatosagokkal.
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11.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben a fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat

szolgal.

Az egyezteto eljaras
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feltarasa, értékelése, megallapodas Iétrehozdsa a sérelem orvoslasa

érdekében.

Az egyezteto eljaras feltétele
Egyeztetd eljards lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél
(kiskoru sziilei), valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel

gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

Az egyezteto eljaras rendje

e A fegyelmi eljarast megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld (kiskort esetén
a sziild) figyelmét az intézményvezetd irdsban felhivja az egyeztetd eljaras
lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a sértett kiskora gyermek sziiléje irdsban
hozzéjarulasat adta az iskola vezetdjének, gyermeke osztalyfonokének.

o Az ¢értesitésben meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét.

e A kotelességszegd kiskoru sziilje — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi
napon beliil — irasban bejelentheti az intézményvezetdnek, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat.

o Az egyeztetd eljards levezetésére olyan pedagogust kérhet fel irdsos megbizasban az
intézményvezetd, akit mind a két fél elfogad.

e A feladat ellatasat a megbizand6d személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

o Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
ttizi ki.

o Az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével

megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket.

75



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

e Az egyeztetd eljarasban. biztositani kell a kiskort tanul6 sziil6jének jelenlétét.

o Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras - lehetdség szerint — 15 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

o Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

o Az egyeztetO eljards soran az érintett felek megallapodésat irasba kell foglalni, mely
tartalmazza a sérelem jovatételének modjat. Ezt a dokumentumot az érdekelt felek és az
egyeztetést végzo pedagdgus is alairjak.

o Az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti

nézetkiilonbség fokozodasa.

o Az egyeztetés levezetésére felkérhetd az oktatasiigyi kdzvetito.

A fegyelmi eljaras folytatasara abban az esetben kertil sor. ha
e az egyeztetd eljarast nem kérik,

e az egyeztetés 15 napon beliil nem vezet eredményre.

A fegyelmi eljaras felfiiggesztésére akkor keriil sor, ha:
e Dbarmelyik fél irasban kezdeményezi (irasbeli megallapodas mellékelésével), hogy az
egyeztetd eljaras soran sziiletett megallapodasban szerepld jovatételhez idére van

sziiksége (legfeljebb 3 honap).
A fegyelmi eljaras megsziintethetd, ha:

o a felfiiggesztés ideje alatt a kiskort sértett sziil6je nem kérte a fegyelmi targyalas

folytatasat.
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A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivéve. ha a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrol szolo informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta mar harom honap eltelt.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét a tanuld osztalyfonoke
személyes megbeszélés révén tajékoztatja az elkovetett kotelességszegésrol, valamint a
fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatd irdsos értesitést kiild, oly mdédon, hogy
azt kiilon-kiilon a tanuld és a sziilé legalabb 8 nappal a targyalés elott megkapja. Ebben
megnevezi a tanulo terhére rott kotelezettségszegést, a fegyelmi targyalas idOpontjat és
helyét.

Tajékoztatni kell a tanulot illetve sziil6jét arrdl, hogy ha a maésodik alkalommal is

kikiildott meghivas ellenére sem jelenik meg, a targyalast akkor is le lehet folytatni.

A fegyelmi eljaras soran fegyelmi bizottsagot kell 1étrehozni.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg. A nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell.

A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsdg elnokének megvalasztdsara, de arra
vonatkozoan javaslatot tehet. Az elnokdt a bizottsag a sajat tagjai koziil maga vélasztja
meg.

A bizottsagnak az eljards soran arra kell torekednie, hogy az iiggyel kapcsolatban
minden fontos tényallast, koriilményt megismerjen, amely dontését befolydsolhatja.

Be kell szereznie az tiggyel kapcsolatban a didkonkormanyzat véleményét.

A fegyelmi targyalas:

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. a tanulot és a szilil6t meghatalmazott is
képviselheti. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében

sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalod teremben.
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e A hatérozatot a targyalas végén szdoban ki kell hirdetni az indokléssal egyiitt, kivétel, ha
az ligy bonyolultsaga miatt ez nem lehetséges. Ez esetben a fegyelmi bizottsag 8 napon
beliil koteles ezt megtenni.

A fegyelmi eljaras befejezése:
e A meginditasatol szamitott 30 napon beliil- egy targyalas keretében be kell fejezni.
A fegyelmi eljaras dokumentalasa:

e A fegyelmi hatarozatot 7 napon beliil irasban meg kell kiildeni az érintetteknek.

e A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitdsi eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, mely
tartalmazza a targyalas idejét, helyét, a hivatalosan részt vevok nevét, az ott

elhangzottakat.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok

elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni.

11.6. A tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga — A tanulé dijazasa

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuléi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazéds illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld/sziild €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodéas alapja minden
esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsiilt munkaidé. A szellemi termék értékesitését kovetéen az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozodan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskort tanulo esetében a sziil6 €s a tanuld) aladirja. Amennyiben a
megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.

Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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12. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

A konyvtar miikodésének célja

Az intézményben miikodo iskolai konyvtar miikodésének alapvetd célja, hogy:

segitse az oktato-nevelé munkat,

a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, segitségével biztositsa a szakmai munka
(oktato-neveld munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

segitse el0 az iskolai konyvtarhasznalok /neveldk, tanulok, dolgozok / altalanos
muveltségének kiszélesitését,

a folyamatosan korszertsitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 1), modern

ismereteket.

Konyvtarunk jellemzoi:

a) a hasznaldk altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany

szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb kétezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas

biztositasa,

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai

A gylijteménylink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa €és rendelkezésre
bocsatasa,

tajekoztatas nyajtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,

tartds tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara,

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai

A koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.
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Az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezo feladatokat latja el:

elOkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészito felmérést végez, és lebonyolitja azt,

kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhaszndlodott kotetek potlasat célzd vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szdmara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar alloménydba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi

a tanuloknak.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

Az intézmény szdmara vasarolt Osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell

venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

Az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket

szintén nyilvantartasba kell venni.
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A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
e Szépirodalmi konyvek, szakkonyvek kdlcsonzése,
e tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkét eldsegitd
segédeszkdzok kolesonzése,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi

hasznélata,
o tijekoztatd a didkok szdmara a kdnyvtar hasznalatarol,
e nevel6-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

e tijékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsokrol.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi

hasznalata, a szadmitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

e A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében harom hét.

e Tanév végén a diakoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol
fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

e A nyari szlinidére torténd kolcsonzési szadndékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kdlesonzési idétartama a sziinid6 egészére kiterjed.

o A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni.

e Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az

id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok a hirdetére Kifiiggesztett, az iskolai konyvtar

mitkddésével kapcsolatos informéciokbdl tajékozodhatnak.
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A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb

feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.

12.1. Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktatdé nevel6 munka megalapozésa. E feladat ellatdsa érdekében az iskolai
konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja, megorzi €s rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

A Vasadi Altalanos Iskola konyvtara 4ltal gyijtott alapdokumentumok korét, az
allomédnygyarapitds modjat. a gylijtés szintjét és mélységét a jelen gyiijtokori szabalyzat

hatarozza meg.

1. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

a) Iskolan beliili tényezdk:
e Az iskola tanulo6i dsszetétele
e A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési és oktatasi feladatok
e Az intézmény pedagodgiai programja
e Az iskola nevelési és oktatasi céljai
e Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere

e Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja

b) Iskolan kiviili tényezdk:
e Az intézmény foldrajzi elhelyezkedése
o Lehetdség a teleplilés Miivelddési Haz Konyvtar szolgaltatdsainak folyamatos ¢€s
kozvetlen igénybevételére

e A konyvtarkozi kdlesonzeés lehetdségének kihasznalasa
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2. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):
e Vasarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szamla alapjan.
e Ajandék mas konyvtaraktol,
e mas intézményektol,

e jogi és nem jogi személyektdl téritésmentesen.

3. A gyiijtés szintje
a) Kézikonyvtari allomany

Gytjtendéek a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok figyelembe
vételével: altalanos ¢és  szaklexikonok, altalanos ¢és szakenciklopédidk, szotarak,
fogalomgytijtemények, kézikonyvek, dsszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankdnyvek..
b) Szépirodalom:

Gyljtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld kiadvanyok, a
tantervben meghatarozott antoldgiak, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti
alkotasok.

¢) Ismeretkozl6 irodalom:

Gytjtendoek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a tantargyakhoz
meghatarozott héazi ¢és ajanlott olvasmanyok, a tanuldi munkéltatishoz hasznélhat6

dokumentumok

d) Pedagogiai gyilijtemény:

Valogatva gytijtendéek a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai:
e Pedagodgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak
e Fogalomgytiijtemények, szotarak
e Pedagdgiai, pszicholodgiai és szocioldgiai 6sszefoglalok
e A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok megvalositasdhoz
sziikséges szakirodalom
e A tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani irodalma
e A tantdrgyak modszertani segédkonyvei, segédletei
e A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolddo szakirodalom
e Az iskoléaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygylijtemények

e Oktatasi intézmények tajékoztatdi
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e Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok

e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vélogatva gytijtendéek a kdvetkezok:
e A konyvtari munka médszertani segédletei, 6sszefoglald munkak
e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek
e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyoiratok

4. A konyvtar gyujtokore dokumentum tipusok szerint:
Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettdk, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.

13. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése
Jelen szervezeti és mukddési szabalyzat az elfogadast kovetéen 1€p hatalyba és visszavonasig
érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mukodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg

érvényét veszti az intézmény el6z6 szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata, modositasa

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat
vagy a sziildi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt mddositast az intézményvezetdhoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositési eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Barany Janosné

intézményvezetod

\7Z,

A &/
St s>

Kelt: Vasad, 2020. augusztus 31.
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Legimitacios zaradék

LEGITIMACIOS ZARADEK

” ﬁ‘(m;\’)n[ A/
ek [ 725955 pagr|

2021 SIEPT 0 8. |
U' 3\ . - ————

A Vasadi Alaléncs Iskola Szervezeti és mikodési szebélyzatat, mellékleteit az iskola
ciakkozossége 2021. augusztus ho 31 napjan tartott didkgyilésén megismerte, véleményezte és

eifogadasra javasolta.

Kelt: Vasad, 2021. eugusztus 31.

Az iskolai didkonkormanyzat vezetoje

A Vasadi Altaidnos Iskola Szervezeti és mikodési szabalyzatat, mellékleteit az iskolai sziiloi
szervezet 2021. augusztus hé 31. napjén tartott tilésén meg smerte, véleményezte és elfogadasra

javasolta.

Kelt: Vasad, 2021. augusztus 31. NSRS UM S

Sziil6i szervezet elndke

A Vasadi Altaianos Iskola Szervezeti és miikodési szadalyzatat, mellékleteit a nevelétestiilet

2020. augusztus 16 26, napjan tartott iilésén elfogadta.

Kelt: Vasad, 2021. zugusztus 26.

Kelt: Monor, 2021. ... ..cccvvenne....

3
Barany Janoshé= (g
<5 N

Tankeriileti Igazgato
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

VASADI ALTALANOS ISKOLA

2211 Vasad, Pet6fi Sandor u. 56.

OM:032514

ADATKEZELESI SZABALYZAT
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1. AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJA ES CELJA

Jogszabalyi hattér

Az intézmény adatkezelését alabbi jogszabalyok hatarozzék meg::

e az informaciés Onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény;

e anemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény;

e akozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény.

e Unids adatvédelmi rendelet

e 20/2012(VIL31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

e 362/2011(XI1.30) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e A tobbszor modositott 1992. évi XXXIIIL. torvény 5. sz. melléklete a kdzalkalmazotti

alapnyilvantartasrol

Az 11j Unids adatvédelmi rendelet a General Data Protection Regulation, réviden GDPR 2018.
majus 25-én Iépett hatalyba. A rendeletet az Eurdpai Unio és az Eurdpa Tanacs alkotta a
személyes adatok védelmérdl és az adatok kezelési szabélyairol. Betartdsa minden unios
szervezetnek és intézménynek az eurdpai jogharmonizéaciobol fakadd kotelezettsége. Ebbdl
adodoan a kovetkezé adatvédelmi/iratkezelési szabalyokat kell betartani az iskola tanuldi és

dolgozoinak adatvédelmével kapcsolatban.

A szabalyzat célja
Biztositsa intézménylinkben
e amunkavégzés soran az alkotmanyos jogok érvényesiilését,
e a hagyomanyos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok kezelésének
jogszert, célhoz kotott felhasznalasat,
e az intézmény tanuldinak és dolgozdinak tdjékoztatdsara vonatkozo eldirdsok

megtartasat.
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2. AZ INTEMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A nyilvantartott adatok korét a tanuldkra, pedagdgusokra, nevel6-oktatd munkat segitd

alkalmazottakra vonatkozoan a koznevelési torvény 43-44.§-ai, a kozalkalmazottakra

vonatkozoan a kozalkalmazottak jogéallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. térvény 83/B-D §-ai és

az 5. melléklet rogziti.

2.1. A Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott pedagogus és nevelo-oktato

munkat segitd alkalmazottak adatai (alkalmazotti nyilvantartas)

Ezen adatok korében az intézmény nyilvantartja és kezeli a pedagogus és neveld-oktatd6 munkat

segitd alkalmazottak

nevét (leanykori név);

anyja nevét;

sziiletési helyét, idejét;

oktatési azonositd szamat, pedagdgus igazolvanyanak szamat;

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbgus szakvizsga, PhD megszerzésének idejét;

munkakdre megnevezését;

a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat;

munkavégzésének helyét;

jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét;

vezetdi beosztasat;

besorolasat;

jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat;

munkaidejének mértékét;

tartos tavollétének idotartamat;

oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.
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2.2. A Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott tanuloi adatok (tanuloi

nyilvantartas)

Ezen adatok korében az intézmény nyilvantartja és kezeli a tanulok

neveét;

nemeét;

sziiletési helyét, idejét;

tarsadalombiztositasi azonositd jelét;

oktatasi azonositd szamat;

anyja nevét;

lakohelyét, tartdzkodasi helyét;

allampolgarsagat;

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét;
didkigazolvanyanak szamat;

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankdteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét;

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét;
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat;

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot;

nevelésének, oktatasanak helyét;

felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat;
tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét;

évfolyamat.

2.3. Az adatok tovabbitasanak rendje

2.3.1. A pedagogus, a nevelo-oktato munkat segitéo alkalmazott adatainak tovabbitasanak

rendje

Az 1. pont szerint nyilvantartott adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetdhelynek,

birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi onkorményzatoknak, allamigazgatasi szervnek,

a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.
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2.3.2. A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbithatja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az

elrendelést a koznevelési torvény 44. §-a rogziti.

2.4. A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanul6 személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
* azintézmény igazgatoja;
= azigazgatOhelyettes;
= az osztalyfonok;

= a7z iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa hdlozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek ¢és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldok személyi
adtainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
tanulok személyi adatai kozott a 2. pontban felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhato. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

= Jsszesitett tanuldi nyilvantartas;

= torzskonyvek;

= bizonyitvanyok;

= beirasi naplo;

= osztalynaplok;

= adidkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

A szilld a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles tajékoztatni az

osztalyfénokot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
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3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

3.1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezeléséért

3.1.1. Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal sszefliggd adatok kezeléséért

az intézmény igazgatdja,

az ¢rintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzo vezetd
(igazgato vagy igazgatohelyettes),

az iskolatitkar,

a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

3.1.2. Az intézmény igazgatdja felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok

védelmére és kezelése vonatkozo jogszabalyok, valamint az e Szabalyzatban rogzitett eldirdsok

megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

3.1.3. A teljesitményértékelést végzd vezetd (igazgatd, igazgatdhelyettes) feleldsségi korén

beliil gondoskodik arrél, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy

kizarolag csak a jogszerii ¢és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat

ismerhesse meg.

3.2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

3.2. 1. A kozoktatasrol szo616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonosité szdm:

munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
munkaban toltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté 1dd,
besorolassal kapcsolatos adatok,
alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre

iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezeés,
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munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbi az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndll6 tartozasai, azok jogcimet,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3.2.2. A kozalkalmazotti torvény 5. melléklete szerinti kdzalkalmazotti alapnyilvantartas
rendezetten tarolja ¢és feldolgozza a kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval

Osszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.

3. 3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.3.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az iskolatitkar végzi.

3.3.2. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi adatokkal, végzettségekkel,
tovabbképzésekkel és a munkabol vald rendes szabadsdg miatti tavolléthez kapcsolodo részét

igazgato helyettes végzi az iranyitdsa ala tartozo alkalmazottak vonatkozéasaban.

3.3.3. A magasabb vezetd beosztasti igazgatd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a

munkaltatoi jogokat gyakorld latja el.

3.3.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrdl sz6ld, adatkoréhez tartozod

nyilvantartast a gazdasagi adminisztracio szakmai egység vezeti.

3.3.5. A gazdasagi adminisztraciéban alkalmazott és az iskola titkar felel@sségi korén beliil
koteles gondoskodni arrél, hogy
= az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitds az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;
= a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja a
kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birosag

vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés;
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= a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosdgnak mar nem
felel meg;

= ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését;

= a kozalkalmazott irasbeli hozzdjarulasanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas

korébe tartozé adatok nyilvantartasat megel6zdsen.

3.3.6. Személyiigyi nyilvantartasi feladatban miikddik kézre minden olyan kozalkalmazott, aki
az intézménynél tevékenysége sordn a kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorével és a

személyi irattal Osszefiiggd adatot is kezel.

3.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

3.4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds elektronikusan is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkezo kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. Az elektronikus ton vezetett
adatokat ki kell nyomtatni a kozalkalmazott

= adatainak els6 alkalommal torténé felvételekor, ebben az esetben az érintett

kozalkalmazott aldirasaval igazolja az adatok valodisagat,

= athelyezésekor,

= kozalkalmazotti jogviszonyadnak megsziinés esetén,

= a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,

amelyekre betekintési joga kiterjed.
3.4.2. A 4.1. pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni
3.4.3. Az clektronikusan vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok

tovabbra is felhasznalhatok.

3.4.4. Az adb6szam, mint technikai azonosité a kozalkalmazott egyéni azonositdsara szolgald

szamjegy.
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3.4.5. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds és nyilvanossdgra hozatal ellen. Az elektronikusan vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozd szabalyokat az informatikai

szabalyzat tartalmazza.

3.4.6. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasra vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat a

kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

3.4.7. A kozérdekt adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8. pont
szerinti adattovabbitas kivételével — tdjékoztatds nem adhat6. A kozalkalmazott személyi

anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

3.4.8. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irasbeli kérelmére

hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

3.4.9. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo adatok a kozalkalmazotti torvény
83/D §-a szerint — az érintetteken kiviil — a kdvetkezok jogosultak betekinteni a jogszabalyban
meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

= akozalkalmazott felettese,

= ateljesitményértékelést végzo vezetd,

= atorvényességi ellendrzést végzo szerv,

= fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

= az adohatdsag, az egészségbiztositasi és nyugdijbiztositasi szerv,

= a kozalkalmazott ellen indult biintetd eljarasban a nyomozo6 hatosag, az ligy€szség €s a

birosag,

* munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag.

3.4.10. Az adattovabbitas a 4.9. pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet, illetve e-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositdsaval. Intézményen beliil papir

alapon, zart boritékban.
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3.4.11. Az adattovabbitas az igazgatd alairasaval torténik.

3.5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei az adatkezelés vonatkozasaban

3.5.1. A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba tortént betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas

szervhez torténd megkiildésérdl.

3.5.2. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitdsat a nyilvantartas
vezet6tdl, egyéb esetekben az igazgatdtol irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy
az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és

aktualisak legyenek.

3.5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban

tajékoztatni az igazgatot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

3.6. Személyi irat

3.6.1. Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznaldsaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd
iratokat 1is), fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a

kozalkalmazott személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

3.6.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palydzatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbirdlds sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol

elkiilonitve kell iktatni és kezelni.
3.6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

= aszemélyi anyag iratai,

= akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,
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a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallés, fizetési letiltas),
a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott, adatokat tartalmazéd

iratok.

3.7. A személyi irat kezelése

3.7.1. Az intézmény allomanyaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése ¢€s

kezelése az igazgato, az elektronikus nyilvantarté rendszer miikodtetése az iskolatitkar feladata.

3.7.2. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat eldirasai alapjan

torténik.

3.7.3. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaraddsa esetén a kozalkalmazotti

jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintetteknek, illetve a

személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

3.7.4. A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

az erkolesi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget ¢és szakképzettséget tanusitod oklevél masolata,
tovabbképzés elvégzésérdl szo16 tantsitvany masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizas €s annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

a teljesitményértékelés,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

kozalkalmazotti igazolds masolata.
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3.7.5. A 7.4. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell

tarolni.

3.7.6. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast vezetd
iskolatitkar Osszeallitja a kozalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd rendelkezésének

hianyéaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

3.7.7. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgylijtdben kell &rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészdmot ¢&s az lgyirat
keletkezésének id6pontjat is.

3.7.8. A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idOpontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A ,,Betekintései lap”-ot a

személyi anyag részeként kell kezelni.

3.7.9. A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a kozalkalmazotti torvény 83/D §-aban felsorolt szervek, személyek a
,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi

szolgalatokrol szol6 1995. évi CXXV. torvény 42. §-aban foglalt eseteket.

3.7.10. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a ,,Betekintési
lap”-ot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. Az irattdrba helyezés elott az
iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattdrazas tényét, idépontjat és az iratkezeld

alairasat.

4. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatdnak 1. szdmu

melléklete.

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés e szabalyzatban

meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola vezetdi, pedagodgusai
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felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és az alkalmazottak személyi
adatait kizarolag a szabalyzatban meghatarozott személyek az itt leirt modon tovabbithatjak. A

személyi adatok barmely mas jellegli tovabbitasa szigoruan tilos.

Vasad, 2019. februar 11.

Barany Janosné

intézményvezetod

2. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
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VASADI ALTALANOS ISKOLA

2211 Vasad, Pet6fi Sandor u. 56.

OM:032514

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Vasad, 2019. februar 11.

1. ALTALANOS RESZ
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Bevezetés

Az iskola partnerei panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathatd, hatékony
kezelése és kivizsgalasa érdekében a Vasadi Altalanos Iskola elkészitette a panaszkezelés

madjarol szolo szabalyzatat.
1.2 A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb
szinti kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok kezelésének,
kivizsgalasanak, nyilvantartasdnak és értékelésének rendje szerves részévé valjon az

intézményi tevékenységiinknek.

1.3. Alapelvek

e A panaszkezelésnek érdeminek kell lennie, amelynek sordn fel kell tarni a panasz okat
€s jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

o A beérkezett észrevételeket elemezziik.

e A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében és azonos szabalyok szerint kezeljiik.

e A hivatali ut, a panaszkezelési szintek betartasa kotelezd.

e Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod az egyeztetés, valamint a visszacsatolas

lehetdségének hianya miatt.

2. APANASZKEZELES MENETE
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2.1. A panasz bejelentése

FORMA MOD IDOPONT ELERHETOSEG
SZOBELI Személyesen Munkaiddben az iskola
titkarsagan kérhetd

1d6pont az adott

pedagdgushoz, valamint

fogadoodrakon, sziildi és 2911 Vasad
VISZSZ értekezleteken
Pet6fi S.u.56.
Személyesen Munkaiddben az iskola
iRASBELI titkarsagan
Postai uton Barmikor
Elektronikus iton | Barmikor vasadisk@hu.inter.net

2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A panaszt megvizsgaljuk €s a panasszal kapcsolatos dontést, intézkedést indoklassal kozoljiik
frasbeli panasz esetén a panasz kozlését koveté 30 napon beliil kiildjiik meg irdsban a valaszt a
panaszos részére. Amennyiben a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, akkor
az iskola a panaszost tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval milyen illetékes szervhez, hatosdghoz

fordulhat.

2.3. A panaszkezelés folyamata, szintjei
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Cél: a tanulot érintd problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban és a legmegfelelébb szinten

lehessem megoldani.

2.3.1. Panaszkezelés szintjei tanulod esetében

1. szint: az érintett pedagogus

2. szint: osztalyfondk vagy DOK segitd

3. szint: intézményvezetd-helyettes

4. szint: intézményvezetod

2.3.2. Panaszkezelés szintjei sziil0, neveldsziilo esetében

1. szint: az érintett pedagogus

2. szint: osztalyfonok

3. szint: intézményvezetd-helyettes

4. szint: intézményvezetd

2.3.3.A panaszkezelés folyamata:

Amennyiben a panaszos didk vagy sziild, probléméjaval kotelezéen eldszor ahhoz a
pedagogushoz fordul, akinél a probléma keletkezett. Ha kzosen megoldast talalnak a
probléma kezelésére, akkor lezarult a problémamegoldas folyamata.

Abban az esetben, ha az érintett pedagoégus nem tudja megoldani a problémat, vagy a
diak/sziilo tovabbra is elégedetlen €s a panaszat fenntartja, akkor az osztalyfdnokhoz

tovabbitjak azt.

Amennyiben az osztalyfonok kozremilkddeésével sem sziiletik megnyugtatdé eredmény,
¢s akar asziilo, akar a pedagogus -elégedetlen, tovabb keriil a panasz az
intézményvezet6-helyetteshez. Ha az intézményvezet6-helyettessel kozosen rendezik a

panaszt, akkor lezarult a probléma megoldasanak folyamata.
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Ha az intézményvezetd-helyettessel bevondsaval nem sikeriil rendezni a problémat,
akkor a Panasznyilvantarto lap kitdltésével, irasos formaban jelzik a panaszt az
intézményvezetonek, mellékelve az irdsban benyujtott dokumentumokat pl.
panasznyilvantarto lap, szakvélemény, egyéb feljegyzés.

Ezt kdvetden az intézményvezetd bevonasaval torténik meg az intézkedés.

Amennyiben ez sikerrel zarul és a felek megegyeznek, akkor minden érintett fél errdl
irasban tajékoztatast kap.

Ha a sziil6 vagy a pedagdgus szdmara nem megnyugtatdéan zarul le a panaszkezelési
folyamat és panaszat tovabbra is fenntartja, igy azt jelezheti a fenntartonak, aki sajat

panaszkezelési eljarasrendjét alkalmazza.

Ha a panasz e-mailben, lizend falon, tijékoztatd-vagy ilizend fiizetben, vagy egyéb irdsos

modon érkezik, a panaszkezelés folyamata nem valtozik.

3. ADOKUMENTUMOK ES A BIZONYLATOK RENDJE

A bizonylat = Készité/ Megorzési hely = Megorzési idé = Masolatot
megnevezése Kitolté kapo6 személy
Panasznyilvantarté | Iskolatitkar Iktato 3év Panaszos

lap

Feljegyzések Iskolatitkar Iktato 3év Panaszos

Felel6s : A panaszkezelési szintnek megfeleld személy.

Intézkedést hozhat: A megfeleld szinten szereplé pedagogus, osztalyfonok, intézményvezeto-

helyettes, intézményvezeto.
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Ertesitést kap:
1. A panaszos
2. Irattar

3. Rendkiviili esetet az intézményvezetd koteles bejelenteni a fenntartonak.

4. PANASZNYILVANTARTAS

A panaszbejelentd lapon érkezett panaszokrol és az azokat megoldo intézkedésekrdl az

intézmény nyilvantartast vezet, amely az aldbbi adatokat tartalmazza:

e A panaszos (személy/intézmény) adatait,

e apanasz leirdsat, tdrgyat képezd esemény vagy tény megjelolését,

e apanasz benyljtasanak iddpontjat é¢s modjat,

e apanasz megoldasara szolgald intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat,

e a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelés személy(ek)
megnevezEesét, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezdrasanak hataridejét,

e a kivizsgalas sordn beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt.

Jelen Panaszkezelési Szabalyzat és Panaszkezelési Nyilvantarto lap az intézmény titkarsagan és

az iskola honlapjan elérhetd.

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel id6pontja: Panasztevd neve:
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Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalas moédja:

Panasz fogado

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatdsdnak idépontja:
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A Panaszkezelési Szabalyzatot a Vasadi Altaldnos Iskola tantestiilete megismerte és

elfogadta.

\7, X
Ny
intézmétiyvezetd

Vasad, 2019. februar 11.
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3. szami melléklet: Elektronikus naplé szabalyzat

VASADI ALTALANOS ISKOLA

2211 Vasad, Pet6fi Sandor utca 56.

OM: 032514

ELEKTRONIKUS NAPLO
SZABALYZAT

KRETA

Vasad, 2019. februar 11. Készitette: Barany Janosné
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1. Az elektronikus naplo miikkodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja

el az osztalynaplo (csoportnaplo) hasznalatat.

2. A KRETA felhasznal6i csoportjai, feladata

2.1. Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztracidés Rendszer

modul révén kezeli, iranyitja.

2.2. Titkarsag
Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi a

KRETA alapadatainak adminisztraciéjat:

» tanulok adatai,
» gondviseld adatai,

» osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

2.3. Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak régzitése az adott tandran,

haladasi naplo,
hidnyzas, késés,
osztalyzatok rogzitése,

szaktanari bejegyzések rogzitése,

YV V. V V V

a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

2.4. Osztalyfénokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
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haladési naplo,
hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

YV V. V V V

adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

2.5.Sziilok

A sziildk sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasdsi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentdé nyomtatvany kitoltése utdn az intézményi adminisztrator

gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl, valamint a sziild e-mailben torténd értesitésérdl.

2.6. Rendszeriizemeltet6k

rrrrr

csak a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktira kifogastalan mtikodésért

felelnek.

» Rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifi) lizememeltetése,
karbantartasa, felmeriild hibak kijavitasa.

3. A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

3.1. A tanév inditasanak id6szakaban elvégzendo feladatok

Elvégzendo feladat Hataridé Felelos

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Augusztus 31. Titkarsagi adminisztrator
rogzitése a KRETA rendszerbe

Javitovizsgdk eredményei alapjan az Augusztus 31. Intézményvezetd
osztalyok névsordnak aktualizalasa a helyettes, titkarsagi
KRETA rendszerben adminisztrator

A tanév tantargyfelosztasdnak rogzitése Szeptember 1. Intézményvezetd

a KRETA rendszerben helyettes

A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 1. Intézményvezetd
naptaraban helyettes
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Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Végleges orarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. Intézményvezetd
rendszerben helyettes , titkarsagi
adminisztrator
Végleges csoportbeosztasok rogzitése a Szeptember 15. Szaktanarok javaslata
KRETA rendszerben alapjan az

osztalyfonokok adjak le a
titkarsagnak.

3.2. Tanév kozben elvégzendd feladatok

Elvégzendo feladat

Hatarido

Felelos

Tanul6i alapadatokban bekdvetkezett Bejelentést | Osztalyfonok

valtozasok moédositasa, kimaradas, kovetd kezdeményezésére a vezetd

beiratkozas zaradékolas rogzitése a KRETA- | harom jovahagyasaval, titkarsag

ban munkanap.

Tanulok csoportba sorolasdnak Csoport Szaktanar vagy az

megvaltoztatasa. (kizardlag indokolt csere elott | osztalyfonok

esetekben) harom kezdeményezésére, a vezetd
munkanap | jovahagyasaval, titkarsag

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladési Folyamatos | Szaktanarok

naplo, osztalyzat, ,stb) feladatai

Az utblagos adatbevitel (naplo zaras utani) Folyamatos | Szaktanarok

igényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell

jelezni.

A hazirend eldirasaival 6sszhangban az Folyamatos | Osztalyfonokok

osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a

hianyzésok, késések igazolasat.

Naplok ellendrzése Folyamatos | Iskolavezetés

3.3. Félévkor és tanév végén elvégzendo feladatok

Elvégzendo6 feladat

Hatarido

Felelos

Osztalynévsorok ellenérzése

héttel

Osztéalyozo konferencia
idépontja elott két

Osztalyfonokok

Osztalyfénokok javasolt magatartds, szorgalom

jegyeinek beirasa

héttel

Osztéalyozo konferencia
id6pontja elott két

Osztalyfénskok

Féleévi, év végi jegyek rogzitése

Osztalyozo konferencia
idépontja elétt harom
munkanappal

Szaktanarok
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3.4. Csoportcserék esetén elvégzendo feladatok

Elvégzend6 feladat Hatarido Felelos

A munkakozosségek a sajat munkaterviikben | Szept. 15. Munkak6z6sség
rogzitik az évkozi csoportcserék  varhatd vezetok
1d6pontjat. Errdl kiilon feljegyzést készitenek és
leadjak az igazgatd helyettesnek.

Csoportcserék esetén a szaktanarok uj tanuloi | Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyfonokokkel és a | eldtt egy héttel | Munkakozosség
munkakozosség vezetdk leadjak az igazgatd vezetok,
helyettesnek.

3.5. Tanév végi naplozaras, zaradékolas

Elvégzendé feladat Hataridé Felelos
Osztalyfonokok  zaradékolasi  feladatainak | Tanévzaro Osztalyfénokok
elvégzése értekezlet

3.6. A naplo arcivalasa, irattarozas

Elvégzend6 feladat Hatarido Felelos

A végleges osztalynapld fajlok CD-re mentése, | Tanév vége Intézményvezetd
irattari €s a titkarsagi archivalasa. helyettes

4. Rendszeriizemeltetési szabalyok

4.1. A miiszaki hibak és a rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok ilizembiztos miikodése. A
technikai eszk6zok minden felhaszndlojanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerii
haszndlata, a technikai eszkoz éallapotdnak megovasa. A technikai rendszer mitkodtetésének
feleldse az intézményvezetd helyettes.

A rendszer elemeinek meghibdsodasa esetén kdvetendo eljarasi szabalyok érvényesek:

4.1.1. A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén elvégzendd feladatok

111



A): Tanari feladatok

1. A meghibdsodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapt
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek

valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

B): Az intézményi rendszer lizemeltetdjének feladatai
Tanari szamitdégép, notebook meghibasodasi okdnak kivizsgaldsa, (szoftver, hardver hiba

behatéarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

4.1.2. Az iskolai halézat meghibasodasa (WIFI vagy vezetékes kapcsolat hibdja) esetén

elvégzendd feladatok

A): A pedagogusok feladatai

1. A meghibésodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.
2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapt
regisztralasa €s elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek

valamelyikén (pl. tandriban elhelyezett gépeken).

B): A rendszer lizemeltetok feladatai

» A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (egyéb feladatait félretéve)
koteles a halozati kapcsolat helyreéllitasat megkezdeni.

» Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése).

» Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitdsdhoz sziikséges 1épések
megtétele.

» Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

5. Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz
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Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi
naplézaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfeleld figyelemmel felfedezheto.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsadgosan
tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint {igyelni arra, hogy jelszavukat masok
ne ismerhessék meg.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfondk a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utal6 nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
tizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplo feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd

minden naplé mivelet.

Vasad, 2019. februar 11.
Barany Janosné

intézményvezetd
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FUGGELEK

MUNKAKORI LEIRASOK

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: pedagogus (tanar)
Munkakor betoltésének feltétele: foiskolai pedagogus végzettség

A munkakor felett az ellendrzési jogkor gyakorldja: intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettes, munkak6z6sség-vezeto.

A munkakoér kozvetlen szakmai iranyitoja: munkak6zosség vezetd

Kotelezo oraszama: heti 40 o6ra, kotott munkaido6 id6 32 ora.

A neveléssel oktatassal lekotott munkaidd maximum 26 6ra melyet az intézményben kell
eltolteni. A kotott munkaidé fennmaradd részében a munkatervben és a 235/2016.(VIIL.29)
Korményrendelet 25.§-ban meghatarozott feladatok ellatasat hatdrozhatja meg a munkakor
szakmai iranyitdja és az intézmény felsé vezetése.

Utasitast ado, felettes munkakorok:

- intézményvezetd

- intézményvezeto-helyettes

- munkak6z0sség-vezetd

Munkavégzés helyszine:

A munkakor célja:

A rabizott gyerekek egyéni és kozOsségi nevelése, szinvonalas és korszerli moddszerekkel
torténd tanitasa; a tanulok személyiségének, tudasanak, viselkedésének sokoldalu és
eredményes fejlesztése; az értékrend, az erkolesi tartds, a tevékenységek életkornak megfeleld
iranyitasa.

Helyettesitési eldiras: helyettesitési rend (kiiras) alapjan

A pedagogus a munkakdri leirdsdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult
munkakdroket betoltok irdnymutatésa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

A pedagogus tevékenységhez kapcsolodo altalanos elvarasok, feladatok

e A pedagogus rendelkezzen korszer(i dltalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

o Kisérje figyelemmel az oktatdsban zajlo valtozasok és ez alapjan folyamatos
onképzéssel bovitse szakmai és pedagodgiai ismereteit.

e Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkolesi normakat.
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Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi felelosségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.
Hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket.

A pedagogus egyiittmiikodése a sziilokkel

Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

A pedagogus altal biztositott jogok

Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A pedagogus részvétele az intézményi onértékelési folyamatokban

Figyelemmel kiséri az éves intézményi Onfejlesztési tervet.

Parbeszédet folytat a sziilok €s mas intézményi partnerekkel iskola miikodésével,
tevékenységével kapcsolatos jelzéseik kapcsan. A partnerek javaslatait, igényeit
tolmacsolja az intézményvezetés felé.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok:

Felkésziilten végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Felkésziilten végzi a kiilonbozd érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségi,
képességli, motivacioju, szocializacios szintli , kultaraju gyerekek egyiittes nevelését.
Ehhez kapcsolédoan a tanuldkat érdeklddeéstiknek, képességiiknek és tehetségliknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanuldsra.

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

Gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl, erkodlesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl.
Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti.

Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét ¢és fejlettségét, sajatos nevelési igényét ¢€s megfeleld
modszertani kultiraval segiti, timogatja a fejlédésében.

Segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzdodik.

Ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi és haladéktalanul elkészitteti a baleseti jegyzokonyvet.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban.
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A tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, s torekszik azok betartatasara.

A sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége soran a tanuldk és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

Segiti a specialis ellatast igényl6 tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
A tanuldk filtetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve
valtoztatja. Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.

Pedagogiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuloi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti, tAmogatja a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi ¢és az etnikai hagyomanyok
megismerést,tudatosulasat, és ezek apolasara neveli oket.

A tanulot testi €s lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
Tamogatja, eldsegiti a tanuld szocializacids folyamatait.

Tervezési feladatok:

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, ¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
felszereléseket kivalasztja.

Munkdjat tervszeriien végzi, tematikusan atgondolt tanmenet alapjan dolgozik.
A tanmenetek tervezését az intézményi elvarasok alapjan végzi.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Eves munkajarol tanévvégén beszamolot készit.

Ertékelési feladatok:

A Pedagogiai Programban meghatidrozott modon irdnyitja és értékeli a tanuldk
tevékenyseégét.
Az irasbeli szamonkérés javitasanak Hazirendben rogzitett hataridejét betartja.

Félév/évzaras elott legalabb 1 honappal probléma (pl. bukés veszélye) esetén irasban
értesiti a szllot.

A tanul6 félévi és év végi értékelését a pedagdgiai programban elfogadott értékelési
rendszer alapjan végzi.

Az intézmény Onértékelési folyamataiban az éves onértékelési terv alapjdn a rdesd
feladatokat elvégzi.

Unnepek, témahetekhez kapcsolodé feladatok:

Tamogatja, kozremlikodik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények
megszervezeésében, a tanulok felkészitésében.
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A témahetek lebonyolitasat aktivan tdmogatja.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a
munkaidd nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
Az intézményvezetl utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve tligyiratkezelési
feladatokat.

Tajékoztatja az intézményvezetdt és a megfeleld irasbeli jelzését megteszi

o ha a tanul6 az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

o ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértoi €s

rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja.
Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és
szilje szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatdst az illetékes
onkormanyzatnal.
Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében
Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat
az osztalyaba tartoz6 tanul6 csaladjahoz.
Elkéri a gydgyult tanul6tdl az orvosi igazolast.
Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Kozremiikodik a tanuldk egészségligyl vizsgalatanal, segitik a védond és az orvos
munkajat.

A munkakor betoltéséhez sziikséges ismeretek fejlesztése:

Az intézményvezetés altal javasolt, szervezett belso és kiilsé képzéseken részt vesz.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Utjan is gyarapitja
- figyelembe véve az intézmény tovabbképzési programjiban/tervében meghatarozott
tovabbképzési célokat- €s figyelemmel kiséri a hétévenkénti 120 ora teljesiilést.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s az atvett eszkozokért.
Felelds a kotelezd adminisztracid vezetéséért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

Jelen munkakori leiras ............................. napjan 1ép életbe.
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PH.

intézményvezeto

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

ismerem el.

Kelt: oo

munkavallalo

Példanyok:
1. Munkaltato
2. Munkavallal6 személyi anyaga

3. lrattar
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Pedagogus munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: pedagogus (tanitd)
Munkakor betoltésének feltétele: foiskolai pedagogus végzettség

A munkakér felett az ellendrzési jogkdr gyakorldja: intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettes,munkakdzosség-vezeto.

A munkakér kozvetlen szakmai iranyitéja: munkakozosség vezetd

Kotelezo oraszama: heti 40 o6ra, kotott munkaido6 id6 32 ora.

A neveléssel oktatassal lekotott munkaidd maximum 26 6ra melyet az intézményben kell
eltolteni. A kotétt munkaidé fennmaradd részében a munkatervben ¢és @ a
235/2016.(VIL.29)Kormanyrendelet 25.§- ban meghatarozott feladatok ellatasat hatarozhatja
meg a munkakor szakmai irdnyitoja €s az intézmény felsé vezetése.

Utasitast ado, felettes munkakorok:

- intézményvezetd

- intézményvezeto-helyettes

- munkak6z0sség-vezetd

Munkavégzés helyszine:

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A pedagdgus a munkakdri leirdsdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult

munkakoroket betdltok irdnymutatisa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

A pedagogus tevékenységhez kapcsolodo altalanos elvarasok, feladatok:

e A pedagogus rendelkezzen korszer(i dltalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

o Kisérje figyelemmel az oktatdsban zajlo valtozasok és ez alapjan folyamatos
onképzéssel bovitse szakmai és pedagdgiai ismereteit.

e Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolesi normakat.

o Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.
Ko6zosségi feladatokat vallal.

e Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

e A pedagogus egyiittmiikodése a sziilokkel:
e Munkgja soran egyiittmlikodik a sziilokkel a tanuldk személyiségének fejlesztéseben,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o A sziildk kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
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Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggyozddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestilhessenek gyermekeik.

A pedagogus altal biztositott jogok:
Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A pedagogus részvétele az intézményi onértékelési folyamatokban:

Figyelemmel kiséri az éves intézményi Onfejlesztési tervet.

Parbeszédet folytat a sziilok és mas intézményi partnerekkel iskola miikddésével,
tevékenységével kapcsolatos jelzéseik kapcsan. A partnerek javaslatait, igényeit
tolmacsolja az intézményvezetés felé.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

A tanité az alapfoku nevelés-oktatas els szakaszéban az iskoldba 1ép6 kisgyermekben
ovja ¢€s tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulas irdnti érdeklédést és a
nyitottsagot.

Segiti a tanulot atvezetni az dvoda jatekkozpontl tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe.
Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant.

Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgds irdnti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését.

Tanito1 tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi
ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket €s alapkészségeket fejleszt.
A tanuld kivancsisagara ¢és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuloban a
feleldsségtudatot, a kitartas képességét és eldmozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi
nehézségekkel valo megkiizdés folyamataban.

Tevékenysége soran ligyel arra, hogy

o atanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,

o atanulok szocializacids folyamatait eldsegitse,

o megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

o atanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

A tanito alapvetd feladata a rébizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitisa. Ennek
keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérol.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti.

Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének {iitemét,
szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
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Segiti a hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz.

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, €s ezek elsajatitasarol meggydzodik.

Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

Kozremiikkodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd korlilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében.

A tanuld életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A szil6 ¢és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

A tevékenysége soran a tanuldk és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.
A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a specialis ellatast igényld tanulo beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A tanulok iltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve
valtoztatja. Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.

Tervezési feladatok:

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, ¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszeriien végzi, tematikusan atgondolt tanmenet alapjan dolgozik.
A tanmenetek tervezését az intézményi elvarasok alapjan végzi.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Eves munkajarol tanévvégén beszamolot készit.

Ertékelési feladatok:

A Pedagodgiai Programban meghatdrozott modon irdnyitja és értékeli a tanulok
tevékenyseégét.
Az irasbeli szamonkérés javitasanak Hazirendben rogzitett hataridejét betartja.

Félév/évzaras elott legalabb 1 honappal probléma (pl. bukés veszélye) esetén irasban
értesiti a szllot.

A tanul6 félévi és év végi értékelését a pedagodgiai programban elfogadott értékelési
rendszer alapjan végzi.

Az intézmény Onértékelési folyamataiban az éves Onértékelési terv alapjan a rdesd
feladatokat elvégzi.

Unnepek, témahetekhez kapcsolodo feladatok:
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Tamogatja, kozremikodik az intézményi szinti  iinnepek, rendezvények
megszervezeésében, a tanulok felkészitésében.
A témahetek lebonyolitasat aktivan tdmogatja.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a
munkaid6 nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a tanulok jelenlétével, hidanyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyiratkezelési
feladatokat.

Tajékoztatja az intézményvezetot és a megfeleld irasbeli jelzését megteszi.

o haa tanul6 az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

o ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanicsadason, illetve szakértdi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Haladéktalanul értesiti az intézményvezett arr6l, ha tanuld veszélyeztetettségét

tapasztalja vagy gyanitja.

Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és

sziiloje szamdra a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes

onkormanyzatnal.

Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgdlattal, a csaladgondozoéval az osztdlyaba tartozo,

illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében

Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat

az osztalyaba tartozod tanulo csaladjéhoz.

Elkéri a gydgyult tanul6tdl az orvosi igazolast.

Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl,

hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Kozremtkodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védond és az orvos

munkajat.

A munkakor betoltéséhez sziikséges ismeretek fejlesztése:

Az intézményvezetés altal javasolt, szervezett belso és kiilsé képzéseken részt vesz.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan is gyarapitja
- figyelembe véve az intézmény tovabbképzési programjaban/tervében meghatarozott
tovabbképzési célokat- és figyelemmel kiséri a hétévenkénti 120 ora teljesiilést

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelos az atvett eszkozokeért.
Felel6s a kotelez6 adminisztracid vezetéséért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék
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Jelen munkak®dri leirds ............................. napjan 1ép életbe.

PH.

intézményvezetd

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

ismerem el.

| G

munkavallalo

Példanyok:
1. Munkaltato
2. Munkavallal6 személyi anyaga

3. Irattar
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Pedagogus munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: pedagogus (tanitd-napkozi)
Munkakor betoltésének feltétele: foiskolai pedagogus végzettség

A munkakeér felett az ellendrzési jogkdr gyakorldja: intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettes,munkakdzosség-vezeto.

A munkakér kézvetlen szakmai iranyitéja: munkako6zosség vezetd

Kotelezo oraszama: heti 40 o6ra, kotott munkaido6 id6 32 ora.

A neveléssel oktatdssal lekotott munkaidé maximum 26 6ra melyet az intézményben kell
eltolteni. A kotott munkaidd fennmarado részében a munkatervben ¢€s a
235/2016.(VIL.29)Kormanyrendelet 25.§-ban meghatarozott feladatok ellatasat hatdrozhatja
meg a munkakdr szakmai irdnyitdja €s az intézmény felsé vezetése.

Utasitast ado, felettes munkakorok:

- intézményvezetd

- intézményvezeto-helyettes

- munkak6zdsség-vezetd

Munkavégzés helyszine:

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A pedagoégus a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult
munkakdoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

A pedagogus tevékenységhez kapcsolodo altalanos elvarasok, feladatok
e A pedagogus rendelkezzen korszert(i altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

o Kisérje figyelemmel az oktatasban zajlo valtozasok ¢és ez alapjan folyamatos
onképzéssel bovitse szakmai és pedagdgiai ismereteit.

e Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkolesi normékat.

o Tevekenysége soran kifejezésre juttatja egyéni ¢€s kozosségi felelOsségérzetét.
Ko6zosségi feladatokat vallal.
e Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

A pedagogus egyiittmiikodése a sziillokkel
e Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuldk személyiségének fejlesztéseben,
képességeinek kibontakoztatasaban.

e A sziildk kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
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Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi €s vilagnézeti
meggyozddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

A pedagogus altal biztositott jogok

Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A pedagogus részvétele az intézményi onértékelési folyamatokban

Figyelemmel kiséri az éves intézményi onfejlesztési tervet.

Parbeszédet folytat a sziilok €s mas intézményi partnerekkel iskola miikodésével,
tevékenységével kapcsolatos jelzéseik kapcsan. A partnerek javaslatait, igényeit
tolmacsolja az intézményvezetés felé.

Részletes szakmai feladatok

A napkozis foglalkozast tartoé tanité nevelési-oktatasi feladatai

A napkozis foglalkozas id6tartama alatt a tanuldkat a tanitasi 6rakhoz igazodva neveli-
oktatja.

Segiti a tanulot atvezetni az dvoda jatekkozpontl tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe, a napkozis foglalkozasok alatt a tanorai foglalkozasoknal nagyobb
teret engedve azonban a jatéknak.

A napkozis foglalkozasok alkalméval — kiilondsen az irdnyitott szabadfoglalkozasok
alatt — fogékonnya teszi a tanulot a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok,
majd a tdgabb tarsadalom értékei irant.

Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgds irdnti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozdsok alkalmaval
ismerteti meg a tanulot minél tobb, kis, kozepes €s nagyobb csoportokban jatszhatd
jatékkal (népi jatékok, korjatékok stb.)

A napkozis foglalkozasok alkalmaval a tandrdkra vald felkésziiléshez megfeleléen
nyugalmas koriilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget
nyujt, segiti a gyengébb képességili tanulok felkésziilését.

A tanulokat tanordn tanitd pedagdgussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal
kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitdsat, az ebédeltetést, valamint az
uzsonnaztatast, ez 1d6 alatt a tanulok feliigyeletérdl gondoskodik.

Gondoskodik arrél, hogy az étkezések eldtt a tanulok kezet mossanak, tovabba az
étkezéskor megfeleld magatartast tantsitsanak.

Kiemelt figyelmet fordit a napkoézis foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek
megeldzésére.

A napkozis foglalkozas végén a tanuldk iskolabdl valo tavozasat feliigyeli.

A napkozis foglalkozas alatt a tanulok felkésziilését segiti, ismereteket kozvetit,
alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

Mintédkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.
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Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremiikodik a tanulési
nehézségekkel valé megkiizdés folyamataban.

Tevékenysége soran ligyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és 1€kek szempontjabol harmonikusan torténjen,

- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,

- megteremtse az elemi muveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulési stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztésra.
Napkozis foglalkozas keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl.

A napkoziben az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,figyelembe veszi a
napkozis foglalkozasok sordn a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat.

Segiti a hatranyos helyzetben 1évo gyermek, tanulé felzarkdzéasat tanulotarsaihoz,

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik.

Ha a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedéseket megteszi.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

Koézremiikodik a tanuldo fejlddését veszélyezteté koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében.

A tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyuttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara.

A sziiloket és a tanulokat az dket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikkségesnek.

A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a tanuldk €s sziil0k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a specialis ellatast igényl6 tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlédését figyelembe véve
véltoztatja. Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziilé kérését.

Tervezési feladatok:

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadés, a nevelés mddszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
felszereléseket kivalasztja.

Munk4jat tervszertien végzi, tematikusan dtgondolt tanmenet alapjan dolgozik.
A tanmenetek tervezését az intézményi elvarasok alapjan végzi.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Eves munkajardl tanév végén beszamolot készit.
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Ertékelési feladatok

A Pedagogiai Programban meghatarozott modon iranyitja és értékeli a tanuldk
tevékenységét.
Az irasbeli szamonkérés javitasanak Hazirendben rogzitett hataridejét betartja.

Félév/évzaras elott legalabb 1 honappal probléma (pl. bukas veszélye) esetén irasban
értesiti a szllot.

A tanul6 félévi és év végi értékelését a pedagdgiai programban elfogadott értékelési
rendszer alapjan végzi.

Az intézmény Onértékelési folyamataiban az éves Onértékelési terv alapjdn a rdesd
feladatokat elvégzi.

Unnepek, témahetekhez kapcsolodé feladatok

Tamogatja, kdzremlikddik az intézményi szintli linnepek, rendezvények megszervezésében, a
tanulok felkészitésében.
A témahetek lebonyolitdsat aktivan timogatja.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a
munkaidd nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az intézményvezetd utasitisa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tligyiratkezelési
feladatokat.

Tajékoztatja az intézményvezetdt és a megfeleld irdsbeli jelzését megteszi
o ha atanul6 az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
o ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.
Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja.

Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és
sziiléje szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes
onkormanyzatnal.

Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében
Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat
az osztalyaba tartoz6 tanuld csaladjahoz.

Elkéri a gydgyult tanul6tdl az orvosi igazolast.

Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre kertiljenek.

Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védoénd és az orvos
munkajat.

A munkakor betoltéséhez sziikséges ismeretek fejlesztése:

Az intézményvezetés altal javasolt, szervezett belso és kiilsé képzéseken részt vesz.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan is gyarapitja
- figyelembe véve az intézmény tovabbképzési programjiban/tervében meghatarozott
tovabbképzési célokat- és figyelemmel kiséri a hétévenkénti 120 ora teljesiilést.

A munkakorhoz tartozo felelosség
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e FelelOs az atvett eszkozokeért.
e FelelOs a kotelez6 adminisztracio vezetéséeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

Jelen munkak®dri leirés ............................. napjan 1ép életbe.

PH.

intézményvezetod

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdtelezének

ismerem el.

| G S

munkavallalo

Példanyok:
1. Munkaltato
2. Munkavallalé személyi anyaga

3. Irattar
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Megbizas intézményvezet6-helyettesi feladatok ellatasara

Megbizott személy: ...................ooiiiiiiiiii
Munkakor megnevezése: pedagdgus
Megbizas megnevezése:intézményvezeto helyettesi feladatok ellatasa
A megbizas felett az ellendrzési jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A megbizas szakmai iranyitéja: intézményvezetd
Megbizas idotartama: ...
Utasitast ado, felettes munkakorok:
e Intézményvezetd
A megbizas feladata:
A Koznevelési torvény szerint az intézményi feladatok ellatasaban valo felsévezetdi feladatok
végzeése.
Megbizas betoltésének feltétele: foiskolai pedagogus végzettség
Munkavégzés helyszine:
A munkakorre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e (CXC.2011 évi Kdznevelési Torvény
235/ 2016. (VIL.29.) Kormanyrendelet
20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet
Pedagogiai program
SZMSZ
Hazirend

Az intézményvezetd helyettes a feladatrendszer leirdsaban foglaltakat az intézményvezetd
utasitasa, rendelkezései szerint, személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetlentil
alarendelt — vezet6i munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal
latja el.

A megbizas tartalma

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:

[ Kozremiikddik a szakszerli és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében kozremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt
szabalyozasok.

Alapdokumentumokkal kapcsolatos feladatok:

e A szakmai alapdokumentumban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az intézményvezetonél.

o Kozremiikddik az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabéalyzatanak elkészitésében.

o Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgélataban, kiegészitésében.

o Kozremukddik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

e Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

o Kozremiikddik a hazirend nyilvanossagéaban, és az ellatottak részére torténd atadasaban.
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e Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény éves munkatervének fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az intézményvezetd felé.

o Kozremiikddik az intézmény onértékelési programjanak elkészitésében.

e Kozremiikddik az intézményi fejlesztési terv elkészitésében.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok:

e Tamogatja a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

e Tamogatja az intézményvezetd neveld ¢és oktatd munkat irdnyitd ¢és ellendrzd
tevékenységét.

e Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

e Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.

e Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény mukodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

e Dontés-elokészitési feladatokat 14t el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elOkészitésre
utasitotta.

Adat nyilvantartasa, kezelése
e Részt vesz az intézményi mitkddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitdsaban,
ennek érdekében kézremiikodik a kézalkalmazottak személyi adatai, a tanulok személyi
adatai, valamint a kozérdekii adatok kezelésére vonatkozd belsd szabalyzatok
elkészitésében.

o Kozremiikddik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
e Az intézményvezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatdrozott helyettesitési
rend szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Tovabbképzés, képzés
o Kozremiikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

e Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer:
o Kozremikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal mukodtetett veszélyeztetettséget
észleld és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanulo
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Munkaidé nyilvantartas, elszamolas
e Az intézményvezetd utasitasara helyettesités elrendelést ad ki.

e Vezeti a helyettesitésre vonatkozo6 nyilvantartast.

Altalanos szakmai feladatok
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Egyiittmiikodés a sziilokkel, intézményi belsé partnerekkel

Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilékkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A szilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkdjat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részestilhessenek
gyermekeik.

Egyiittmikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, diakonkormanyzattal,
szll6i szervezetekkel

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Az intézmény miikodtetése

Segiti az intézményvezetdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy
a miikodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

Tamogatja az intézményvezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Informacio-szolgaltatasi feladatok

Segiti az intézményvezetd az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

Szaktudasaval hozzajarul a fenntarté altal az intézményvezet6tdl kért informdaciok
biztositdsdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

Részletes szakmai feladatok

Tervezési feladatok

Részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében, €s értékelésében
gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja,
irdnyitja a tagozat szakmai munkajat.

A helyt tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
felszereléseket kivalasztasaban irdnymutatast ad a tagozat pedagogusainak.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elkésziti az iskola orarendjét.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

Az intézmény munkdjarol tanévvégén beszamolot készit.

Ertékelési feladatok
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A Pedagogiai Programban meghatarozott modon iranyitja és értékeli a tanulok
tevékenységét.

Az firasbeli szamonkérés javitdsdnak Hazirendben rdgzitett hataridejét ellendrzi,
betartatja.

A Pedagogiai Programban meghatarozott modon iranyitja és értékeli a tanulok
tevékenységét.

Az firasbeli szamonkérés javitdsdnak Hazirendben rdgzitett hataridejét ellendrzi,
betartatja.

Ellenérzi félév/évzaras elétt legalabb 1 honappal a probléma (pl. bukas veszélye) jelzése
megtortént-e a pedagogus részérol.

Ellendrzi, hogy a tanulo félévi és év végi értékelése a pedagdgiai programban elfogadott
értékelési rendszer alapjan tortént-e.

Az intézmény Onértékelési folyamataiban az éves Onértékelési terv alapjan a raesd
feladatokat elvégzi.

Unnepek, témahetekhez kapcsolodo feladatok

Tamogatja, kozremiikodik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények
megszervezésében, a tanulok felkészitésében.
A témahetek lebonyolitasat aktivan timogatja.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyiratkezelési
feladatokat.

Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arr6l, ha tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja.

Egyittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval a tanulok
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egyéb feladatok:
Segiti az intézményvezetd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat irdnyitod tevékenységét.
Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

Ko6zremiikodik a tanuld felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédéseével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a mitkdodés rendjérdl valod
értesitési feladatok ellatasaban.

Segiti a nevelési tandcsadoval, valamint a szakértdi rehabilitacios bizottsdggal valod
kapcsolattartast.

Ko6zremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok:

Kozremiikodik a specidlis oktatast igényld tanuld iskolai oktatdsa feltételeinek
megszervezésében, az oktatdshoz sziikséges személyes ¢és targyi feltételek
biztositasaban.

A megbizashoz tartozo felelosség

Felel6s az atvett eszkozokért.
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e FelelOs a kotelez6 adminisztracio vezetéséeért.

A megbizas feladatrendszerének leirdsaban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

Jelen munkakori leirés ............................. napjan Iép életbe.

PH.

intézményvezetd

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Kelt: oo

munkavallald
Példanyok:
1. Munkaltatd

2. Munkavallalé szemé¢lyi anyaga

3. Irattar

Megbizas munkakozosség-vezetésre
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Megbizott személy: ...

Munkakor megnevezése: pedagdgus

Megbizas megnevezése: munkakozosség vezetés

A megbizas felett az ellendrzési jogkdr gyakorldja: intézményvezetd
A megbizas szakmai iranyitéja: munkakozosség-vezetd

Kotelez6 6raszama : heti 2 6ra

Megbizas idotartama: ..........................cl

Utasitast ado, felettes munkakorok:

- intézményvezetd

- intézményvezeto-helyettes

A megbizas feladata:

A Koznevelési torvény szerint az intézményi feladatok elldtasdban valo kozépvezetdi feladatok
veégzese.

Megbizas betoltésének feltétele: foiskolai pedagogus végzettség
Munkavégzés helyszine:

Utasitast add, felettes munkakorok:

- Intézményvezetd

- Intézményvezeté-helyettes

A munkakérre, megbizasra vonatkozé legfontosabb eldirasok:
e (CXC.2011 évi Koznevelési Torvény

235/2016. (VIL.29.) Kormanyrendelet

20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

A munkakozosség vezeto a feladatrendszer leirasaban foglaltakat az intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes utasitdsa, rendelkezései szerint, személyesen, illetve a tovabbi -
munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetdéi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat
ellatasara torténd utasitassal latja el.

A megbizas tartalma
Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek
o Kozremiikddik a szakszerli ¢és torvényes belsd szabdlyozas feltételeinek
megteremtésében.

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
o Kozremilkddik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak eldkészitésében,
folyamatos aktualizalasaban.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
o Kozremukodik a hazirend elokészitésében, aktualizalasaban.
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e Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
e Kozremiikddik a hazirend nyilvanossagaban, és az érintettek részére torténd atadasaban.

Bels6 ellendrzési rendszer miikodésében ellatando feladatok
e A munkak6zOsségében taldlhatd feladatok alapjan a szakmai munka fejlesztésének
érdekében javaslatokat tesz az intézményvezetésnek.
o FElkésziti és miikodteti az éves ellendrzési tervét a munkakozdsségre vonatkozoan.
o Kozremikddik a vezetd, pedagogus €s intézményi dnértékelési folyamatokban.

o Kozremikddik az intézményi fejlesztési tervhez illeszkedd hosszu- és rovidtava
stratégiai program elkészitésében.

Munkakozosségek kapcsolatrendszere
e Az SZMSZ-ben meghatarozott médon tartja az intézményben a munkakapcsolatot.

Tovabbképzés, képzés
e Javaslatot tesz a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésére.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
e Szaktudasaval tdmogatja a pedagodgiai program elkészitését.
e Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitasaban.
e Figyelemmel kiséri az oktatasban torténd szakmai valtozasokat. A pedagogiai munka

eredményességének javitasra szolgdlo jo gyakorlatok megismerése alapjan javaslatot
tesz a pedagodgiai programba torténd adaptalasra.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
e Az ¢éves intézményi munkaterv elOkészitésében részt vesz, koordindlja a
munkak6zdsség munkatervének elkészitését.

Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
e Tamogatja a neveldtestiilet vezetését.
e Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.
e Tamogatja az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes neveld €s oktatd munkat
iranyito és ellendrzo tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok
e Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, melyben az intézményvezetd-helyettes dont, s a dontés-eldkészitésre
utasitotta.

Egyéb feladatok
e Az intézményi honlap folyamatos frissitéséhez, aktualizaldsdhoz biztositja a
munkakdzosségek altal szervezett eseményekrol az informaciokat.
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e A munkakodzOsségek szakmai profiljahoz illeszkedd palyazatok figyelemmel kisérése.
Palyazati lehetOség esetén a palyazati anyag 0sszeallitasanak koordinalasa.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok
o Kozremikodik a specidlis oktatast igénylé tanuld intézményi szakmai feltételeinek

megszervezésében, az oktatdshoz sziikséges személyes ¢és targyi feltételek
biztositasaban.

A megbizas feladatrendszerének leirdsaban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

Jelen munkak®dri leirés ............................. napjan 1ép életbe.

PH.

intézményvezetd

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdtelezOnek

ismerem el.

Kl o

munkavallalo

Példanyok:
1. Munkaltato
2. Munkavallal6 személyi anyaga

3. Irattar

Megbizas osztalyfonoki feladatok ellatasara

Megbizott személy: ...
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Munkakor megnevezése: pedagogus

Megbizas megnevezése: sztalyfonok

A megbizas felett az ellendrzési jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A megbizas szakmai iranyit6ja: munkakozosség vezetd

Kotelez6 oraszama: heti 2 6ra

Megbizas idotartama: ...

Utasitast ado, felettes munkakorok:

- intézményvezetd

- intézményvezet-helyettes

-munkak6zossg-vezetd

A megbizas feladata:

A Koznevelési torvény szerint az intézményi feladatok ellatasaban valo osztalyfonoki feladatok
veégzese.

Megbizas betoltésének feltétele: foiskolai pedagogus végzettség
Munkavégzés helyszine:

A munkakérre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:

CXC.2011 évi Koznevelési Torvény
235/2016. (VIL.29.) Kormanyrendelet
20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet
Pedagogiai program

SZMSZ

Hézirend

Az osztalyfonok a feladatrendszer leirdsaban foglaltakat az intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettes, munkak6zdsség-vezetd rendelkezései szerint latja el.

Osztalyfonoki feladatok
Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.

A Pedagobgiai programban meghatarozott idészakonként értékeli - az osztdlyba tanitd
tanarok ¢és didkok véleményének meghallgatdsa utan - a tanuld magatartasat és
szorgalmat és ezt az értékelést a tanulo tajekoztatdjdban rogziti.

Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalyk6zosség kialakulasat, illetve
megerdsodését.

Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld tanuldk tanulmanyi eredményeit, konzultal
tanar tarsaival a tanulok haladéasarol.

Ko6zremiikodik a tanuldk és tandrok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

Ellatja az osztalyfonoki teendokkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Sziiléi értekezletet tart, melyen megadja a sziil6knek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.

Rendszeresen fogaddorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nytjt a sziiloknek
a gyermekiik fejlodésérol, viselkedéseéral.
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e Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola ¢életével, mikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti  felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

o Kozremikodik a tanuld fejlodését  veszélyeztetd koriilmények —feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében €s megteszi a
sziikséges jelzéseket a megfeleld gyermekvédelmi intézmények felé.

e Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jard
tanuloval kapcsolatban.

e Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

e Munkgjdhoz kapcsoloddéan az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak
betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A megbizas feladatrendszerének leirdsaban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Jelen munkak®dri leirds ............................. napjan l&p életbe.

PH.

intézményvezetd

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

ismerem el.

Kt e

munkavallalo

Példanyok:
1. Munkaltato
2. Munkavallal6 személyi anyaga

3. Irattar
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Megbizas gyermekvédelmi feladatok ellatasara

Megbizott személy: ...t

Munkakor megnevezése: pedagogus

Megbizas megnevezése: gyermekvédelmi feladatok ellatasa

A megbizas felett az ellendrzési jogkor gyakorloja: intézményvezetd

A megbizas szakmai iranyitoja: intézményvezetd helyettes

Kotelezo oraszama : heti 40 6ra, kotott munkaido 1d6 32 ora.

A neveléssel oktatassal lekotott munkaidd maximum 26 o6ra melyet az intézményben kell
eltolteni. A kotétt munkaidé fennmaradd részében a munkatervben ¢és @ a
235/2016.(VIL.29)Kormanyrendelet 25.§- ban meghatarozott feladatok ellatasat hatarozhatja
meg a megbizas szakmai iranyitoja €s az intézmény felsd vezetése

Megbizas idotartama: ...,

Utasitast ado, felettes munkakorok:

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettes

A megbizas feladata:

A Koznevelési torvény szerint az intézményi feladatok ellatdsdban vald gyermekvédelmi
feladatok végzése.

Megbizas betoltésének feltétele: foiskolai pedagogus végzettség

Munkavégzés helyszine:

A munkakoérre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e (CXC.2011 évi Kdznevelési Torvény

235/2016. (VIL.29.) Kormanyrendelet

20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet

Pedagogiai program

SZMSZ

Héazirend

A gyermekvédelmi felelés a feladatrendszer leirasaban foglaltakat az intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettes rendelkezései szerint latja el.

Szakmai feladatok

Segiti az iskola pedagogusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat. Ennek keretében:

e Az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanulokat arr6l, hogy milyen problémaval, hol
¢s milyen idOpontban fordulhatnak hozza, tovdbba, az iskoldn kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellatod intézményt kereshetnek fel.

o Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakuldsdnak megelézésében.

e A pedagbdgusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliilk folytatott beszélgetés alapjan
veszélyeztetettnek szamitd tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében —
csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét.

e Gyermekbantalmazas vélelme esetén az igazgatonil kezdeményezi a gyermekjoléti
szolgalat értesitését.
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A tanuldt veszélyeztetd tényezoket megvizsgalja, ha azokat az intézmény
rendelkezésére allo pedagodgiai eszkozokkel meg nem sziintethetonek értékeli,
kezdeményezi, hogy az igazgat6 értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken.

A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hidanyaban tartézkodési helye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatds megallapitisa, sziikség esetén a tdmogatas természetbeni
ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében.

Az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat.

Tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti.

A sziilket és a tanulokat az dket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekrdl
rendszeresen tajékoztatja, a sziildt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy
fejlodésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.
Munkajat éves tervezés alapjan végzi.

Félévkor és évvégén beszamolot készit az féléves/éves munkajarol.

Az iskola pedagogiai programjanak gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos
feladatai keretében segiti az egészségnevelési, ennek részeként a kabitdszer-ellenes
program kidolgozasat, figyelemmel kiséri végrehajtasat; sziikség esetén intézkedést
kezdeményez az iskola igazgatdjanal, tdjékoztatds nyujt a tanuldk, a sziildk és a
pedagogusok részére.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztraciods feladatokat.

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen valod részvétel utjan gyarapitja.

A megbizashoz tartozo felelosség

Felel6s a nyilvantartasi rendszerért.

A megbizas kapcsolatai
Belso kapcsolatok

- osztalyfonok

- igazgatOhelyettes

- igazgato

Kiilso6 kapcsolatok

- Gyermekjoléti szolgalat
- Pedagogiai szakszolgalat
- Szakértdi bizottsag

A megbizas feladatrendszerének leirdsaban foglaltak évente feliilvizsgélatra kertilnek.
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Zaradék

Jelen munkakori leirés ............................. napjan Iép életbe.

PH.

intézményvezetod

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

ismerem el.

Kelt: oo

munkavallalo

Példanyok:
1. Munkaltato
2. Munkavallalé szemé¢lyi anyaga

3. Irattar
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Iskola titkar munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: iskola titkar
Munkakor betoltésének feltétele: kozépfoki adminisztracios tevékenységekhez kapcsolodo
veégzettség

A munkakor felett az ellendrzési jogkor gyakorldja: intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettes.

A munkakor kozvetlen szakmai iranyitéja: intézményvezet6-helyettes

Kotelez6 6raszama: heti 40 ora

Utasitast ado, felettes munkakorok:

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettes

Munkavégzés helyszine:

A munkakor célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtasa.

Az intézmény pedagogusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracios feladatok
ellatasa.

A mukodtetési és adminisztracios feladatok szervezése, intézése.

A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.

Alapveto tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

Legfébb feladata

o A foglalkozés gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat a titkar
- részben Onallé6 munkaval,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.

e Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.

o Tevekenységét jo kommunikécids készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznéalva végzi.

o Feladatat gyermekkdzponta szemlélettel végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel
e Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Az egyes jogok biztositasa
o Feladatellatdsa korében kozremiikodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
o Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositdsaban.

Részletes szakmai feladatok
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Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
e Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan ¢és helyesiras
szabalyait.
e Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szdvegszerkesztéi és
tablazatkezelOi alapismereteket.
e Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek
e Kezeli az lgyiratokat, betartva az {tgyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.
Kezeli a szakmai folyoiratokat, kdzlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
Intézi a tanulok adminisztracids jellegl tigyeit.
Intézi a pedagdgusok és a pedagodgiai munkat segitd alkalmazottak adminisztracios
igyeit.

Titkari feladatok
e FEllatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
e Feladatellatasa sordn alkalmazza:
- a kommunikécios alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
o FEllatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
o Kozremiikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsdban.

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

e Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

e Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatdsa soran alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokit munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodésara vonatkoz6 legfontosabb szabalyokat.

Az iskoléaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatds dokumentécioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai
e Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
e Tevekenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
e Kozremiikodik a KIR- rel, Kréta- val,Kello- val kapcsolatos adatszolgaltatasok
teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok
o Kozremiikddik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és
kiadasi feladatokban.
o Ellatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
e Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.
e Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
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o Kozremiikddik a tanulobiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai
e Az intézményvezet0 utasitisara ellatja a tankOnyvmegrendeléssel, a tankonyv
kiosztéssal, és a kedvezményes tankonyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.

Adminisztracios feladatok
e Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
e Pedagbgiai munkat segité dokumentumok elkészitésében kozremiikodik.
e Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

A munkakorhoz tartozo felelosség
Felel6s az atvett eszkdzokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Jelen munkak®dri leirds ............................. napjan l&p életbe.

PH.

intézményvezetd

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

munkavallalo
Példanyok:
1. Munkaltato
2. Munkavallal6 személyi anyaga

3. Irattar

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

144



Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Munkakor betoltésének feltétele: kozépfoku pedagogiai asszisztensi végzettség
Munkakort betolté személy neve: .....................c.ooiiiinlL.

A munkakor felett az ellendrzési jogkor gyakorldja: intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettes,munkakdzosség-vezeto.

A munkakér kézvetlen szakmai iranyitéja: munkako6zosség vezetd

Kotelez6 6raszama: heti 40 ora

Utasitast ado, felettes munkakorok:

- intézményvezetd

- intézményvezeto-helyettes

- munkak6zosség-vezetd

Munkavégzés helyszine:

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirt oktatdsi —nevelési feladatokat - pedagdégus munkakorben-
ellato személyek munkdjanak segitése.

A munkakérre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- CXC.2011 évi Koznevelési Torvény

- 235/ 2016. (VIL.29.) Kormanyrendelet

- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet

- SZMSZ, Hazirend,

- Pedagdgiai program.

A pedagdgiai asszisztens a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakdroket betoltk iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igénylo
feladatok ellatasa tartozik:

o Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

e Biztositja az egyéni €s kiilonleges banasmaddot.

e Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

o Kozremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozéasokon.

o Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitdsi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

e Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.
e Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegli egyéni €s csoportos feladatai megoldasaban.

o Kozremiikddik a tanulot fejlesztd, korrekcidos tevékenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon.

o Kozremiikdodik a tanordk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasdban, a
tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatési €s technikai eszk6zok kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek
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A gyermek testi és mentdlis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuldval a mindennapi €lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi a tanul6 higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a
tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.

Felismeri az alapvetd -elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanuld 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evOeszkozok hasznalata stb.).

Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.
Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidés tevékenységek szervezése, levezetése

Esetenként (pl. ligyeleti id6ben, szlinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérol.
Koézremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, eldkészitésében (terem
berendezése, eszk0zok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitdsdban, feliigyeli a
rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a
tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tanorai foglalkozasok soran
sziikséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

Részt vesz a gyermekek Onkiszolgaldo munkéjanak irdnyitdsaban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkdkban.

Segiti a tanulok étkeztetését.

Berendezi a termet a tanodrai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikddik a
pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegli oktato-neveld munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitasaban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon vald
megjelenésrél, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés
szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

Részt vesz, illetve onalloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasdban a tanitasi 1d6
utan, valamint gyiilekezési 1d6 alatt.

Tanitasi 6rdk sziinetében, napkozis foglalkozdsok befejeztével segiti a pedagodgust,
illetve 6nélldan latja el az ligyeleti tevékenységet.

Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a tanulot.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
o Kozremikddik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatdé pedagodgus
munkdéjaban.

e Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.),segit a
gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztraciéos munkak
e Segit az adminisztracios munkak elvégzésében iskolatitkar utmutatasa alapjan.

e Vezeti a tanuldkra vonatkozo6 altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas).

A munkakor kapcsolatai
Belso kapcsolatok

- intézményvezetd

- intézményvezeto-helyettes
- munkakdzosség-vezetok
Kiils6 kapcsolatok

Sziilé

A munkakorhoz tartozo felelosség
Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

Jelen munkak®dri leirds ............................. napjan l&p életbe.

PH.

intézményvezetod

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

munkavallalo
Példanyok:
1. Munkaltato
2. Munkavallalé személyi anyaga

3. Irattar
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Karbantart6 munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: gondnok-karbantartéi munkakor

Munkakort betolto személy neve: ..............................

ANYJaneve: .......coceiiiiiiiiiiiiiia

Lakeime: ...

A munkakor felett az ellen6rzési jogkor gyakorldja: intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettes,munkak6zosség-vezetd, mitkodtetési feladatokért felelds iskolatitkar

A munkakor kozvetlen szakmai iranyitéja: az intézményvezetod €s az intézményvezeto-
helyettes

Heti munkaidé: heti 40 ora

A munkaidé idétartama:

Szorgalmi idében 6:00 — 14:00

Szorgalmi id6én kiviil 7:00 — 15:00

Utasitast ado, felettes munkakorok:

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettes

Munkavégzés helyszine:

A munkakér célja:

Az intézmény muikddtetéséhez kapesolodo karbantartasi €s mikodtetési feladatok végzi.
Munkakézi sziinet ideje:

A munkakozi szlinet ideje és a dohanyzasra igénybevett id6 a munkaidének nem része, ezért
ennek iddtartaméval a munkahelyen eltoltott id6 meghosszabbodik. A munkakozi sziinet
idejére az eldbbiekbdl kovetkezden dijazas sem jar.

Munkakor feladatai

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai

Igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat,

az elérendd célok megismerése és megvalositdsa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

felszolithatjdk az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdéintézmény érdekeit,
vagyonat, vagy dolgozoit veszély fenyegeti.

Az oktaté intézményben dolgozok altalanos kotelezettségel

Kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eldirasait,

kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,
kotelesek a megéllapitott munkaidét munkéban tolteni,
végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,

torekednilik kell a beosztasukban — feladataik végrehajtdsa soran — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednilik az intézmény
mas dolgozodival,
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kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot,

a titoktartasra vonatkoz6 rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-

hatalmazédsa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei koOzott tovabbithatjak az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai:
Karbantartasi és fiitoi feladatok

Kazéanok iizemeltetése, mérdorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellenorzése.

Kazannaplo6 folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

A létesitményben eldirt hémérséklet biztositdsa folyamatosan, egyenletesen —
figyelembe véve a kdrnyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

A karbantartd feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatdé munka technikai szintli
segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Az iskola épiiletének kinyitasa a tanuldknak.

Az épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitésa, zarasa.
Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, €s javitasa.

Tanériban elhelyezett hibanaplé folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibdk
javitasa, kivéve az olyan hibédkat, amely szakiranyt végzettséget igényelnek.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkét nem
igényl6 hibdkat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi a felettes vezetdjének.
Karbantartja a keritések, kapukat.

Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsdvek cseréjét, javitasat folyamatosan
végzi.

Az éplilet eresz s csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a
havat feltakaritja és fels6zza).

Nyari idényben a zOldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyékét (kaszalas, gyomtalanitas, felsoprés, stb.).

Karbantarté miihely rendjérél gondoskodik.
Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.
Beszerzi a karbantartashoz szlikséges anyagokat, felhasznélasra atveszi.

Gondnoki feladatok

A tanitas megkezdése elott bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.
Szakipari munkat 1gényld javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.
Felujitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.

Idényjellegli munkat végzd technikai foglalkoztatottak, illetve Onkormanyzat altal
kirendelt dolgozok munkajanak iranyitéasa.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, munkaltatoi
utasitds szerint az elokésziileti munkalatokba és a lebonyolitasaba.

A munkakor maradéktalan elvégzéséhez kapcsolddo jogszabalyi eldirasok: Baleset-,
tizvédelmi-, munkavédelmi szabdlyzat, ANTSZ eldirasok, szakhatdsagi rendeletek,

elbirasok, stb.
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Anyagi felelosség:

e Rendelkezik az intézmény és a kazanhdz kulcsdval. Felelés a rabizott anyagok,
berendezések, felszerelések takarékos €s rendeltetésszerti hasznalataért, az intézményi
vagyon védelméért. A rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi feleldsséggel
tartozik.

e Koteles elvégezni mindazon a munkakorén  kiviil esd, végzettségének,
szakképzettségének megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd,
illetve az altala kijelolt vezeté megbizza.

o Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgdt meglrizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet.

A munkakorhoz tartozo felelosség
Felel6s az atvett eszkdzokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Jelen munkak®dri leirds ............................. napjan l&p életbe.

PH.

intézményvezetod

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

munkavallalo
Példanyok:
1. Munkaltato
2. Munkavallalé személyi anyaga

3. Irattar

Takarito munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: takaritd
Munkakort betolté személy neve: ........................ooea
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ANYJaNEVE: ...

Lakcime: ...,

A munkakor felett az ellendrzési jogkor gyakorldja: intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettes, munkak6zosség-vezetd, mikodtetési feladatokért felelds iskolatitkar.

A munkakor kozvetlen szakmai iranyitéja: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
Heti munkaidé: heti 40 6ra

A munkaidé idétartama: 7:00 — 15:00

Utasitast ado, felettes munkakorok:

- intézményvezetd

- intézményvezeto-helyettes

- munkak6zosség-vezetd

- mukodtetési feladatokért felelds iskolatitkar

Munkavégzés helyszine:

A munkakor célja:
Az intézmény mitkddtetéséhez kapcsolodo takaritoi feladatok végzése.

Munkakézi sziinet ideje:
A munkakozi sziinet ideje és a dohdnyzasra igénybevett id6 a munkaidének nem része, ezért

ennek iddtartaméval a munkahelyen eltoltott id0 meghosszabbodik. A munkakozi sziinet

idejére az eldbbiekbdl kovetkezden dijazas sem jar.

Munkakor feladatai

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai
o lgényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informéciokat,
e az elérendd célok megismerése €s megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek ¢€s
kezdeményezhetnek,

e részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

o felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit,
vagyonar, vagy dolgozoit veszély fenyegeti.

Az oktato intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

o Kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirdsok eldirésait,

e kotelesek az eldirt helyen €és iddben munkara képes allapotban megjelenni,
o kotelesek a megallapitott munkaidét munkéban toltent,
o végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,

o torekedniiik kell a beosztdsukban — feladataik végrehajtdsa sordn — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennitiik az eredményes munka végzésére,

e munkdjuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednilik az intézmény
mas dolgozodival,
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kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot,

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-
hatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai

Naponta végzendo teendok:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhédval torténd felmosasa.
Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa.
Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén stirolasa.

Virdgok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe vald gytjtése.

Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, ferttlenités.
A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok portalanitisa (cseréje).

Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

Hetenként végzendo teendok:

A padok, asztalok belsejének kimosasa.
Pokhalozas minden helyiségben.

A cserepes viragok portalanitasa.

Ajtok lemosasa.

Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendo teendok:

Rendezvények utan takarités, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendo teendok:

Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas elvégzése.

A fiiggdnyok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa,
fényezése, a radidtorok lemosasa.

A nyari sziinet alatt — szabadsagok kiviil — a viragok ontozése.

A viradgladak rendben tartésa.

A viragoskert gyomtalanitdsa, kapalasa.

A tanitési sziinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kiviil felelos:

A tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).
Az intézmény vagyontargyainak védelméért.
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e A tantermekben ¢és egyéb helységekben tartott tanuldi ¢és tanuldi  eszkozok
sértetlenségéért.

e Az elektromos drammal valo6 takarékossagaért.
e A balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Munkdjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségi,
mindségl tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmosd €s portdrlé rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Munkaruha ¢€s egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.

Helyettesités: részleges
e A masik takarito munkatarsat helyettesiti betegség, szabadsag esetén.

Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esO, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezetd
megbizza.
Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az intézményvezetd felhatalmazdsa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
torténhet.

Zaradék

Jelen munkak®dri leirés ............................. napjan 1ép életbe.

PH.
intézményvezetd
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.
Kelt: oo
munkavallalo

Példanyok:
1. Munkaltato
2. Munkavallal6 személyi anyaga

3. Irattar

VASADI ALTALANOS ISKOLA
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2211 Vasad, Pet6fi Sandor utca 56.
OM: 032514

DIAKONKORMANYZAT
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

1. Alapelvek, célok, feladatok
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A Didkonkorményzat miikodését alapvetden a nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi
CXC. torvény (Nkt.), valamint a nevelésioktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

szabalyozzak.

A didkonkormanyzat céljai

1. Olyan ifjuségi szervezet 1étrehozasa, melyben a tagok és rajtuk keresztiil az iskola
diakjai, 6rommel és aktivan vallalnak feladatokat; sajat, kreativ Gtleteikkel allnak elo, a
megvalodsitasban is tevékenyen részt vesznek, ezaltal személyiségiiket és kornyezetiiket
fejlesztik.

Kozéletiségre, demokraciara nevelés.

A diakok tdjékoztatdsa valamennyi 6ket érintd kérdésben.

A diakjogok érvényesiilésének eldsegitése.

Az egylittmiikddés 6sztonzése, gyakorlati tapasztalatok megosztasa.

A résztvevok szamara kdzos célok és iranyelvek felallitasa.

N o g ~ wDn

Az iskola didksaganak szabadidés programok tervezése, szervezése, lebonyolitasa €s
megvalositasanak értékelése.

8. Vallasi és politikai semlegesség jellemezze a didkonkormanyzat munkajat.

A diakonkormanyzat feladatai
a) Jog és érdekérvényesitési feladatok

e A didkok érdekeinek és jogainak képviselete a tantestiilet és az iskola vezetése eldtt

e Folyamatos tajékoztatas a tanulok jogairol, lehetéségeirdl

e Javaslattétel a gyermekeket és ifjusadgot érintd helyi dontések meghozatala eldtt.

e A Hazirend folyamatos figyelemmel kisérése, karbantartasa.

e Szervezetének kialakitasa, és mitkodési rendjének meghatarozasa.

e Hatérozatait végrehajtja.

e Véleményalkotas minden olyan kérdésben, mely az intézmény diaksagat érinti.

e Szervezi a koz0sség €letét, tevékenyen részt vesz a munkatervben eldiranyzott
programok lebonyolitasaban.

e Beszamol tevékenységérdl a valaszto kozosségnek.

e Megfogalmazza a problémakat.
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b) Programszervezés

e Eves munkatervet készit, melyben havonkénti lebontisban meghatarozza a tervezett
eseményeket, de a tanév soran megjelend palyazati felhivasokra, versenyekre,
programokra is nyitott.

e Onalloan szervez az emlékmiisorokat, koszoruzasokat, versenyeket, akciokat.

e Dontés egy tanitas nélkiili munkanap programjarol, a rendezvény lebonyolitasaban.

e Tamogatast nyujt barmely 6ndlldo didkkezdeményezéshez, amit az osztalykozosségek

elOterjesztenek.

2. A diakonkormanyzat felépitése, képviselok

e Az iskolai didkonkormanyzatnak tagja valamennyi tanulo.

e Minden tanévben az osztalyok demokratikusan dontenek arrol, hogy kik képviseljék oket a
didkonkormanyzatban.

e A képviseldket a tanév els6 honapjaban meg kell valasztani.

e A képviselok megbizatasa egy tanévre szol.

e A didkdnkormdnyzatba minden osztdly harmadik évfolyamtol kezdve — osztalylétszamtol
fliggetleniil — két-harom f6t delegalhat, akiknek szavazati joguk van.

e A képviselok minden gytilésen kdtelesek megjelenni, legalabb egy fovel, akadalyoztatasuk
esetén az osztaly altal valasztott potképviseld i1s megjelenhet.

e A képviseldk visszahivasa: a DOK- gyfilésekrdl valo rendszeres tavolmaradas; passziv,
rossz, bomlasztd magatartas; egyiittmiikodésre képtelenség; negativ munkavégzés..., ezért
képvisel6t visszahivhatja az osztalya, vagy javaslatot tehet erre a DOK is.

e A képviselok munkdjat az osztadlyoknak figyelemmel kell kdvetnie, félévente értékelni kell,

hogy eldénthessék, hogy jol képviselik-e az osztaly érdekeit, véleményét a DOK-ben.

3. Az iilések rendje

e A didktandcs havonta egyszer lilésezik. A gylilések Osszehivasat az elndk, vagy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesei kezdeményezhetik.

e Az iilések nyiltak, kivéve, ha a didktanacs zart iilést rendel el, erre vonatkozdan barki
javaslatot tehet a tagok koziil.

e A DOK- gyiilés akkor hatdrozatképes, dontéseket hozhat, ha a jelenlevék aranya 50%+1
fo.
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e A jelenlevok legalabb 2/3-os tobbségével fogadhatja el: Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatat.

e A jelenlevdk 50%+1 f& tobbségével valaszthatja meg a DOK elndkét, helyettesét és
titkarat.

e A jelenlevok 50%+1 {6 tobbségével fogadhatja el:
o programjait,

o tamogathat véleményezési, egyetértési jogoknal felsoroltakat.

4. Nyilvanossag

A DOK gyiilések nyilvanosak, de véleményezési, felszolaldsi, javaslattevd, ellendrzési és
beszdmoltatasi joga csak a képviseloknek van.

e A faligjsagon meg kell jelentetni a fontosabb dontéseket, programokrol tajékoztatot kell
adni.

o A képviseldknek joguk van az osztalyfonoki 6rdn max. 10 percet kérni (igény szerint),
hogy beszamoljanak, véleményt kérjenek a DOK miikddéséhez, programjaihoz stb.

o A gylilések dsszehivasat, programokat, versenyeket, DOK 4ltal hirdetett kampényokat a
DOK falitjsagja, iskolaradioja kozli.

5. A DOK dontési, véleményezési és javaslattevési joga
A DOK déntési jogot gyakorol:

e sajat szervezeti és miikodési szabalyzatanak megalkotasaban,

e munkarendjének meghatarozasaban,

e palyazatai benyujtasaban,

o tisztségviseldinek megvalasztasaban és levaltasaban,

e amikodésehez rendelkezésre 4ll0, illetve palyazat vagy egyéb modon nyert anyagi
eszkozok tervezett felhasznalasaban,

e sajat tajékoztatasi rendszerérdl,

e amaga alapitotta dijak, kitiintetések adomanyozasarodl, palyazat elbiralasarol.

A DOK véleményezési, egyetértési jogot gyakorol:
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e aziskolai Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat bizonyos pontjainak elfogadéasakor és
modositasakor,

e a Hazirend elfogaddsaban ¢s modositasaban,

e az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e atanuldkat érint valamennyi kérdésben,

e az intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, nevének megallapitasaval
kapcsolatban,

e a DOK részére biztositott helyiség(ek) kijeldlésérdl, hasznalati rendjérdl,

e a DOK miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasarol.

A DOK javaslattevo joga:

e aziskola szabadid6s programjaira, szakkdoreire,

e a didkokat érintd valamennyi kérdésben.

6. A DOK kételessége
1. A diakok jogi és erkolesi védelme
e A DOK tagjaihoz fordulhatnak problémaikkal a tanulok.
e A DOK kételes az adott problémat megvizsgalni és indokolt esetben megoldani

vagy a megfeleld szervhez tovabbitani (iskola vezetdsége).

2. A DOK évenként egyszer kotelezé jelentéssel tartozik az iskola vezetSségének. A
jelentésnek tartalmaznia kell a DOK altal végzett éves munkat, az id6kdzben felmeriilt
problémakat.

3. Evenként munkatervet készit, melyet az iskola vezetéségével egyeztet.

4. Hazirend betartasa, betartatasa.

7. Kapcsolatok

A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

e A didkdonkormanyzatot képviseld felndtt személy vagy didkkiildott folyamatosan
kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval.
e A DOK segité pedagdgus képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetSségi, a

nevelOtestileti, valamint az iskolaszéki értekezleteken.

Z.aro rendelkezések
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Jelen SZMSZ-t a didkonkormanyzat a munkat segité pedagogus segitségével készitette és a
valaszto kozosség megbizasabol 2018.januar 31-én elfogadta.

Jelen SZMSZ-t a nevelé6testiilet 2018 februar 5-én tartott értekezletén jovahagyta.

Jelen SZMSZ modositasara barki javaslatot tehet a didkonkormanyzat elnokéhez cimzett irdsos
el6terjesztés csatolasaval.

Jelen SZMSZ a kihirdetés napjatdl visszavonasig érvényes.

Vasad, 2018. januar 31.

VASADI ALTALANOS ISKOLA
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2211 Vasad, Pet6fi Sandor u.56.
OM: 032514

VASADI SZULOI SZERVEZET
MUKODESI SZABALYZATA
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PREAMBULUMS

A 2011. évi torvény a nemzeti koznevelésrl vonatkozd rendelkezéseinek felhatalmazasa
alapjan a Vasadi Altalanos Iskola (tovabbiakban Intézmény) intézményi szintli sziil6i
munkakdzosségének (tovabbiakban SZMK) jelen szervezeti és miikodési szabalyzatat azzal a

céllal alkotja meg, hogy miikodését és szervezetét egységes keretbe foglalja.

Az SZMK kinyilvanitja azon szandékat, hogy tevékenysége sordn minden esetben objektiven
jar el mindazon jogok gyakorlasanak és véleménynyilvanitisanak sordn, amelyeket a

jogszabalyok, illetve az Intézmény neveldtestiilete atruhazott ra.

Az SZMK a munkija soran torekszik a tanuldk, a nevel6testiilet, valamint az intézmény

fenntartdja kozotti egyiittmiikodésre.

Az SZMK megalakulasa utan korlatlan ideig mikodhet, illetve feloszlathatja magat.

1. Jogszabalyi hattér

e A2011. ¢évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

e A 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata

e Az Intézmény hazirendje

6 Az el6sz6 a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél alapjan késziilt
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2. Az iskolai sziil6i munkakozosség céljai, feladatai és jogosultsagai

2.1. Az iskolai sziiloi munkakozosség alapvet6 céljai

e Az iskoldba jard tanulok képviselete a sziildi kotelességek €s jogok gyakorldsanak
érdekében

e Az iskola és a sziilok, az otthon kozotti aktiv egylittmiikodés elosegitése

e Az 0nallo, sikeres ¢letre felkészitd iskola megvalositasdban valo aktiv kozremiikodés

o Konkrét sziil6i érdekek megfogalmazasa és képviselete

e Az iskolai pedagdgiai munka, tehetséggondozas, fejlesztés ¢&s felzarkoztatas
figyelemmel kisérése, sziikség esetén igénylése

o A gyermekek és a sziilok érdekeit érinté dontések meghozataldban egyiittmiikodés az

iskolavezetéssel és a pedagogusokkal

2.2. Az iskolai sziiloi munkako6zosség alapvet6 feladatai

e Az Intézménybe jaré tanuldk sziileinek képviselete a sziil6i kotelességek és jogok
gyakorlasa érdekében

e Az iskola és az otthon kozotti aktiv egylittmiikddés eldsegitése

e Az iskolaval vald egylittmiikodés biztositasa, részvétel az intézmény munkéjaban a
sziil61 szervezet valasztott képviseldi altal

e Az intézményi szintli egyetértési, véleményezési és javaslattételi jog gyakorlasa és
érvényesitése

e Az oktatas feltételeinek javitasa az intézménybe jard diakok érdekében

o A sziil6k kozotti kapcsolattartds megszervezése (sziild és iskola; sziilok és sziildi
szervezet; sziilok és sziilok kozott)

e A kapcsolattartas kialakitasaban vald részvétel ( sziil6i értekezletek rendje és tartalma;
fogaddorak 1dépontja; nyilt napok lebonyolitasa)

e A sziil6k figyelmének felhivésa jogaikra és kotelességeire

o Sziil6i képviseletben vald részvétel az iskolan kiviil
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2.3. Az iskolai sziil6i munkakozosség alapveté jogosultsagai

A hatalyos jogszabalyok (2011, évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl, valamint a 20/2012
(VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési
intézmények névhasznalatarol) alapjan az intézményi szinti sziiléi munkakdzosségnek a

kovetkezod jogosultsagai vannak:

1. Dontési jog

- sajat miikodési rendjének és munkatervének elfogadasarol

- valasztmanyanak megvalasztasarol

- a valasztmany utjan a sziil6k képviseletét ellatd személyekrol
- a rendelkezésre all6 pénzeszkozok felhasznalasanak modjarol

- a szlilok korében megszervezendo, iskolat segitd munkarol

2. Egyetértési jog
- SZMSZ elfogadasa

- Hézirend elfogadasa

3. Véleményezési jog

- Pedagoégiai program

- intézményvezetdi palyazat, a vezetd személye
- kozoktatasi megallapodas kotése

- miitkddéssel kapcsolatos valamennyi kérdés

4. Javaslattételi jog

- az intézmény egészét vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

Az iskola sziildi szervezete valasztmany utjan eljarhat, intézkedhet a kozoktatési torvényben

meghatarozott sziil6i jogok érvényesitése, valamint a sziil6i kotelességek teljesitése érdekében.

3. Az iskola sziiloi szervezetének belso felépitése
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Az iskola sziil6i munkakozosségének tagjai az iskolaban tanuld gyermekek sziilei. A sziildi
munkako6zdsség osztalyi, a sziiloi szervezet pedig iskolai szinten miikodik a kdvetkezOképpen:

e Az iskolai sziiléi szervezet alapegysége az osztalyonként megvalasztott 2 f6, amelynek

tagjait az osztalyba jar6 gyerekek sziilei véalasztjdk meg.

e A valasztasok menete:
Az osztalyban tanuld gyermekek sziilei jogosultak intézményi szintli sziilé1 munkakdzosséget
valasztani. A jeloltek koziil az kap megbizast, akit az osztadlyban tanul6d didkok sziileinek tobb
mint fele (50 % - a plusz egy f6) tamogat, tobb jelolt esetén pedig a legtobb szavazatot kapott
személyek. A vezetdk visszahivhatdéak, ha azt az osztalyba jar6 tanuldk sziileinek 10%-a
kezdeményezi. A visszahivast meg kell szavaztatni €s az akkor 1ép életbe, ha a sziiloknek
legalabb az 50%-a plusz egy {6 egyetért vele.
A sziildi szervezet (valasztmany) egy évre elndkot és egy elndkhelyettest valaszt a tagjai koziil.
Egy jelolt esetén az lehet tisztségviseld, akit a valasztmany tobb mint fele tdmogat, tobb jeldlt
esetén pedig az, aki a legtobb szavazatot kapja. A tisztségviseld visszahivhatd, ha a
véalasztmany 10%-a ezt kezdeményezi. A visszahivasrol szavazassal, legalabb 50% plusz egy 6
egyetértésével dont a valasztmany. A visszahivott tisztségviseld a valasztmany tagja marad.
A valasztmanyi tagot akadalyoztatisa esetén az osztalybol felkért sziilo teljes joggal
helyettesitheti a szervezeti iiléseken. Amennyiben a vélasztmanyi tag kétszer egymas utan nem
jelenik meg a szervezeti iilésen és helyettesrdl sem gondoskodik, akkor kizarja magat, és

osztalya sziil6i munkakozdsségének 11j vezetdt kell delegalnia.

4. Az iskolai sziil6i szervezet miikodésének szabalyai

o A sziilé1 szervezet tanévenként legalabb két-harom alkalommal {iléseket tart. Ezek
kozlil minden esetben szeptember honapban van az elsd alakuld értekezlet, melyen
valamennyi delegalt tagnak részt kell vennie.

o A sziiléi kozosség dontéseit egyszerli tobbséggel hozza, a meghozott dontésekkel
kapcsolatban ut6lag modositasra nincs lehetdség.

e A sziildi szervezet liléseirdl minden esetben jegyzOkonyv és hatarozat késziil.

5. Az iskolai sziiloi munkakozosség szervezeti és miikodési szabalyzatanak nyilvanossaga

A hatalyos szervezeti és mitkddési szabalyzat egy-egy masolati példanyat minden képviseld

kézhez kapja, egy masolati példanya a tanariban keriil elhelyezésre. Egy-egy eredeti példanyt
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az iskola igazgatdja, illetve a sziildi szervezet valasztmanya 6riz. Ezeken kiviil megjelenik az

iskola honlapjan is.

6. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ modositasat a sziildi szervezet barmely tagja kezdeményezheti.

A szervezeti ¢és mukodési szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatdsa utan a sziiloi

szervezet fogadja el, amelyrdl a nevel6testiiletet jegyz6konyv formajaban tajékoztatjuk.

Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzat 2017. szeptember 11. napjan 1ép hatalyba, miutan azt a

sziilok megismerték és annak elfogadasaval egyetértenek.

Vasad, 2017. 09.11.

Sziil6i1 szervezet elndke

VASADI ALTALANOS ISKOLA
2211 Vasad, Petofi Sandor u.56.
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OM: 032514

GYAKORNOKI SZABALYZAT

A szabalyzat 1étrehozasanak jogalapjat képezi a 2011. évi CXC. térvény a koznevelésrol, az
1992. évi XXXIIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-

rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
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névhasznalatarél,a 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL térvény kdznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol, melyekben szabalyozott a gyakornok mentoralasanak

a kovetelménye.

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,

a foglalkoztatasi feltételek rogzitése annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok
tudasanak képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket,
segitse az intézményi célokkal vald azonosulést.

Rogziti az érintettek feladatait a gyakornok intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésében
¢s a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositdsdban, valamint a mindsitd

vizsgara vald optimalis felkészités/felkésziilés folyaman vald egyiittmiikodésiiket.

2. A szabalyzat hatalya

Teriileti hatalya

Jelen szabalyzat a Vasadi Altalanos Iskola munkavéllaldi jogviszonyban 4ll6 pedagégusokra
terjed Ki.

Személyi hatalya

Jelen szabalyzat érvényes:

e az intézményben, a munkakdr betoltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint két vagy egy évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogus
munkakdrben foglalkoztatott gyakornok fokozatba besorolt pedagogusra,

e az intézmény vezetdjére,

e az intézményvezetd altal kijelolt szakmai vezetdre (a tovabbiakban mentor).

Idébeli hatalya

Jelen szabdlyzat 2020. szeptember 1. napjatol visszavondsig érvényes.

A szabalyzat modositasa
A szabalyzatot mddositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint6 jogszabalyvaltozas
kovetkezik be.
3. Fogalmak
e Gyakornok az, aki pedagogus végzettséggel rendelkezik, és nincs két vagy egy év

szakmai gyakorlata;
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mentor: aki segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben ¢és a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban

gyakornoki idé: a 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet rendelet 2.§ hatalya ala
tartoz6 pedagdgusok esetében a két vagy az egy év szakmai gyakorlat megszerzésének

1d6szaka.

4. Gyakornoki ido, jogviszony

A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki 1d6 kikotése
kotelezd.

Gyakornoki idoként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idopontjatol szamitott
kétéves/egyéves iddszakot kell a munkaszerzddésben rogziteni.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan
,hem felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a
kdznevelésrol torvény 64.§ (8) erejénél fogva megsziinik. A munkaviszony a mindsitd

vizsga eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.

5. A gyakornok munkaideje, munkavégzése

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven ora, melybdl a neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaido a teljes munkaideje 6tven szazaléka lehet.

A gyakornok a tantargyfelosztasban elrendelt tanitasi 6rdin feliil a kotott munkaidejét az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. Mentoraval
folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaidé fennmaradé részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitésén tali feladatok koziil
csak a nevelGtestiilet munkajaban valo részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcesolodod
elokészitd és befejezd munkékra kotelezhetd.

Kotelez6 oran tuli tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a gyakornok
szdmara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfonoki megbizést csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A kotelezé oOra és a heti teljes munkaidd kozti idoben a gyakornok orat latogat,
konzultdl a szakmai segitdvel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb

munkatarsakkal.
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Az o6ralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitovel/mentorral,

az oOrat tartd pedagdgussal egyeztetve egy honapra eldre litemezi.

9. A gyakornok felkészitésének szakaszai

Idoszak Elvaras

Kezd6 szakasz e Szabalyok kovetése

e Kontextusok felismerése, rendszerezése
e (Gyakorlati tudas megalapozasa
Befejezo szakasz e Tudatossag

o Tervszeriiség

e Gyakorlati tudas

1. félév/év

2. félév/év

10. A mindsito vizsga

A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 nem a
tanitasi év kdzben jar le, a tanitasi év utolsé honapjaban tesz mindsitd vizsgat.

A mindsité vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus 1. fokozatba
kell besorolni.

Ha a mindsité vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, a gyakornoki
1d6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdddden két évvel meghosszabbodik. A gyakornoki
id6 egyéb esetben nem hosszabbithaté meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy
amennyiben a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utolso
honapjaban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy
,hem felelt meg” mindsités adhato.

Az els6 mindsitd vizsga €s a mindsitési eljards a gyakornok, illetve pedagdgus szamara

dijtalan. A dijat az allam viseli.

11. A gyakornok feladata

A gyakornok ismerje meg az alabbi dokumentumokat, folyamatokat:

a) A 2011. évi CXC. torvényt a nemzeti koznevelésrdl és modositasait
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altalanos rendelkezések (a torvény szabdlyozasi kore, alapelvek, a tankdtelezettség, a
neveld és oktatd munka pedagogiai szakaszai),

a gyermek, a tanulo ¢€s a sziil6 jogai és kotelességei,

a pedagogus jogai és kotelességei,

a kozoktatas intézményei, ezen beliil az az intézménytipus, amelyben dolgozik,

a miikodés altalanos szabalyai,

a mitkddés rendje,

a neveldtestiilet, szakmai munkako6zdsség,

a tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat

b) Az intézmény Pedagogiai programjat, kiemelten:

az intézmény kiildetését, jovoképét,

az iskolaban folyd nevel6-oktatdé munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel Osszefliggd pedagogiai tevékenységet,

a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és valaszthatd tandrai
foglalkozasokat, valamint azok o6raszamait, az eldirt tananyagot €s kdvetelményeit,

az oktatasban alkalmazhatdé tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait,

a tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,

formajat.

C) Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét a Szervezeti-és miikodési szabalyzat alapjan:

a gyermekek, a tanuldk fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetOknek a nevelési oktatasi
intézményben val6 benntartdzkodasanak rendjét,

a pedagdgiai munka belso ellendrzés rend;jét,

a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo {igyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo6 rendelkezéseket,
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a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjat ¢és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval vald kapcsolattartast,

az unnepélyek, megemlékezések rendjét (a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat),

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddket,

a tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

a didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa),

az iskolai konyvtar miikodési rend;jét.

d) Az iskola hézirendjét, kiemelten:

a tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,

tanuloi munkarendet,

a tanorai ¢és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei €és az iskoldhoz tartozé teriiletek
hasznalatanak rendjét,

az iskola 4ltal szervezett, a pedagodgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan
kiviili rendezvényeken tiltott tanul6éi magatartast,

a gyermek, tanuld tdvolmaraddsédnak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
rendelkezéseket,

a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatdsanak rendjét és
formait,

a tanulok jutalmazéasanak elveit és formait,

a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

e) Ismerje tovabba:

Az intézményi érdekképviseleti szervek mitkodését, dokumentumat, tisztségviseloit.
Az intézmény éves munkatervét.

A taniligyigazgatasi dokumentumokat, a Kréta e-naplot és ezek alkalmazasanak maodjat.
A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat.

Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.
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11.1. A gyakornok feladata a kezd6 szakaszban (az 1. félévben/évben)

A gyakornok ismerje meg az intézmény pedagdgiai programjat, ezen tul:

oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

az intézménybe jard gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulok egyéni fejlesztésére vonatkozo specidlis pedagdgiai
eljarasokat, eszkozoket,

a kommunikacié eredményes formait tanuldval, sziildvel, kollégakkal,

a konfliktuskezelési stratégidkat,

modszereket, eljarasokat az eredményes tanulasiranyitashoz, tanulasszervezéshez.

11.2. A gyakornok feladata a befejezd szakaszban (a 2. félévben/évben)

A gyakornok mélyitse el ismereteit

a tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszicholdgiai fejléddése tertiletén,
tanuldi kompetenciak fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlodés),

a fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat iranyitasa teriiletén (tanulasszervezés),
tehetséggondozas teriiletén,

hatranykompenzalas tertiletén.

A gyakornok folyamatosan fejlessze a kovetkezd képességeit a

szocidlis tanulas,

az 0nallo tanulas képességeének fejlesztése,
kommunikaci6 a tanuldkkal, sziilokkel, munkatarsakkal,
konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése,

1dégazdalkodas, tervezés, tudatossag teriiletén.

Javasolt tevékenységek:

Idészak Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere

Oralatogatas Egy munkak6zosségi
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Kezdo szakasz

1. év

Oramegbeszélés

Konzultacioé

- a mentorral/szakmai segitdvel
- munkako6zosség-vezetdvel

- intézményvezetdvel

- pedagogusokkal

Részvétel team munkaban

Esetmegbeszélésen valo részvétel

Ertekezletek latogatésa, tartasa

program megszervezése.
Egyéni fejlesztési terv
készitése.

Tanulok, osztalyok kozott
kialakult —kiils6 beavatkozast
igényl6konfliktus
megoldasanak

tervezése, intézkedési

terv készitése.

Tanév/ Félév végi
beszdmolo elkészitése a
vezetd altal meghatarozott
szempontok szerint.

Befejez6 szakasz

2. év

Oralatogatas

Oramegbeszélés

Konzultacioé

- a mentorral/szakmai segitdvel
- munkak6zosség-vezetdvel

- intézményvezetovel

- pedagdgusokkal

Részvétel team munkaban

EsetmegbeszEld csoport
munkdjaban valo részvétel

Bemutato ora tartasa.

Az 4ltala tanitott osztalyok
egyikében a sziil6i értekezlet
egy részének megtartdsa
(pl. szakmai téma,
szervezes).

Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott

intézményi szintli program
megszervezese.

Tanév végi beszamold
készitése.

12. Az intézményvezeto feladatai

e A munkaltatonak a

jogviszony

létesitésekor a

kinevezési

okmanyban,

munkaszerzddésben eld kell irnia azt az idOpontot, ameddig a gyakornok, mindsitd

vizsgat koteles tenni.

e Az intézményvezetd kijeloli a szakmai vezet6t (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a

gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a

pedagogiai, modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

e Az intézményvezetd a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi

az Oktatasi Hivatalnal targyév aprilis 30. napjaig, a kétéves vagy az egyéves gyakornoki

1d06 lejartat rogzitd munkaszerzodésben foglalt hataridd szerint.

e A munkaltato koteles a jelentkez0 mindsitési vizsgan, mindsité eljardsban vald

részvételét biztositani. A mindsitési vizsgan, illetve eljarasban vald részvétel idejét

munkaiddként kell figyelembe venni.

13. A mentor Kkijelolése és feladatai
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A szakmai segitét (mentort) az intézmény vezetdje jeloli ki szakteriiletenként, lehetdleg

legalabb tizéves szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogusai koziil.

A mentor kivalasztasanak prioritasai:

mentorpedagogus szakiranyu végzettséggel rendelkez6 pedagogus,

tizéves szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdgus.

A mentor munkakori leirdsaban jelolni kell a szakmai segiti, mentortanari feladattal torténd

megbizast.

A mentor feladatai

A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagoégus-munkakorrel
kapcsolatos tevékenységében.

A mentor legalabb félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést
atadja az intézményvezetdnek €s a gyakornoknak, ezzel megalapozza az 0j pedagogus
tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitasarol sziiletendé dontést.

Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok onértékelésével, és az
intézményvezetdvel egyeztetve meghatirozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait,
a fejlesztési iranyokat.

Segiti az iskola helyi tantervében és pedagogiai programjaban a munkakori feladataira
vonatkoz6 eldirasok értelmezésében €s szakszerii alkalmazaséban.

Segiti a tanitdsi (foglalkozasi) ordk felépitésének, az alkalmazott pedagogiai
modszereknek, tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkdzoknek
(foglalkozasi eszkdzoknek) a célszerli megvalasztasaban.

Segiti a tanitasi (foglalkozasi) ordk elOkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban. Valamint segiti a gyakornokot a
mindsit6 vizsgara valo felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orajat, és ezt kovetden oramegbeszélést
tart, tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit
szamara.

Az Oralatogatast a szakmai segitd/mentor a haladdsi, mulasztasi naploban aldirasaval
jeloli, a konzultaciordl az idOpont, idétartam rogzitésével, a résztvevOk alairasaval
nyilvantartas készil.

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasdhoz.
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e Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsol6do adminisztracid elvégzésében, folyamatos
ellendrzi a teljesitését.

A szakmai segitd / mentor feladata kiilonosen:
Felkésziti, segiti a gyakornokot a kdvetkezdkben:
a) a fentiekben meghatéarozott jogszabalyok, intézményi

e alapdokumentumok, szabalyzatok megismerése, értelmezése,
b) az intézmény nevelési programjaban, pedagdgiai programjaban, helyi tantervében foglaltak
szakszerl alkalmazasara,
c) a tanitasi orak, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott moddszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkdzoknek célszerli megvalasztasara,
d) a tanitasi orak, foglalkozasok el6készitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasara, kozos tanmenet, dravazlat készitése, modszerek atadasa,
e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatdsara (részt vesz a neveldtestiilet
munkdjaban, ellatja a munkakoréhez kapcsolodo elokészité és befejezd feladatokat) az
intézményi feladatok megismertetése (ligyelet, helyettesités), tanoran kiviili tevékenységekre
vald felkészités lebonyolitds segitése (pl. kirandulés, iinnepségek), az adott munkakdzosség
munkdjanak a bemutatdsa (megallapodasok, szabalyok), a helyi kommunikacioés szokéasok
megismertetése.
15. Zar6 rendelkezések
A gyakornoki szabélyzat a neveldtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadésra.
A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hianyaban

a helyben szokdsos modon k6zz¢ kell tenni.

16. Legitimacios zaradék
A gyakornoki szabdlyzatot a neveldtestiilet 2020. augusztus 31-1 nevelOtestiileti iilésén
véleményezte.

Vasad, 2020. augusztus 31.
Barany Janosné
intézményvezetod
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