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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja és feladata

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését,
mukodésének belsd rendjét, a kiilsé €s belsé kapcsolatdra vonatkozd megallapodasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazés alapjan torténik. A
szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrend-szerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati

rendszerét tartalmazza.

1.2. A Szervezeti és Miiko6dési Szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

A szervezeti ¢s milkddési szabalyzat létrehozdsdnak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e A nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet.

e A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények név-

hasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL.30.) EMMI rendelet.

e Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl, alkalmazadsar6l szolé 110/2012. (V14.)

Korményrendelet

e A kerettantervek kiaddsanak ¢és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi

jogszabalyok modositasarol szold 17/2004. (V. 20.) OM rendelet.
e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyéasanak rendjérol.
e A tanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet.
e 2012. évi XXVI. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl.
e 16/2013. évi (I1.28.) tankonyvellatasrol és tankonyvtamogatasrél sz616 EMMI rendelet.

e A Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szo616 mindenkori hatalyos rendelet.

3



e A kozalkalmazottak jogallasarol 1992. évi XXXIII. torvény.

o AKijt. végrehajtasarol kiadott 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet

e Az allamhaztartas miikodési rendjérol szolo 2011. évi CXCV. torvény

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI1. torvény.
e A didkigazolvanyokrol sz616 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet.

e A belsé ellendrzési iranyelvrol szol6 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet.

e A pedagdgusok tovabbképzésérdl szol6 277/1997. (12.22) Korm. rendelet.

e A fenntart6 rendeletei, hatarozatai.

1.3. A szervezeti és miikédési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése,
hatalya

A Téalmasi Kérosi Csoma Sandor Altalanos Iskola neveldtestiilete a 2011. évi CXC. térvény, A
nemzeti koznevelésrol 25.§ (4) és a 70.§ (2/b) bekezdése alapjan biztositott jogkorében,
figyelemmel a torvény 48.§ (4) a, bekezdésében, illetve a 20/2012 EMMI rendelet 122.§ (9)
bekezdésében foglaltakra a 2015. oktober 14. napjan tartott neveldtestiileti értekezletén elfogadta az

intézmény Szervezeti és milkodési szabalyzatanak modositasat.

Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzat személyi hatalya kiterjed az intézménnyel kézalkalmazotti
vagy tanul6i jogviszonyban alldkra, illetve egyes rendelkezései az intézménnyel jogviszonyban nem
allokra (sziilok, kiilsés oktatd — neveld munkdt végzd szakemberek, helyiségbérlok). Betartasuk

kotelezd érvényil.

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok €s mas érdekl6dok
megtekinthetik az iskola titkdrsagan munkaidében, tovabba Toéalmas Kozség honlapjan, az

,Intézmények” fiil alatt.

Tertileti hatdlya kiterjed: az iskola teriiletére, illetve az iskola altal szervezett iskoldn kiviili

programokra.

Idébeli hatalya: A szervezeti ¢és muikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak

idépontjaval 1ép hatalyba, €és hatdrozatlan id6re szol.



2. Az intézmény feladatai

2.1. Az intézmény neve

Az intézmény neve: Téalmasi Kérosi Csoma Sandor Altalinos Iskola
Az intézmény székhelye: 2252 Toalmas, Béke u. 27.
Oktatasi azonositoja: 032522

Az intézmény vezetdje: Horvath Nora

Az intézmény fenntartoja: Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont

Az intézmény miikodtetdje: Toalmas Kozség Onkormanyzata

Az intézmény Onalld jogi személy, képviseletét teljes hatdskdrben a fenntartd altal megbizott

intézményvezeto latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodoszervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel

nem rendelkezik.

2.2. Az intézmény alapfeladatai és feladat-ellatasi rendje

Az intézmény tipusa: Altalanos iskola
Evfolyamok szama: 8 évfolyam (1-8. évf.)

Jelenlegi tanuldlétszam: 207 6

Megnevezés Szakfeladat szama

Alapfoku oktatas 852010

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, | 852011

oktatdsa (1-4. évfolyam)

Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali | 852012
rendszerli nevelése, oktatisa: (1-4 évfolyam) akik a

szakértdi és rehabiliticios bizottsag szakvéleménye

alapjan értelmi, beszédfogyatékos, egyéb pszichés




fejlédés zavarral kiizd6k

Altaldnos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése- | 852021

oktatasa (5-8. osztaly)

Sajatos nevelési igényll altaldnos iskolai tanulok nappali | 852022
rendszeri nevelése, oktatasa: (5-8. évfolyam) akik a
szakértdi ¢és rehabilitdcios bizottsag szakvéleménye
alapjan értelmi, beszédfogyatékos, egyéb pszichés

fejlédés zavarral kiizdok

Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés 855914

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

3.1. Az intézmény, gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 6nallé gazdalkoddsi jogkore 2013. janudr 1-jét6l megsziint. A pénziigyi-gazdasagi
feladatokat, amennyiben szakmai jellegli a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont, a miikodéssel,
fenntartassal kapcsolatos gazdasagi feladatokat Toalmas Kozség Polgarmesteri Hivatala, mint

onallo koltségvetési szerv latja el.

4. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

4.1. Az intézmény vezetoje

Az intézményvezetd jogallasit a magasabb vezetd beosztds ellatdsdval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg. Munkdjat a magasabb jogszabalyok,
a fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. (Intézményvezetd
kinevezési rendje: 2011. évi CXC. térvény 68.§)
Az intézményvezetd — A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény eldirasai alapjan 69.§ (1) - felelds

e az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért,

e gyakorolja a munkaltatoi jogkort, €s

e dont az intézmény mukddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,

kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
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o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

e képviseli az intézményt.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba (2011.¢vi CXC. torvény 69.§ (2) bekezdése
alapjan)
e apedagdgiai munkaért,
e anevelOtestiilet vezetéséért,
e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszera
megszervezéséért és ellendrzéséért,
e anemzeti ¢s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséeért,
e agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormdanyzattal, sziiléi szervezettel
valé megfeleld egylittmitkodésért,
e atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezéséért,

e apedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

4.2. Az intézményvezetb kbzvetlen munkatarsanak feladat- és hataskore

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el. A vezetd beosztas
ellatasaval megbizott intézményvezeto-helyettes vezetdi tevékenységét az intézményvezetd
iranyitasa mellett — egymassal egyiittmiikodve, és egymassal mellérendeltségi viszonyban — latja el.
Az intézményvezetd-helyettes megbizasat a neveldtestiileti véleményezési jogkdr megtartdsaval az
intézményvezetd adja. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatirozatlan iddre
alkalmazott pedagogusa kaphat. Megbizasa hatarozott idére szol. Az intézményvezet6-helyettes
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori
leirasa tartalmaz.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa az intézményvezetdnek tartozik kozvetlen feleldsséggel
7



¢s beszamolasi kotelezettséggel. Személyileg felel az intézményvezetd altal ra bizott feladatokeért.

4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezetd

!

Intézményvezeto-
helyettes

N

Alsos

S0s Fels6s
munkako6zdsség- munkakozosség-

vezetd vezetd
Tanitok Délutani neveldk Szaktanarok

4.4. Az intézmény vezetbsége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezo, szervezo, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kdzépvezetok

az intézmeény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetOségének tagjai:
e az intézményvezeto,
e az intézményvezetd-helyettes,
e a munkakodzosségek vezetdi (2 6),
e a Bels6 Ellendrzési Csoport vezetdje,
e adidkonkormanyzat vezetdje,

e kozalkalmazotti tanacs elnoke,



e szakszervezeti vezetok.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢&s javaslattevd joggal
rendelkezik. Mikodési teriilete: tanulasszervezés, tanuldsiranyitas, tovabbképzés, Onképzes,
munkaerd-gazdalkodas, intézményi és pedagdgus ellendrzéssel kapcesolatos teendok.

A vezetOség tagjai az Oket delegdlo csoportok, szervezetek véleményét és érdekeit képviselik. A

szotobbséggel kialakulo allaspont a vezetdségre és a testiiletre nézve kotelezo.

e Az intézményvezetd feladata, hogy a vezetOségi lilésen hozott legfontosabb dontések a

tantestiilet elé keriiljenek.

e Az iskola vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak.
Feladatai:

e a.) Az iskola vezetdsége az intézmény igazgatasat, a vezetés napi operativ teenddinek
ellatasat biztositja.

e b.) A vezetdség megbeszélésein a munkatervben, vezetdi tervben rogzitett, elére nem vart
problémak, szervezeti, koordinalasi és ellendrzési teenddk, valamint dontéseik szerepelnek.

e c.) Az intézmény vezetdsége napirendjén szerepld témak elokészitésére is a vezetdségi

iilésen kerdl sor.
o d.) A vezetdség legfobb dontései és allasfoglalasai a testiilet nyilvanossaga elé kertilnek.

Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a Sziiléi
Ko6zosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal valo
kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd felelés azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meg-hivja a didkdnkormanyzat
képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkdonkormanyzat

véleményét be kell szerezni.

Az iskola vezetdsége a havonta, illetve sziikségleteknek megfelelden tart megbeszélést az aktualis

feladatokrol. Az intézmény vezetdségének megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.

A havi vezet6i értekezletek alland6é meghivottjai:
e a munkako6zosség-vezetok,
e agyermekvédelmi felelds,

e a kozalkalmazotti tanacs elnoke.



Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsait az alabbi beosztasu dolgozok alkotjak:
e intézményvezetd-helyettes

e iskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatdnak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével

¢rveényes.

4.5. A helyettesités rendje

Az intézményvezet6t tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az intézményvezet6-helyettes
helyettesiti. Feladat ¢s hataskore — a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok mellett —
az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara
terjed Ki.

Egyiittes akadalyoztatdsuk esetén az intézményvezetd altal kijelolt személy latja el a helyettesitoi

feladatokat:

o felsés munkakdzosseég vezetdje, akadalyoztatasa esetén
e also6s munkakozosség vezetdje, akadalyoztatasa esetén

e az intézményvezetd altal felkért pedagogus.

Az intézményvezetd dontési ¢€s egy€b jogait részben vagy egészben atruhazhatja az
intézményvezetd-helyettesre, az iskolavezetés vagy a nevelOtestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az intézményvezetd-helyettes felhatalmazasat.

A nevelGtestiilet tagjanak feleldssége, intézkedési jogkore — a Szervezeti és miikddési szabalyzat
eltéré rendelkezésének vagy a munkaltato eltérd irasbeli intézkedésének hidnyaban — az intézmény
mukodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsagdnak megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést

igényld tigyekre terjed ki.
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4.6. Az intézmény képviselete

A kozoktatasi intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. O az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje. Jogkorét esetenként vagy az iligyek meghatarozott korében

helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

4.7. Kiadmanyozas

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, iratok és szabalyzatok alairasara
az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadmanyozasra.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
a) a nevelési-oktatési intézmény

aa) nevet,

ab) székhelyét,

b) az iktat6szamot,

c) az ligyintézd megnevezését,

d) az ligyintézés helyét és idejét,

e) az irat alair6janak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével
érvényes. Az intézményi bélyegzOk hasznélatara az intézmény dolgozéi az aldbbiak szerint
jogosultak:

e az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes minden iigyben,

e az iskolatitkir a munkakori leirdsukban szerepld tigyekben,

e aziskolai konyvtar vezetdje a konyvtari allomany, dokumentumok bevételezésekor,

e pedagogusok a taniigyi dokumentumok vezetése soran, igazgatoi dicséretek, elmarasztaldsok

és oklevelek irasakor, tovabbtanulasi lapok kitoltésekor.
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5. A pedagoégiai munka ellendrzése

A pedagogiai munka bels6 ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint, az iskola intézményvezetdje és intézményvezetd-helyettes végzi a szakmai
munkak6zdsség vezetdi segitségével.

A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer
mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az emlitett szabalyzatban foglaltak mellett, a Belso

Ellendrzés részeként elkészitett intézményi és pedagdgus értékelési rendszer teremti meg.

e A belsé ellendrzésnek a legfontosabb feladata az iskoldban folyod pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten kell és sziikséges erdsiteni
a pedagogusok munkdjat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket

felyjitani, korszertisiteni, illetéleg boviteni.

e A pedagoégiai munka ellendrzése a munkakdzosségek altal kidolgozott teriileteken és

modszerekkel folyik.

e A munkakozosségek javaslata alapjan az intézményvezetd késziti el a pedagdgiai munka

belsd ellenOrzésének litemtervét.

e A Bels6 Ellendrzési Csoport (BECS) késziti el az intézményi és a pedagdgus értékelések

utemtervét és tartalmat.

o Az ellendrzési terv végrehajtdsaért az intézményvezetd, illetéleg az intézményvezetd-
helyettese felelnek. Az egyes szakteriiletek belsé ellenérzésének iranyitasaval a

munkakozdsségek vezetoit kell megbizni.

e A beld ellenérzés meghatarozott munkaterv szerint folyik, de az intézményvezetd
rendelkezése alapjan rendkiviili ellendrzés is elrendelhetd. A rendkiviili ellendrzés

megtartasat kérheti a munkako6zosség, a sziildi munkakdzosseg.

e A belsé ellendrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy lehetéleg valamennyi pedagogus
munkajat értékeljék valamilyen modon. A pedagogus kérésére, munkajanak segitése
érdekében oOralatogatds soran lehet felmérni a pedagdgus neveld-oktatdé munkdjanak

hatékonysagat, értékelni pedagdgiai modszereit.

o Az ellenérzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal. Az
ellendrzés eredményérdl értékeld jelentést kell késziteni, melyre az érintett pedagogus,
irasban észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a

munkakozosségek kiértékelik, s ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések
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megtételét kezdeményezhetik az iskola vezetésénél.

e A belsd ellendrzés tapasztalatait megallapitva, hogy az esetleges hianyossdgok

megsziintetése érdekében milyen intézkedések megtétele sziikséges.

6. Az intézmény  mikodési rendjét meghatarozé
dokumentumok

6.1. A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

e az alapitd okirat
e aszervezeti és miikddési szabalyzat
e apedagogiai program

e a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathato miikodésének részenként funkcionalnak az alédbbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszdmolokkal),

o egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

6.2. Alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartdsba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el,

illetve — sziikség esetén — modositja.

6.3. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény szédmadara a
Nemzeti Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onalldsagot.
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Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés €s oktatas

céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezo, kotelezéen valaszthato és szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat és azok

oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhatdo tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak

kotelezettségét.

Az iskolai beszdmoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a tanulo
magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos feladatokat,

A pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféonoki munka tartalmat, az

osztalyfonok feladatait,
A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsanak

rendjét,
A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozéasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd jovahagyasaval valik

érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az iskola titkarsagan, tovabba olvashato

a honlapon. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai

programmal kapcsolatban.

6.4. Eves munkaterv

Az éves munkaterv, az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok

figyelembevételével, az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
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célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési tervét, a felel6sok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitod értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
sziildi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya a tanari szobaban

elérhetden a nevelltestiilet rendelkezésére all.

7. A tanuléi tankdonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

e a tankOnyvpiac rendjérdl sz6lo 2012.¢vi CXXV. torvény, a 2001. évi XXXVIIL torvény
modositasarol,
e 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

A tankonyvpiac rendjérdl szold 2012. évi CXXV. tv. eldirdsai alapjan az iskolai tankonyv-ellatas
rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente — az iskola intézményvezetdje
hatarozza meg.

Az iskolai tanulok tankonyvellatasa ingyenes. Az iskolai tankOnyvellatds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell

meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziildi kdzosseég.

7.1. A tankényvellatas célja és feladata

A., Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankonyvek,
az egész tanitasi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban:
iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése

¢s a tanuldkhoz torténd eljuttatasa.

B., Az iskolai tankOnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatds az
iskolaban bonyolithat6 le. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az

iskola, illetve a tankonyvforgalmazd. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért az

15



iskola felel.

C., Az iskolai tankdnyv-kolcsonzeés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése soran a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankOonyvet a tanulod elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanulo, illetve a kiskorti tanuld sziildje az okozott kérért kartéritési
feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankdnyvek beszerzési arat

figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

D., Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban teszi

kozzé.

7.2. A tankényvfelel6s megbizasa és feladatai

A., Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvforgalmazoval a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerzddést kot, és az intézmény a

tankonyveket a tankonyvfogalmazotol értékesitésre atveszi.

B., Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a
felelds, aki elkésziti a kdvetkez6 tanév tankdnyvellatdsdnak rendjét, amelyben kijel6li a tankonyv-
értekesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatdsban valdo kozremiikodés,

nevezettnek nem munkakori feladata.

7.3. A tankényvrendelés elkészitése

A., A tankonyvfelelds minden évben a hatdlyos jogszabalyban meghatarozott id6pontig elkésziti a
tankonyvrendelését, majd aldiratja az intézmény vezetdjével. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba

belépd uj osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

B., A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtadmogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzéjutés

lehetdségét.
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C., A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. A sziil nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet meg kivanja-
e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja

megoldani.

7.4. Az intézményi tankényvellatas litemezése

Minden év janudr 20-ig a nevelGtestiilet, sziildi szervezet, didkonkormanyzat tdjékoztatdsa,
véleménykérés a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz, majd az intézményvezetd januar
25-ig dont a tamogatasokrdl, meghatdrozza a tankonyvellatas rendjét, kijeldli a tankdnyvfelelOst.

A tankonyvfelelds janudr - februdr honapokban tankdnyvbemutatok szervez, rendelkezésre bocsatja
a katalogusokat, ismertetoket, elektronikus hozzaférést biztosit a kiadok ajanlatahoz. Az

intézményvezetd janudr végéig megkoti a tankonyvellatasi szerzddést,

A tankonyvfelelds tovabbi feladatai:
e marcius 15-ig elkésziti a tankonyvrendelés tervezetét, lehetdvé teszi, hogy a sziilék azt
megismerhessék, majd beszerzi a sziiléi szervezet és a DOK véleményét,

o aprilis végéig véglegesiti és tovabbitja a tankonyvrendelést (KIR, Konyvtarellato),

7.5. Az intézmény a kovetkez6 moédon tesz eleget ingyenes tankényvellatasi
kotelezettségének

e A 2017/2018. tanévben minden évfolyam minden tanuldja tartds, ingyenes tankonyvet kap.

e Atankonyveket a tanuldk tételes listan, sziil6i alairassal vehetik at.

e Az ingyenes tankdnyveket leltarba vessziik, azok az iskolai konyvtér tulajdonat képezik.

e A tanuldk ezeket a tankOnyvek a tanév végéig, egyes esetekben tanulmanyaik befejezéséig
hasznalhatjak. Nem kell megdrizni a munkatankdnyvet, flizetet, valamint a 4 évig hasznalt
atlaszokat.

e Az érvényben levd tankonyveket az iskola a tanév végén visszagylijti, majd a kovetkezd
tanév elején a feljovo évfolyamnak kikdlesonzi.

e Amennyiben az ingyenes tankdnyvet kapd tanuld év kozben tavozik az iskolabdl, a felvett

konyveket vissza kell adnia.
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7.6. A tankényvek nyilvantartasa, a kartérités modja

A 2017/2018. tanévben a tanulok tartos tankonyvet kapnak. Ezek a tankonyvek az iskola tulajdonat
képezik. A konyveket tulajdonbélyegzdvel latjuk el, nyilvantartasi szamot kapnak, a sziilok
alairasukkal igazoljdk az atvétel tényét. Ezen konyveket a tanév végén a tanuloktol visszagyijtjik,
majd a feljovo évfolyam kapja meg ujabb 1 éves hasznalatra.

Tartés az a tankonyv, amely nem tartalmaz a tankdnyvbe torténd bejegyzést igényld feladatot,
keményfedeld, alkalmas arra, hogy legalabb 4 éven keresztiil hasznaljak.

A tanuldk, kiskort esetén a sziil6k (gondviseld) a tartoés tankdnyvek elvesztésébdl, rongalasabol
eredd karért anyagi feleldsséggel tartoznak.

4 ¢v elteltével ezek a tankonyvek selejtezhetok.

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartasban kezeli a tartos és az ingyenes tankonyvellatas keretében
beszerzett tankdnyveket.

A tartds megdrzésre szant dokumentumok (kotelezok, szotarak) az egyedi nyilvantartasba kertilnek.
Kolcsonzésiik, leltaruk a torvényi eldiras és a konyvtari SZMSZ szabalyai szerint torténik. Az
elvesztésbol, rongalasbol eredd karért a kdlesonzd a dokumentum pétlasaval felel.

Az id6leges megOrzésre szant tankonyvek (tartds,1-1osztalycsomag, atlaszok, feladatgylijtemények,
szoveggyljtemények) csoportos, brosura nyilvantartasba kerililnek. A folyamatosan hasznalt
tankonyveket kiilon listan, csoportosan tartjuk nyilvan.

Ezeket a napkdziben, tanuldszoban, szakteremben, tankonyvtarban helyezziik el. Kivonasuk az
elhasznalodas, avulas mértékének megfeleléen csoportosan torténik. Kolcsonzésiik alairassal a
tanulmanyok befejezéséig vagy a tanorakra lehetséges.

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet 4 ¢évig koteles meglrizni  €s
rendeltetésszerlien hasznalni. Elvarhaté tdle, hogy a tankdnyv legalabb 4 évig hasznalhato

allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
e azelsd ¢év végére legfeljebb 25 %-0s
e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuldé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdés tankonyvet kolcsondz, s azt
megrongalja, elvesziti, szlildje koteles az ebbdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Ennek moédjai:
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- ugyan olyan konyv beszerzése

- a konyv aktualis, iskolai ardnak megtéritése

Nem kell megtériteni a természetes elhasznalddasbol eredo értékcsokkenést! Ezeket ki kell vonni az

allomanybol.

8. Az elektronikus és az elektronikus uton elodallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

rr

8.1. Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb, elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilén e célra
létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar

¢s az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

rr r

8.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az iskolankban tanév végén az 1. évfolyamon a bizonyitvany poétlapot, illetve az anyakdnyvet

papiralapon tarolt adatként kezeljiik.
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Félévente (év elején és év végén) ki kell nyomtatni az elektronikus naplobol pedagdgusok altal az
adott honapban megtartott ordk, tulérdk, helyettesitések, stb. szdmarol készitett kimutatast
(munkaidé nyilvantartas). Ezeket az intézmény intézményvezetdjének ¢€s intézményvezetd-
helyettesnek alda kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell

helyezni.

9. Teendok rendkivili események esetére

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

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje esetenként, az iskola takaritd
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

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

Bombariad6 esetén az épiilet kitiritésére, a tanulok feliigyeletére a tlizvédelmi szabalyzat eldirasait
kell alkalmazni.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasakor és modositdsakor a rendkiviili esemény,

bombariadd esetén sziikséges teendok kérdésében a sziiléi kozosséget egyetértési jog illeti meg.

9.1. Bombariado esetén a legfontosabb teendbk az alabbiak

A., Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkdrnak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracidés dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a

bombariadot.

B., A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Az iskola épiiletében tartdzkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat

mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hianyzo tanuldkat haladéktalanul
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megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekez6 helyen

tartdzkodni.

C., A bombariadét elrendeld személy, a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendorségnek. A rendOrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

D., Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, a munkavallalé torekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel

kapcsolatban.

E., A bombariado lefujdsa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos

tanitasi nap elrendelésével.

10. Az intézmény munkarendje

10.1. A vezetbk intézményben vald tartézkodasanak rendje

Szorgalmi idében hétfotol péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7 ora 30 perc és délutan 16
ora kozott az intézmény vezetdjének vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek és az aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és idétartamban
latjak el.

A reggeli nyitvatartds kezdetétdl, a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult
¢s koteles az intézmény miitkodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések
megtételére. A 16.00-kor tadvozd vezetd utan, a szervezett foglalkozast tarté pedagodgus tartozik

feleldsséggel az intézmény rendjéért.

10.2. A pedagégusok munkarendje

A 2011. CXC. torvény értelmében alapvetden atalakult a pedagdégusok munkaidejének beosztasi
rendje. A vezetOk kivételével megsziinik a kotelezd oraszam fogalma, €s helyére a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaid6 keriil, amelynek mértéke — a munkaltatd dontésétol fliggéen — heti 22-

26 6ra kozott lehet.
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Uj kategoriaként jelent meg a pedagdgusok kotott munkaidejének fogalma, amelynek mértékét —
teljes statusban torténd alkalmazas esetében — heti 32 6rdban hatdrozza meg a kdznevelési torvény.
A pedagdgusoknak a 32 orat kotelezd intézményen beliil tolteni. A neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6 meghatarozasa az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik. Munkaszervezési és
tantargyfelosztasi okok miatt nyilvanvaléan iskolan beliil is kiilonbségek lesznek az egyes
pedagdgusok szamara a szokasos tantargyfelosztasban elrendelt tanitasi 6rak (6rarendi 6rak) szama
kozott. E kiilonbségek kiegyenlitésére az intézményvezetd egyéb foglalkozasok megtartasat rendeli
el a pedagdgusok szamara ugy, hogy a neveldtestiiletben egyenletes munkaterhelés alakuljon ki.

A pedagogusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

e akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

e a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

10.2.1. A kotelezé 6raszamban ellatott feladatok (neveléssel-oktatassal lekotott id6)

e atanitasi 6rdk megtartdsa

e a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,
e osztalyfonoki feladatok ellatasa,

o iskolai sportkori foglalkozasok,

e szakkorok vezetése,

o (differencialt  képességfejlesztd  foglalkozasok  (korrepetalds,  tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitok stb.),

e magantanulo felkészitésének segitése.

10.2.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn tal, a kotott munkaidd terhére elvégzendd feladatokat a

326/2013. (VIIL30.) Korményrendelet 17.§ (1) bekezdése hatarozza meg az alabbiak szerint:
e atanitasi orakra valo felkésziilés,
e atanulok dolgozatainak javitésa,

e atanulok munkajanak rendszeres értékelése,
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e a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradoé ¢€s a helyettesitett 6rak vezetése,
e dolgozatok, tanulményi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

e tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

o felligyelet tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

e cseti helyettesités,

e iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

e a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot

segitd feladatok) ellatasa,
e azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
o sziildi értekezletek, fogadoorak megtartésa,
o részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
e atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,
e tanulmdnyi kirdnduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
e iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,
e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegii

munkavégzés,
e részvétel az intézmény belso szakmai ellendrzésében,
e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kézremiikodés,
e eltarazasban valo részvétel,

e osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

s

10.2.3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv €s a
kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az oOrarend készitésekor elsdsorban a tanulok

érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint
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figyelembe veszi.

A koznevelési torvény 62.§-nak 5., 6. pontjadban meghatirozott moédon a pedagdégusok napi
munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-
helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti
alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére. A
pedagogusok napi munkarendjét elsdsorban a tantargyfelosztas alapjan készitett érarend (tanora,
tanoran kiviili foglalkozéasok tartdsa) és az iskola havi programjaban szereplé feladatok elvégzése

hatdrozza meg. Az ligyeleti és a napi helyettesitési rendet az intézményvezeto szervezi.

A pedagbdgusonként valtozd heti 22-26 6ran feliil elrendelhetd helyettesités mértéke a 326/2013.
Kormanyrendelet 17.§ (5) bekezdésében meghatarozottak alapjan az alabbi: A pedagdgus szamara
elrendelhetd tanodrai és egyéb (eseti) foglalkozasok szama egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi
héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd felsé hatara felett
eseti helyettesités a fenti feltételek valamelyikének fennallasa rendelhetd el, egy pedagdgus szamara

tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitési napra.

A pedagogus szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld-oktatdé munkéval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd adja az
igazgatohelyettes és a munkakdzdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagbgus a tanitasi, foglalkozési beosztdsa szerinti oraja eldtt 10 perccel a munkahelyén, illetve
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt 10 perccel annak helyén koteles megjelenni.
A pedagégus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 6ra 30 percig kdoteles jelenteni az intézmény vezetdjének

vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérdl intézkedhessen.

A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-
helyettes engedélyezi. Egyéb esetben a pedagdégus az intézményvezetotdl, illetve az
intézményvezetd-helyettestdl kérhet engedélyt legalabb 2 nappal elobb a tandéra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmt foglalkozds megtartdsara. A tantervi anyagban valo
lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén szakszeri helyettesitést kell tartani. Ezért a
hidnyz6 pedagdgus koteles hidnyzasanak kezdetekor a tanitds anyagat az iskolaba eljuttatni, hogy
biztosithat6 legyen a szakszerli elérehaladas.

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogus jelenléte kitelezd, az alkalomhoz
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1116 6ltozékben.

Pedagdgus sajat intézményének tanuloit magantanitvanyként nem tanithatja.

10.2.4. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd és
nem kotelezd o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatd munkéval
Osszefliggo tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok, illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és iddtartama az iskolai

dokumentumokban rogzitett.

10.3. A nevel6-oktatéo munkat kbézvetleniil segité alkalmazottak munkarendje
A neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazott munkarendjét — az ide vonatkozo torvények

figyelembevételével — az intézményvezetd allapitja meg, az intézmény zavartalan mitkddésének

biztositasa érdekében. Ezt munkakori leirasa tartalmazza.

11. Munkakori leiras-mintak

11.1. Pedagogus munkakéri leirasok — tanari

Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozo6 neve: Név
2. Munkavégzés helye: Téalmasi K6rosi Csoma Sandor Altalanos Iskola
2252 Toalmas, Béke u. 27.
3. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: a Téalmasi Korosi Csoma Séandor Altalanos Iskola
intézményvezetdje
Munkakorének megnevezése:
Munkaidd tartama: heti 40 6ra
Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: Az SZMSZ és intézményvezetdi dontés szerint

© N o o &

Kozvetlen felettese: felsés munkakozosség-vezetd
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9. A munkakdrnek utasitast ado felettese: intézményvezetd

Az éltalanos munkakori leirds mellékletét képezi az aktualis megbizasok munkakori leirdsa is.
(osztalyfénoki, DOK-segitd pedagégus, gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds, délutani

foglalkozasokat irdnyitd neveld, munkakdzosség-vezeto)

Altalanos kotelezettségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.
e Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat

betartani.
o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével dsszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel

az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el0ir.

A pedagogus munkakori leirasa

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

e a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetitse,

e atanterv szerint magas szinvonalon végezze oktato—neveld munkajat,

e allitson Ossze tanmenetet €s szakkori foglalkozasi tervet,

e a neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének {itemét, szociokulturalis helyzetét ¢és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanuld felzark6zasat
tanulotarsaihoz,

e a tandrakra, foglakozasokra rendszeresen késziiljon fel, azokat szakszerlien, pontosan tartsa
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meg,

az aktualis helyettesitéseket legjobb tudasa szerint végezze el,

az éves ligyeleti rendet legjobb tudésa szerint lassa el,

hasznalja fel a rendelkezésére allo szemléltetd eszkdzoket,

épitse be a hatranykompenzaciot, tehetséggondozast a napi tanitasi folyamatba,

a gyermekek, tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik meglOrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarél meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve
a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szilikséges intézkedéseket
megtegye,

kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,

a gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

a sziiléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a szllo6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

nyomon koOvesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését,

ismerje az intézmény szervezeti és milkddési szabdlyzatit, ¢és munkdjat az abban
foglaltakkal 6sszhangban léssa el,

az iskolai rendezvényeken/linnepségeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a
rabizott feladatokat lassa el.

A kozségi iinnepélyeken lehetdség szerint vegyen részt és alkalomhoz ill6 6lt6zékben
jelenjen meg.

Részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken,
amelyek oktatasi id6ben zajlanak és azokon pedagogusok részvétele sziikséges,

az osztalyfonokok, a munkacsoport-vezetdk és az iskolai vezetdk altal meghirdetett szakmai
megbeszéléseken, értekezleteken, sziild1 forumokon (pl. rendkiviili sziil6i értekezleten),
sziiloi értekezleteken és sziildi fogaddorakon.

Vezesse naprakészen az elektronikus naplot.

A tanulok munkd;jat folyamatosan értékelje, adjon érdemjegyeket, és ezeket adminisztralja,
humanus, megalapozott osztalyzatot alakitson ki, a dolgozatokat 10 munkanapon beliil
javitsa ki.

Tanitas nélkiili munkanapokon munkajat az adott program szerint végezze.
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e Aktivan vegyen részt a munkakozdsségének munkajaban.

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatok

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

e a tananyag tervezett idobeli struktirdjat bemutaté tanmenet készitése az adott tanévre (ezt
legalabb havi bontasban, elektronikus formaban az iskola haldzatanak megfeleld helyén kell
elhelyezni),

e szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitasaban valo kozremiikodés,

e kozmivelddési tevékenység szervezése,

e atanulok informalésa a szakteriilet eredményeirdl €s az informacids forrasokrol,

e asziilék folyamatos tdjékoztatdsa a tanuld tanulményi eldmenetelérdl,

e azigazgatd kérésére beszamolo készitése az osztalyban végzett munkéjarol,

e az osztadlyfonok és mas szaktanar tdjékoztatdsa a tandrdkon felmeriild olyan problémakrol,

amelynek megolddsaban segitséget igényel.

A tanitasi orakat, tanoran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a munkarend altal
meghatarozott keretek betartdsdval szervezni. Az elsé tanitasi ordja el6tt legalabb 10 perccel az
iskolaban kell tartozkodnia. Az adott osztalyban utolsd foglalkozast tartd pedagdgusnak kiilon
figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a
felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat, nagyobb szemét 0sszegylijtését, stb.).

A szaktargyi tanuldsirdnyitds mellett kotelessége a kulturdlt, illemtudd viselkedésre szoktatas, az
iskolai kornyezet tisztasiganak megérzése és védelme, az orakozi sziinetekben szakszerii tigyelet

ellatasa, a tanuloi étkeztetésben vald kozremukodés.

11.2. Pedagogus munkakori leirasok — tanitoi

Személyi és szervezeti rendelkezések:

e Dolgoz6 neve: Név
e Munkavégzés helye: Toalmasi Kérosi Csoma Sandor Altalanos Iskola

2252 Toéalmas, Béke u. 27.
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e Munkiltatdi jogkor gyakorldja: a Toéalmasi Kérosi Csoma Sandor Altalanos Iskola
intézményvezetdje

e Munkakorének megnevezése: tanito

e Munkaidd tartama: heti 40 6ra

e Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

e Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: Az SZMSZ és intézményvezetdi dontés szerint

o Kozvetlen felettese: alsos munkakdzosség-vezetd

¢ A munkakdrnek utasitast ado felettese: intézményvezeto

Jelen éltalanos munkakori leirds mellékletét képezi az osztalyfonoki munkakori leiras is.

Altalanos kotelezettsések

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e A hivatali és szolgalati titok meg0Orzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.
o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani (lizemorvosi vizsgalaton évente részt venni).
o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokért és

hibakért.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel

az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

A munkakor célja:

A 6-12 éves tanulok életkornak megfeleld nevelése és tanitasa, fejlesztd hatdsu foglalkoztatasa, a
NAT és az iskolai Pedagogiai Program kdvetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek sokoldalt
fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat, a kulturalt szokasok kialakitasa.

Az iskola tanuloit miivelt, jellemes emberekké, az egyetemes emberi értékek tisztel6ivé, a magyar
haza és nemzet hiiséges, adldozatkész, alkotd polgéaraiva formalja, akik mindenkor készek az 6rokolt

¢s a jelenkori kultara valodi értékeit befogadni, gyarapitani, kozvetiteni és tovabbadni.

Feladatai, kotelezettségei:

1. Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés:
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A pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalian fejleszti egyéni képességeiket, objektiven ¢és indoklassal értékeli a tanulok
teljesitményét.

e Hataridére tanmenetet készit, tandrdira ¢és foglalkozasaira gondosan és széleskoriien
felkésziil.

e Sajat osztalyanak orarendjét elkésziti.

e Tandrai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfeleloen
differencialtan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihasznalasara.

e Személtetd eszkozoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az
érdeklodés felkeltésével (motivaldssal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

e A lemaradé tanulék szamdara felzarkoztatd  foglalkozdsokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén idoben szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

e Szinvonalasan, eredményesen végzi a tehetséges tanuldk tanulméanyi versenyekre vald
felkészitését.

e Rendszeresen ellendrzi, és motivalo hatdssal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit.

Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorldsi formak egyensulyat, az irasbeli feladatokat

naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egytitt értékeli.

II. Nevelés és feliigyelet:

3. Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a didkokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme
példat mutat a tanulok el6tt.

4. Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait,
az emberi méltosagot, az esélyegyenldséget.

5. Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel, indokolt esetben csaladlatogatasokkal és kiilonbozd vizsgalatokkal.
Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt
1égkorti kornyezetet.

6. Feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erdfeszités oromforrasanak felfedeztetése,

valamint a spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.
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10.

11.

12.

13.

Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok, és a tanordk kozti
sziineteiben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a szabad
levegdn, ligyeletet vallal.

Tanéran kiviili igényes, a természeti és tarsadalmi tajékozodast egyarant szolgald szabadidos
elfoglaltsagot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Tervszerien végzi a tanulok szobeli ¢és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egylittmiikodési készség, Onallésag, Ontevékenység
kialakitasat.

Az iskolai tinnepélyek méltdé megtartasdhoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, teendoket.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli ¢és veszélyeztetett
gyerekekrdl, (segélyezés, étkezési és tanszerellatds); sziikség esetén hatosdgi intézkedést
kezdeményez, szoros kapcsolatot apol a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel.

A sziil6i értekezleteken, a k6zos €s egyéni fogadodrakon, tdjékoztatja a sziildket az iskola
pedagbgiai programjarol, hdzirendjérdl, értékelési rendszerérél, a gyerekeket érintd
kérdésrol (kihagyva az intézmény zart, belsd tligyeit).

SzervezOmunkéval segiti a sziil61i kozdsség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és
vallalkozo sziiléket bevonja a kulturalis és szabadidds foglalkozasok, kirandulasok,

taborozasok, iskolai rendezvények lebonyolitasaba.

II1. Taniigyi feladatok:

10.

11.

12.

13.

14.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirdsait, szakszeriien
végrehajtja a vezetd ¢és a helyettes utasitasait.

Naponta 10 perccel az 1. 0rgja elétt — vagy az ligyeleti idejének kezdete eldtt 10 perccel —
koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsdga esetén az SZMSZ szerint jar el, a
tanmenet atadasaval jarul hozz4 a helyettesités szakszerliségéhez.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatdrozat hozataldban, az
intézményi rendezvényeken elvégzi a rabizott feladatokat.

Folyamatosan képezi magat. Tovabbképzéseken szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, felkérésre bemutatd orakat
tart ¢€s esetenként dokumentaltan hospitdl tanitdsi oOrdkon. Hospitdl az o6vodai
foglalkozasokon, legalabb évente egyszer.

Ellatja az adminisztraciot: vezeti az elektronikus naplot, a tanulék mindsité érdemjegyeket,

illetve szoveges értékelést tartalmazo tajékoztato, ellendrzé konyveét, térzslapjat, statisztikai
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adatokat szolgaltat.

15. Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatdsaban, a pedagodgiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Rendben tartja a rabizott
tantermet. A targyakat és eszkozoket kollégai rendelkezésére bocsatja. Hiany esetén — az
intézmény mas szabalyzataiban leirt médon — anyagi felelésséggel tartozik.

16. Védi az intézményi vagyont. Szem el6tt tartja a takarékos megoldasokat.

17. Személyi adataiban tortént valtozast a vezetonek haladéktalanul jelenti.

18. Az intézmény feladat-ellatasi tervében meghatarozottak szerint végzi munkajat, a
neveldtestiileti szobaban, a hirdetétablan, vagy mas, helyben szokdsos mdédon kozzétett és
szamara kijelolt feladatokat elvégzi.

19. Munkaidd dokumentacioit, elrendelésének és teljesitésének igazolasat szamon tartja.

A tanitasi ordkat, tandran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a munkarend altal
meghatarozott keretek betartasdval szervezni. Az adott osztdlyban utolsé foglalkozast tartd
pedagdgusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas végén a tanterem takaritasra alkalmas
legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat, nagyobb szemét Gsszegylijtését, stb.)
¢s bezarva hagyjuk ott a termeket a takaritondknek.

A szaktargyi tanulasiranyitds mellett kotelessége a kulturalt, illemtud6 viselkedésre szoktatds, az
iskolai kornyezet tisztasaganak megérzése ¢és védelme, az 6rakozi sziinetekben szakszeri tigyelet

ellatasa, a tanuloi étkeztetésben vald kozremukodés.

11.3. Osztalyféné6k munkakori leirasa

Az osztalyfonok feladatai

Munkdjat az SZMSZ ¢s mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok alapjan

végzi. Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

e Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli

osztalyanak tanuldit a személyiségfejlddés tényezoit figyelembe véve.
e Segiti a munkakodzdsség kialakuldsat, munkajat, miikodését.

e Egyiittmukodik, Osszehangolja, €és segiti az osztadlyban tanitd pedagoégusok munkajat,

latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevel6kkel megbeszéli.
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Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyait

oktatd, neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a

tanartarsai elé terjeszti.

Sziil6i értekezletet tart. Az ellendrzo flizet, ill. az elektronikus napld Utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiléket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl. Erdemi vélaszt

ad a sziil6k ¢és tanulok iskolai €lettel kapcsolatos kérdéseire.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (elektronikus napld napra kész
vezetése, félévi és ¢év végi statisztikdk, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos
tennivalok, stb.). Az elektronikus naplét havonként ellendrzi, a naplovezetésben talalhato
hianyossagok esetén felhivja az osztdlyban tanité tandrok, illetve sziikség esetén az

iskolavezetés figyelmét.

A bukasra 4ll6 tanulok sziileit a munkaterv szerint értesiti. Ha a tanuld tanulmanyi
kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziil6ket t4jékoztatja a tanuld tovabbhaladasanak

feltételeirdl.

Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotat (tartdos betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység). A sziillok figyelmét felhivja a szocialis és egyéb juttatasokra.

Rendszeres kapcsolatot tart a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara

mozgosit, valamint kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok véleményét
figyelembe véve.) Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti

a kozosség tevékenységének eredményességét.

személyiségének ismeretében.
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11.4. Munkak6z6sség-vezeté munkakoéri leirdsa

A munkakozossée-vezeto feladatai

Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzossége éves

programjat.

Az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a vezetdi jogkor
gyakorlasa el6szor a fels6s munkakozosség-vezetd, az O akadalyoztatisa esetén, az alsos

munkako6zosség-vezetd kezébe kertil at.

e A munkakdzosséget érintd szakteriileten feladata az osztidlyokban folyd nevelési-oktatasi

folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése,

e a tanuldk szocidlis, csaladi és kulturdlis hatterének, érdeklodési korének, egyéni

adottsagainak képességeinek feltarasa,

e id6szakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,

értekelése, feladatok meghatarozasa,

e helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,

e javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

e javaslataival segiti az orarend elkésziilését,

e aziskolai iinnepélyek (kiilondsen tanévnyito, tanévzaro, kardcsony, ballagas, stb.) szervezési

munkainak segitése,

o Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamolo készitése a nevelOtestiilet szamara, valamint -

igény szerint- az intézményvezetd részére a munkakdzosség tevékenységérol,

e atanulmanyi versenyek tigyeinek intézése,

e az altaldnos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa,
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e az intézmény vagyoni védelme (takarékossag),

e az oktatoi-neveldi €s egyéb, az intézményi miikodési feladatokhoz kapcsolodo jogszabalyok,

rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése,

e tagja az Intézményi és Pedagogus Onértékelési Csoportnak,

hatékony egyiittmiikddés az iskolaban miikodé két munkakozosség kozott.

11.5. Diakbnkormanyzatot segité pedagogus munkakori leirasa

Feladatai

1.
2.

© 0 ~ w

Részt vesz a didkonkormanyzat iilésein.

Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat és
a nevelGtestiilet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az informacidk kolcsonds
kozvetitéseérol.

Segiti a diakonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
Figyelemmel kiséri a didkonkorméanyzat munkdjaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Koézremiikodik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének dsszehangoldsaban.

Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

11.6. Gyermek, és ifjusagveédelmi felelbs munkakéri leirasa

Munkakor célja:

Segiti és Osszehangolja az intézmény gyermek és ifjusdgvédelmi tevékenységét. Egyiittmilkodik

Toalmas Kozség teriiletén miikodé Gyermekjoléti és Csalddsegitd Szolgalat munkatéarsaival,

valamint rendszeres kapcsolatot apol az intézményben tanuld gyermekek sziileivel/neveldsziileivel.

Feladatait az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes iranyitasaval latja el.

Fobb feladatai

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi

valtozéasokat és ezekre felhivja az intézményvezetd és a pedagdgusok figyelmét.
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e Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkaterveét.

e Gyermekvédelmi munkajat Onképzéssel ¢€s a szakirodalom tanulmanyozasaval
folyamatosan fejleszti.

e Az osztalyfonokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetii,
halmozottan hatranyos helyzetii, a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségekkel
kiizd6 tanuldkat.

e Minden tanév elején irasban tdjékoztatja a sziiloket €s a tanulokat arrol, milyen
problémékkal kereshetik fel.

e Félévente kétszer sajat fogadoorat tart.

e Tajékoztatja a sziiloket €s a tanuldkat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel.

e Az iskoldban a tanuldk és a sziilok altal jol lathato helyen kézzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

e A tanulok részére egészségvédd, mentalhigiénés és szenvedélybetegség megeldzo
programokat szervez.

e Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehetdség szerint

részt vesz a palyazatokon.

Kiilonleges feladatai, jogkore

A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a halmozottan hatranyos helyzetli, a beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizdd tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezdkre
terjednek ki:
Az ilyen jellegli problémakkal kiizd6 tanulok feltarasara, nyilvantartasara;
Tanulmanyi eredményiik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérésére;
Anyagi problémak esetén ¢és osztalyfonokokkel vald egyeztetés utdn, gyermekvédelmi
tdmogatas vagy természetbeni juttatds megallapitasat javasolja;
Figyelemmel kiséri €s segiti palyavalasztasukat, tovabbtanulasukat;
Sziikség esetén vedd-ovo intézkedéseket javasol;
Sziikség esetén csaladlatogatason vesz részt;
Munkdja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola Gsszes tanuldkkal kapcsolatos irataba,
nyilvantartdsaba;

Gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
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veszélyeztetd tényezd megléte esetén haladéktalanul értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, és
ennek felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,;

A tudomadsara jutott bizalmas informéciokat megdrzi, a tanuldkkal kapcsolatban barminemii
informaciot csak a munkakori leirdsaban rogzitett korben szolgaltathat ki;

A bizalmas sziil6i kozléseket a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a pedagdgusok elé.

Ellenorzés, értékelés

Munkdjarol minden tanév végén irasban 0sszefoglalot készit, €s ezt ismerteti a nevelotestiilettel.

Az intézményvezetd megbizédsa alapjan — a fenntarté kérésére — beszdmol az iskola gyermek- és
ifjasagvédelmi tevékenységérol (szoban €s irasban).

Rendszeresen tdjékoztatja a neveldtestiiletet a munkajarol.

Az intézményvezetd kérésére értékeli az osztalyfonokok gyermekvédelmi munkd;jat.

Kapcsolatai

Munkajat az intézményvezetd utasitdsai alapjan végzi.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot.
Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia a nyilvantartott tanulok osztalyfonokeivel.

Rendszeres kapcsolatban all az iskoldn kiviili gyermekvédelmi intézményekkel, kiilondsen a

Polgarmesteri Hivatal szocidlis bizottsagaval, valamint a Nagykatai Gyermekjoléti Szolgalattal.

Munkakoriilmények

Feladatainak ellatasahoz elézetes egyeztetés utdn igénybe veheti az iskolatitkar segitségét (iratok
Osszekészitése, gépelés, sokszorositas, postazas stb.).

Munkdjahoz hasznélhatja az iskoldban talalhatd szamitdgépeket, az intézmény telefonjat, faxat.

11.7. Délutani foglalkozasokat vezetdé nevel6 munkakori leirasa

1. A munkakor célja:

A délutani csoportba tartozd tanulok, tandrak utan iskoldban toltott idejének célszerti, hasznos,

intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése, a tandrakon adott hazi feladatok megoldasa.

37



2. Alapveto felelosségek, feladatok:

Neveld munkéjat foglalkozasi tervben rogzitett médon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit
a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Csoportja szamara heti bontasban foglalkozasi tervet készit.

Feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az ©6nallo tanulds feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyu;jtas.

Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti rendben megjelolt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, hazi feladataikat elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A raszorulokat a megadott idokeretek kozott segiti,
vagy segitésiiket tanulocsoportok szervezésével biztositja. A szdbeli feladatokat a napkozis
tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja. Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a
feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokasokat.

Figyelembe veszi a délutani foglalkozasok soran a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti
a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, segiti a hatrdnyos helyzetben 1évd
gyermek, tanuld felzark6zasat.

Egylittmiikddik a csoportjat tanitdé pedagdgusokkal. A tanulokat tandran tanité pedagdgussal
napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

A délutani foglalkozasok fontos része a szabadidd fejlesztd hatdsu tevékenységekkel vald
kitoltése. Az adott idokeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamadra legalabb heti egy
alkalommal kulturélis, sport-, jatékfoglalkozasokat szervez.

Segiti a tanulok mindennapos testnevelésének erdsitését. Ennek érdekében — a munkatervben
meghatéarozottak szerint — jatékos sportfoglalkozésokat szervez.

Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan, 12.50-t0l felkésziti az ebédeltetésre, 13 oOratol
ebédelteti, ott gondoskodik a kulturdlt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia
szabalyainak betartasarol és a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utan kotetlen szabadidoben biztositja a tanuldknak a szabad levegdén valdé mozgast,
kikapcsolddast, ekozben feliigyel rajuk.

Kiemelt figyelmet fordit a délutdni foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek
megeldzésére.

Feleldsok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt — biztositja az
ebédld, a csoportfoglalkozéasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

A délutani foglalkozas végén a tanulok iskolabol vald tavozasat feliigyeli.
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e Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka - és szemléltetd eszkdzok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

e Aktivan részt vesz az alsés munkakozosség munkajaban, allandé oOnképzéssel fejleszti
tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai Ujdonsagokrol a
munkak6zdsségben beszamol.

e Mint a nevelOtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen. Részt vesz a csoportjaba tartozo tanuldk sziiléi €s osztalyozod
értekezletein, fogaddorakon, egylittmiikddik az osztalyfonokokkel.

e A gyerekek munkdajanak Osztonzésére motivalo értékelési rendszert alkalmaz, az értékelések
eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokoket €s a sziiloket.

e FElvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat. Vezeti a tanulok
jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos napi nyilvantartast.

e Munkdja soran a tanulokrol, az intézmény dolgoz6irdl és az iskola belsd életérdl szerzett

informacidkat hivatali titokként kezeli.

A foglalkozasokat koteles a délutdni munkarend altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni.
Az elso foglalkozasa el6tt legalabb 10 perccel az iskolaban kell tartozkodnia. Az utolsé foglalkozas
utdn a pedagogusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy a foglalkozas végén a tanterem takaritisra
alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakdsat, nagyobb szemét

Osszegyljtését, stb.).

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel

az iskola vezetdi megbizzék, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

12. A tanitasi 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, id6étartama

Az oktatas és a nevelés a pedagbdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik, a pedagdgusok vezetésével, a kijeldlt tantermekben.
A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi Ordk megtartasa utan, rendkiviili

esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

Az iskolai tanitasi 6rdkat €s a tandran kiviili foglalkozasokat 8 €s 16 ora kozott kell megszervezni. A
tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az elsd tanitdsi 6ra a hazirend altal meghatarozott idében, 8.00

orakor kezdodik.
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A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatasara csak az intézményvezetdi és a neveldtestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A kotelezd
orvosi ¢s fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd-helyettes altal elére engedélyezett idépontban
¢s modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

A sziinetek 10, 15, illetve 20 percesek. Az 6rakozi szilinetek rendjét ligyeletre beosztott pedagogusok

feliigyelik. A csengetések pontos rendjét a Hazirend tartalmazza.

12.1. Ugyelet

Az iskoldban reggel 7 6ra 30 perctdl, és az orakodzi sziinetek idején tanari iigyelet mitkodik. Az
igyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a héazirend alapjan a tanulok magatartisat, az
épiiletek rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok megtartasat ellendrizni.

Az egyes ligyeletes neveldk felelésségi teriilete tigyeleti beosztas szerinti éptiletrészekre terjed ki.

13. Az osztalyoz6— és javitovizsga rendje

Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz, ha:
a) az intézményvezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal révidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 orandl tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanuldé hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitdsi ordk 30%-at meghaladta és a
nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét.

Az a), b), c), esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatd
tantargyat, eldrehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az osztalyozo vizsga
kitlizott idopontja eldtt legalabb 10 nappal az intézményvezetd-helyettesnél a vizsgara jelentkezni.
Az intézményvezeté-helyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot,
meghatdrozza a vizsga idejét és helyét. A vizsga feladatsorat minden tantargybol a helyi tantervben
meghatarozott félévi, év végi kovetelmények alapjan allitjuk ossze.

Javitovizsgat tehet, ha a tanév végén — legfeljebb 3 tantargybol — elégtelen osztalyzatot kapott.
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Javité vizsgat az iskola altal meghatarozott idépontban, augusztus 15-31. k6zotti idoszakban tehet.

14. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legfeljebb
19.00 o6raig van nyitva.

Az intézmény tanitasi sziinetekben {igyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon. Az iskolat
szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A
szokésos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezetd ad

engedélyt.

e A tanuldk a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonokiik, vagy az intézményvezetd-helyettesek
irasos engedélyével hagyhatjdk el az iskola épiiletét. Az iskoldban tartozkodés tovéabbi

rendjét az iskolai rendszabalyok hatdrozzak meg (Hézirend).

e Tanitdsi id6 utdn tanuldk csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhatnak az

iskolaban.
e A tanitasi idon kiviili, szakkorokon valo részvételt a sziilok év elején kérelmezik.

e A tanitdsi 6rdk utani délutani foglalkozasok (alsoban a napkozi, felsében a tanuldészoba) 16

oraig tartanak, ez aloli mentességet, a sziild kérésére, az intézményvezetd adhat.

e A tanari iigyelet 7.30 orakor kezdddik. Az o6rakozi sziinetekben, az udvaron, a folyoson,

tovabba az ebédelés és tizoraizas ideje alatt, az ebédldben tanari feliigyelet miikodik.

e A hivatalos tligyek intézése hétfotdl csiitortokig 8.00 oratdl — 16.00 oraig, pénteken 8.00

oratol — 13.00 oraig, az iskolatitkar iroddjaban torténik.

e Mindazok, akik nem 4&llnak jogviszonyban az intézménnyel, csak a keresett dolgozd
jelenlétével tartozkodhatnak az iskoldban. A fenti rendelkezések a sziiléi értekezletek,

fogadoorak és nyilt tanitasi 6rak idejére nem vonatkoznak.

A csengetési rendet a hazirend tartalmazza. Az elsd tanitasi 6ra 8.00 érakor kezdddik.
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14.1. A belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési- oktatasi intézménnyel

Szorgalmi iddben a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00 — 16.00 6ra
kozott. Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva, az ligyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg, és azt a szlinet megkezdése elott a
sziilok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza.

A nyari sziinetben az irodai tigyeletet szerdai napokra kell megszervezni.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok vagyonbiztonsagi
okok miatt csak iligyintézés, munkavégzés €s az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.
Napkozben az épiiletbe csak indokolt esetben lehet belépni, a kapukat — a gyermekek védelme miatt

—reggel 8 és délutan 16 ora kozott zarva tartjuk.

A tanitasra gyermekét bekisérd sziild 7.45 oraig koteles elhagyni az iskola épiiletét.

A tanuldk délutani tdvozasakor a sziilok a kapuk el6tt varakozhatnak gyermekeikre.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitva tartasi idon til €s a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényloknek kiilon megallapodés alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiilsé igénybe vevok csak a
megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben.

Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzeéséért,
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabéalyok betartasaért,

e aziskolai SZMSZ-ben és tanuloi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol

az intézményvezetd sem adhat felmentést.
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15. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati

rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznéalhatjak. Az
iskola tantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsGsorban a kételezd
¢s a valaszthat6 tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds,
vagy a foglalkozast tartd6 pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének haszndlatira. A tantermek, tornaterem, stb. haszndlatdnak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagdgusok

szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az

intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket zarni kell. A tantermek bezarasa az orat

tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi ordkat és takaritast kovetden — a technikai dolgozok feladata.

A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetd-

helyettessel vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

16. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fbejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt és az
iskola parkol¢jat is — a tanulok, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak.
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Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas
¢és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a

tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo 2012. évi XXVI. torvényben meghatarozott, az intézményi

dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

17. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat

dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok aldiradsukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, biologia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét dokumentalni kell.
Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanuldok szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola

szamitdgépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat €s a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az intézményvezetd altal megbizott

iskolatitkar végzi.

A fentieken tal a nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegt

feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kdtelezd
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viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdovetendd
magatartasra. Kiilondsen:

e tanulményi kirandulésok, tarak elott,

e kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,

e rendkiviili események utan,

e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart a fenntartd altal megbizott szervezet. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni

kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A tanulobalesetekkel kapcsolatban iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A3 napon tl gydgyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és a
balesetekrol a www.nefmi.gov.hu honlapjan taldlhatd nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni és elektronikusan tovabbitani.

e Egy példanyat at kell adni a tanulonak.(kiskort tanul6 esetén a sziilonek).

e AjegyzOkdnyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak.

e A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a sziildi szervezet €s az iskolai didkdnkormanyzat képviseldjének

részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

18. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl mind az 6t
orat, az oOrarendbe iktatva, osztalykeretben szervezziik meg. Ezaldl kivétel képez a jelenlegi 8.

osztaly, akik még a régi tanterv szerint, kifuté rendszerben végzik altalanos iskolai tanulményaikat.

19. A tanitasi oran kivuli egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint

az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével, tandran kiviili, egyéb foglalkozasokat szervez. A
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foglalkozasok helyét és idotartamat az intézményvezetd €s helyettese rogzitik a tandran kiviili

orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

e Tehetséggondozas (matematika, magyar)

o Felzarkoztatasok, korrepetalasok (matematika, magyar)
e Kézmiives szakkor

e Lanytorna

e Sportszakkor

e QGitar szakkor

20. Az intézmény nevelobtestulete és munkakozosségei

20.1. Az intézmény nevelétestiilete

A nevelGtestillet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd
¢s dontéshozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakort betoltdé munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité egyéb
fels6foku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési —
oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben, a koznevelési torvényben (70.§(2.) €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebként pedig véleményezd €s javaslattevo

jogkorrel rendelkezik. ( 20/ 2012. EMMI rendelet 117.§ 4).

A nevel6testiilet dont
e apedagdgiai program elfogadasarol,
e az SZMSZ elfogadasardl,
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
e a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
e atovabbképzési program elfogadasardl,
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
e a hazirend elfogadésarol,
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e a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,
e atanulok fegyelmi tigyeiben,
e az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol.
A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek

gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre, a didkonkorményzatra.

A neveldtestiilet dontési jogkorébdl atruhazza:
e a munkakozosségekre:
- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasat,

- a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasat.

e afegyelmi bizottsagra:

- a fegyelmi eljaras lefolytatasat.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni
e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasdhoz,
e atantargyfelosztas elfogadésa elott,
e azegyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

e az intézményvezetd-helyettes megbizasa, megbizas visszavonasa elott.

A nevelGtestiilet véleményezési jogkdrébdl atruhazza:
e a munkakodzdsségekre:
— aziskolai felvételi kovetelmények megéllapitasat,

— atantargyfelosztas véleményezését az elfogadas elott.

20.2. A nevelébtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
e tanévnyitd értekezlet
o félévzaro értekezlet
e tanévzaro értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
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e nevelési értekezlet/ek
o tajékoztatd és munkaértekezlet (altaldban havonta egy alkalommal)

o rendkiviili értekezletek (aktudlis feladatok megbeszélése — sziikség szerint)

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha
e az intézményvezetd
e anevelGtestiilet tagjainak egyharmada
e asziiloi szervezet,

e adidkonkorményzat kezdeményezi azt.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — ha err6l magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ masként
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. A nevelGtestiilet személyi
kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére titkos szavazdssal is donthet. A szavazatok
egyenldsége esetén az intézményvezetd dont.

A nevel6testiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok
miatt csak a neveldtestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz részt egy-
egy értekezleten.

A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy, az értekezleten végig jelen 1évo

személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet szilikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztdly aktudlis problémadinak

megtargyalasa céljabol.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijelolt napon
tanévzard értekezletre kerlil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztalyozo értekezletet tart a

nevelOtestiilet.
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Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell sszehivni.

20.3. A nevelétestiilet szakmai munkak6ézésségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkak6zosséget.

A szakmai munkakozsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és értékelésében. Osszegzé véleménye figyelembe
vehet6 a pedagdgusok munkéjanak mindsitési eljarasaban.

A munkak6zdsségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben.
A munkak6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése.

A szakmai munkakdzosségek munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

A munkako6zdsséget a munkakdzosség-vezetd képviseli a kiilonbozé megbeszéléseken.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:
e Alsoé tagozatos munkakdzosség (tanitok és délutani foglalkozésokat vezetd neveldk)

o Felso tagozatos munkak6zosség (szakos tandrok)

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek, (dontési és véleményezési jogkorét a 20/2012. EMMI rendelet 118.§). Az iskola
pedagbgiai programja, munkaterve és a munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott

egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.

20.3.1. A szakmai munkak6zosségek feladatai

e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkéjat,

e részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belso fejlesztésében (tartalmi és mddszertani
korszertsités,)

e segitséget nyujtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérol késziild elemzések, értékelések, év végi beszamolo elkészitéséhez,

e javaslatot tesznek szakmai eszkozok beszerzésére, a nevel6-oktatd munka

feltételrendszerének javitasara,
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e moddszertani segédanyagok, kiadvanyok gylijtése, modszertani eszkoztar kialakitasa,
folyamatos frissitése,

e palyazatok, tanulményi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa, felkészités az iskolan
kiviili versenyekre, hazi kiallitasok szervezése,

e apedagogus allashelyek palyazati anyaganak véleményezése, részvétel a palydzoval torténd
személyes beszélgetésen,

e csoportbontas esetén a tanulok csoportba sorolasa,

e részt vesznek az Intézményi Onértékelés Programjaban,

o részt vesznek a Pedagdgus értékelés Programjaban.

20.3.2. A szakmai munkako6zosségek részvétele a pedagogusok munkajanak
segitésében

e azegységes kovetelmény ¢és értékelési rendszer kialakitasa,

e a tanuldk ismereteinek méréséhez, értékeléséhez, tudasprobak, felmérések Osszeallitasa, az
eredmények ismeretében a feladatok meghatarozasa,

e szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitik az onképzést,

e atovabbképzéseken elsajatitott ismeretek atadasa,

e bemutato ora, foglalkozas tartasa,

e hasznos linkek, e — mailben érkez6 anyagok tovabbadasa,

e az osztalyozo-, javitd-, és belsd iskolai vizsgdk anyaganak Osszeallitasa,

e az intézménybe Ujonnan keriild pedagoégusok munkdjat azonos vagy hasonld szakos
mentorok segitik az elsd tanévben,

e a gyakornok munkdjanak figyelemmel kisérése, segitése,

e szakmai vezetdként a gyakornok munkdjanak segitése, értékelése,

e atankonyv és egyéb tanuloi segédletek, taneszkozok kivalasztasa,

e az iskolai munkaterv alapjan részvétel az intézményben folyd szakmai munka belsd

ellendrzésében.

20.3.3. A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

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

e Iranyitja a munkak6zOsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagogiai
munk3ajat.

e Az intézményvezetd altal kijelolt idépontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkak6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

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

o Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél;

¢ A munkakdz0sség minden tagjanal orat latogat.

e Az intézményvezetd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelbtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkako6zdsség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szaméra nem kotelezo.

e Tovabbi feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

20.3.4. A szakmai munkako6zosségek egyiittmikodnek

e az intézmény alap dokumentumainak elkészitésében, modositasaban,

e az ¢ves munkaterv, a tanév helyi rendjének €s a havi programoknak az sszeallitasaban,

e a tobb munkakozosséget érintd, a tandran kiviil szervezett iskolai programok
elokészitésében, lebonyolitasaban,

e az iskola altal az iskolan kiviil szervezett szabadidés programok szervezésében,
lebonyolitasaban,

e az oktaté-neveld munkara vonatkozo értékelések Osszeallitasaban.
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20.3.5. A szakmai munkak6zésségek kapcsolattartasanak rendje

e a munkakdzOsségek vezetdi az iskolavezetdség tagjaként részt vesznek a rendszeres havi
(illetve rendkiviili) vezet6i értekezleteken,

e tagozaton beliil havonta tagozati szintli értekezleteken az aktualitdsok megbeszélése,

e asziikséges informaciok folyamatos dtadasanak biztositasa: faliijsag, e-mail. korlevél,

e személyes konzultacio

21. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités

szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatdé kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kozremikodésével késziti el az iskola intézményvezetdje. A kiemelt
munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy az

intézmény rendelkezésére 4ll6 keretet differencialtan osztja szét az iskola intézményvezetdje.
Tanéri munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

e sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintéen folytatja,

e Orai munkdajat magas szinvonalon végzi,

e eredményesen késziti fol didkjait a tovabbtanulasra,

e sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

e aktivan részt vesz a munkako6zdsség szakmai munkéjéban,

e rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitdsaban,
e kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

e tanfolyamokat, el6készitoket szervez €s vezet,

e eredményes ifjusdgvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

e részt vesz a pedagdgiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében €s bevezetésében,
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e részt vesz a helyi tantervek eldkészitésében, csiszoldsdban és bevezetésében,

e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zdsség innovacios céla

munkajaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben ¢és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait

eredményesen végzi:

¢ hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
e Dbefektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

e folyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

e kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és

konzekvensen megkdoveteli,
e credményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
e o szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,
e adminisztracios tevékenységét pontosan és idoben elvégzi,

e ¢ tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét befejezd

kollégdk munkdjanak értékelése.

Széles korii tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:

e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el0készitésében és szervezésében, azokon

rendszeresen megjelenik,

e ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak

szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
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o azilleté pedagdogus fizetési besorolasa,
e cimpotlékban valo részesiilése,
o illetménypotiékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi, stb.),

e allami, dnkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valé részesiilése.

22. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és

rendje

22.1. Az iskolak6zbsség

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolak6zosség tagjai

érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt k6zdsségek révén és mdodon érvényesithetik.

22.2. Az iskolai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) k6z6ssége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4llo
dolgozokbol tevodik Ossze. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint
iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Kjt. és ezekhez

kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata rogziti.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével — az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e sziil6i munkakozosség,

e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek.

22.3. A sziil6i k6z6sség

Az osztalyok sziildi szervezetét az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjdk. Minden osztaly sziil6i
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szervezete a sziilok korébdl képviselOket valaszt. (2-3 f6) Az osztalyok sziiléi szervezetével az
osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.
Az osztalyok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott

képviselok vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

22.3.1. A Sziil6i Munkak6zbsség

A sziil61 szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskolai sziildi szervezet valasztmanya.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkdjdban az osztilyok sziildi szervezetének
képviseldi vesznek részt. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyat az intézményvezetdonek
tanévenként legaldbb 2 alkalommal Gssze kell hivnia, €s itt tdjékoztatast kell adnia az iskola

feladatairdl, tevékenységérdl. Ezeken minimum egy {6 képviselje minden osztaly sziil6i kozdsségét.

Az iskolai sziildi szervezetet az alabbi jogok illetik meg:
e megvalasztja tisztségviselQit
o kialakitja miikodési rendjét
e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti munkatervét,
e asziildi szervezet tevékenységének szervezése,
e képviseli a sziloket a Koznevelési torvény 72.§-dban megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

Véleményezi:

e az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az SZMSZ azon
pontjait, amelyek a sziil6kkel, ill. a tanulokkal kapcsolatosak, az intézményi dokumentumok
nyilvanossagra hozasanak modjat.

Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

Egyetértési joga van:
e a tankOnyvtamogatds, a tankoOnyvellatds, a tankonyvrendelés helyi rendjének

meghatarozasaban.(2001.¢évi XXXVIL tv 29.§ (3)

Az iskolai Sziil6i szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskola Sziil6i
szervezet 5 fOs vezetdségét. Az iskolai sziiloi szervezetet az elndk vezeti, aki kdzvetleniil az
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intézményvezetdvel tart kapcsolatot.
Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a

jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az intézményi tanacs
A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs

megalakitasara és muikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza

az intézményi tanacs létrehozasanak kortilményeit.

22.4. A diakénkormanyzat

A koznevelési torvény 48.§-a, valamint a 20/2012. EMMI rendelet 120.§-a rendelkeznek a

tanulokozosséget és a DOK-6t érintd kérdésekben.

22.4.1. A diakbnkormanyzat miik6dési rendje

A tanuldk, tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak
létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat szervezeti ¢€s milkddési szabdlyzatat a tanulokozosség fogadja el, és
neveldtestiilet hagyja jova.

Az intézmény didkonkormanyzatanak, a neveldtestiilet altal jovahagyott szervezeti ¢s miikddési

szabalyzata 6nall6 dokumentum.

A diakonkormanyzat ¢élén mikodési  rendjében  meghatirozottak  szerint  valasztott
diakonkormanyzati vezetd €s az iskolai didktanacs all. A tanuldifjusagot az iskola vezetdsége €s a
neveldtestiilet eldtt az iskolai didktanacs képviseli (jogait gyakorolja).

A didkonkormanyzat tevékenységét az iskola didkonkormanyzatot segitd tanar tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal a didkonkormanyzat javaslatira az igazgaté biz meg Otéves
id6tartamra. A didkonkormanyzat az emlitett pedagoguson keresztiil is érvényesitheti jogait és
fordulhat az iskola vezetdségéhez.

A didktanacs a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbol allo tanacskozasi forum, mely
osszejoveteleit a DOK miikddési rendjében meghatirozottak szerint havi rendszerességgel tartja.

Az intézményvezeté munkakapcsolatot tart a DOK vezetdjével és a segitd tanarral.
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A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell

hozni.

A didkdnkormanyzat jogai:
e A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikddésével és

a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a kdvetkezdkben:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa és modositasa
elott (didkokra vonatkozé rendelkezések)

e a hazirend elfogadésa és modositésa elott

A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
e atanulok helyzetét, elemzd értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
e az egy¢éb foglalkozasok formainak meghatarozasakor,

e akonyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetd felelds.

Azokban az lgyekben, amelyekben a didkonkorméanyzat véleményt nyilvanithat kotelezd a
didkonkormanyzat képviseldjét meghivni a megbeszélésre. A jogszabaly altal meghatarozott
véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan tligyeket, amelyekben a dontés eldtt

kotelezo kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

A didkdnkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

e sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara

a mukodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara

egy tanitas nélkiili munkanap programjara

tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és miikodtetésére

vezetdinek, munkatarsainak megbizasara
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Egyetértési joga van:
e a tankOnyvtamogatas, a tankOnyvelldtds, a tankonyvrendelés helyi rendjének

meghatarozasaban.(2001.¢évi XXXVIL tv 29.§ (3)

22.4.2. A diakbnkormanyzat miik6dési feltételei

Az intézmény tanévenként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan miikodésének feltételeit. A
diakonkormanyzat az iskola helységeit, berendezéseit, az intézményi SZMSZ és a hazirend

hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

22.5. Az osztalyk6zosség

Az iskolai k6zosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Az
azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulokbol all. Az osztalykozdsség, mint az
intézmény Didkonkormanyzatanak legkisebb egysége, megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak
tagjait, az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegalnak az intézmény Didkdnkormanyzatanak

vezetdségébe. Az osztalykozosség ily modon 6nmaga didkképviseletérdl dont.

Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

22.6. Az osztalykbzosségek vezetoje: az osztalyfébnok
Az osztalyfonokot — az osztadlyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév jUniusaban, elsOsorban a felmend rendszer elvét

figyelembe véve.

22.6.1. Az osztalyfénok feladatai és hataskére

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkéja soran

maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
58



Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanit6 pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanul-manyi elémenetelét, az

osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatdit a nevelOtestiilet elé

terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal

kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa.
Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend¢ ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart

az iskola ifjasagvédelmi feleldsével.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara

mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéisara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az

osztalyfonoki munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziildi munkakdzosségével, a tanulok
¢letét, tanulményait segitd személyekkel (pszichologus, gyogytestneveld, logopédus,

gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars).

Sziildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tdjékoztatd flizet utjan rendszeresen

értesiti a szliloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl.

23. A szulok, tanulok, érdekl6dék kapcsolattartasi, tajékoztatasi

formai

23.1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi

értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az intézményvezetd, az
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osztalyfondk vagy a Sziiléi Kozosség elnoke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 8ssze. Osszevont
szlldi értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.
A sziilék a tanév rendjérdl, feladataikrdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast a

gyermekiik osztalyfonokétol.

23.2. Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa egy évben legalabb kétszer, sziildi fogadoorat tart, kivéve azokat
a honapokat, amelyikben sziil6i értekezlet van. Amennyiben a sziilo, gondviseld a fogadooran kiviili
iddpontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva —

telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

23.3. A sziil6k irasbeli tajekoztatasa

Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkoz6 minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést az
elektronikus naplén kiviil a tanuld tdjékoztatod fiizetében is feltlintetni. A tdjékoztato fiizetben a
pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatni (a szobeli feleleteket aznap,
az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan). Amennyiben a tanul6 tdjékoztatd fiizete hianyzik, a

hianyt elektronikus napldoba be kell jegyezni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége heti 1 vagy 2 oras tantargyakbol félévenként 3-4, a heti 3
vagy ennél nagyobb 6raszamu tantargyaknal havonta legaldbb 2 érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a

tanulo.

23.4. Az iskolai tajékoztatas formai

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, a tandran kiviili foglalkozasokrol, az aktualis
feladatokrol
az intézményvezeto:

e asziiléi munkakozosség valasztmanyi iilésén,

e a folyoson elhelyezett hirdet6tablan,

e aziizeno fiizetben,

e az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztatoban

e aziskola honlapjan keresztiil
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az osztalyfonokok:
e az osztaly sziil6i értekezletein,
e fogadoorakon,
e atajékoztatd, ill. lizend fiizetben

e clektronikus naplo segitségével tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladaséval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

e napi kapcsolattartas

szuloi értekezletek,

o fogadoorak,

e nyilt napok,

e irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd (ellendrzo, ill.) fiizetben,

o telefonon torténd beszélgetés.

A sziil6i értekezletek €s fogadoodrak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, nevelOtestiiletével vagy az

iskolai Sziiléi szervezettel.

24. Bels6 kapcsolatok rendszere és formaja

24.1. Az intézményvezetés és a nevelétestiilet

A nevel6testiilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével a

megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk Utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
e az iskolavezetbség iilései
e akiilonbozo értekezletek

e megbeszélések.
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Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan, irasbeli

tajékoztatokon és/vagy e-mailen keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetOség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozd pedagdgusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatair6l.
e az iranyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosagnak, iskolavezetdségnek.
e A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az

iskola vezetdségével.

24.2. A nevel6k és a tanulok

Az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az intézményvezetd —
sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytlilésen, a didkonkorményzat vezetdségi iilésén, a folyoson
elhelyezett hirdetotablan keresztiil ad tajékoztatast.

Az osztalyfonokok az osztalyfondki ordkon tdjékoztatjak a tanulokat.

Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanulo fejloddésérdl, egyéni haladdsardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoéban vagy irdsban (névvel ellatva, illetve
névteleniil) egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik a neveldkkel, az

iskola vezetésével, a neveldtestiilettel vagy a Sziil6i szervezettel.

24.3. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozoi a magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntartdé engedélyezése alapjan a

kovetkezOk: (Lasd a 2011. évi CXC. térvény — Kdznevelési torvény- 2. sz. melléklet).

Pedagogusok:

e tanitok
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e tanarok

e szaktanarok

A nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak:
e iskolatitkar

e rendszergazda

A 1étszam meghatdrozasardl a fenntartd a mindenkori tanévre sz6loan dont. Az intézmény dolgozoi

munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A nevel6 — oktaté munkat kézvetleniil segitd kiilsé munkatarsak:
fejlesztd pedagdgus
e iskolaorvos

e védono

24.4. A Téalmdsi K6rési Csoma Sdndor Altaldnos Iskola szervezeti felépitése

e Kozalkalmazotti tanacs,

e Sziil6éi Szervezet,

e DOK,

e Szakszervezet

e Intézményvezetd

e Intézményvezet6-helyettes

e Felsés munkakdzdsség-vezetd
e Alsés munkakozdsség-vezetd
e Rendszergazda

o Iskolatitkar

e 5-8. évf. pedagdgusai

o 1-4 ¢évf. pedagdgusai

24.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol
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munkacsoportok alakulhatnak a nevelOtestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg.

Az id6szakosan létrehozott bizottsagok, munkacsoportok, illetve az atruhdzott jogkor gyakorldja a

neveldtestiiletet koteles tajékoztatni azokrol az iigyekrdl, amelyekre megbizast kapott.
A tajékoztatas mddja: szdbeli vagy irasbeli beszamolo

A tajékoztatas ideje: a feladat jellegétdl fiiggden folyamatos, illetve az elvégzését kdvetd honap

vezetdi vagy tagozati értekezlete.

25. A kuls6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskolai munka megfeleld szinti biztositasanak és iranyitasanak érdekében az iskola vezetésének
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

e a fenntartoval, miikodtetdvel: Ceglédi Tankeriileti Kozpont

¢ ahelyi 6nkormanyzati képviseld-testiilettel és polgarmesteri hivatallal

e helyi oktatési intézmények vezetdivel

¢ helyi kdzmiivelddési intézmény vezetdjével

e szakmai szolgaltatoval

e iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezet6 a felelds.
Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a kovetkez6 intézményekkel:

e akornyezd ovodakkal

e a helyi nevelési tanacsadoval

A Kkapcsolattartas az intézményvezeté feladata. A kozépiskolakkal valo egyiittmiikodésért az

intézményvezets-helyettes felel.

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn az
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iskolaorvossal, illetve a védondvel. Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat.
A tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek és ifjusdgvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn:

e Nevelési Tanacsado

e aJarasi Hivatallal

e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellatd6 mas személyekkel,

intézményekkel és hatosagokkal

A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezetd-helyettes a felelds. (A kapcsolattartas a
gyermekvédelmi felelds feladata) Az intézmény egyéb aktudalis kapcsolatait, és a kapcsolattartd

megnevezEesét az éves munkaterv tartalmazza.

25.1. Kapcsolat az egészségiigyi ellatokkal, vedénoével

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete ¢és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot az iskolaorvossal €s az tizemorvossal.
A megallapodésnak biztositania kell: ( K6znevelési torvény 25.§ (5)
e aziskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskolaban
e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
- 4ltalanos orvosi vizsgalat: évente 1 alkalommal jogszabalyban meghatarozott
évfolyamokon
- fogaszati sziirvizsgalat: évente 1 alkalommal,

e avédonod heti két alkalommal torténd jelenlétét.

A védono altal onalldan ellatando feladatok:

o Alapsziirések végzése a vonatkozé modszertani irdnyelv szerint:
[ testi fejlodés (suly, hossza, mellkorfogat), nemi fejlodés értékelése
[] pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlodés
[ érzékszervek mitkddése (1atasélesség, szinlatas ( 5. osztaly), hallas),
[ mozgasszervek szlirése (ludtalp, gerincelvaltozasok),
[] golyvasziirés 5. osztalytol
[J vérnyomasméres.
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e Tisztasagi szlirés évente 3 alkalommal
e A gyermekek, tanuldk személyi higiénéjének -ellendrzése, testi, szellemi fejlédésiik
ellendrzése
e Els6segélynyujtés
e Az orvosi vizsgalatok elokészitése
e A védoboltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése, dokumentalas
e A krénikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése
e Részvétel az egészségtan oktatdsaban elsdsorban az alabbi témakban:
[1 az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életmod,
betegéapolés, elsdsegélynyujtés, taplalkozas, mozgas, testi-lelki valtozasok)
[] csaladtervezés, fogamzasgatlas,
[ sziild1 szerep, csecsemdgondozas
[ szenvedélybetegségek megeldzése,
[ kommunikécios €s Onismereti készségfejlesztése
o Testnevelés, gydgytestnevelés, technika 6rak, iskolai helyiségek és kornyezet, az
o ¢tkeztetés higiénés ellendrzésében valo részvétel.
e Kapcsolattartas a sziilokkel (sziildi értekezlet, egyéni megbeszélés)
o Palyavalasztas segitése

crcr

naplo, véddoltasok, szakorvosi beutalasok, veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.)

A védond tanév elején havi bontasban elkésziti az éves vizsgalatok, oltasok rendjét. A felmeriild
problémakrol, tapasztalatokrol folyamatosan tajékoztatja az osztalyfonokoket, az intézményvezetot.
Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feleldssel. Kapcsolattartasban segit a gyermekellatds tobbi
intézményével: nevelési tandcsadd, gyamiigyi hivatal, gyermekvédelmi és csaladsegitdé kozpont.
Szakmai tandccsal az osztalyfonoki és kirdndulds-szervezési teendokhoz hozzajarul. A

szlirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

26. Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasa

A rendezvények az iskola egész életét atfogjak, a személyiségformalds fontos eszkozei.
Nyilvénossag el6tt zajlanak, ezért az iskolardl alkotott jo vélemény, az iskola jo hirnevének

letéteményesei. Az iskola neveld-oktatomunkéjanak szerves részét képezik.
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Az iskolai iinnepségeken, megemlékezéseken, rendezvényeken a megjelenés a didkok és a
pedagdgusok szdmara kotelezd. A tanarok és a didkok, bizonyos esetekben az iskola dolgozéi, az
alkalomhoz illéen oOltozve jelennek meg az iinnepségeken. Az iinnepségek rendjéért az

intézményvezetd, a szervezo tanarok és osztalyfonokok felelnek.

A nemzeti zaszl6t a tanévnyitd, tanévzard iinnepélyen, valamint minden intézményi
megemlékezésen megfeleld tinnepélyességgel hasznaljuk.

Az iskola tanul6inak koételezo tinnepi viselete:

Lanyoknak: sotét szoknya/nadrag és fehér bluz

Fitknak: s6tét nadrag és fehér ing

Az iskola a szorgalmi id6re esé nemzeti linnepekrdl, torténelmi emléknapokrol, az esemény

rangjahoz méltdan, a kozségi linnepség részeként, vagy onalloan megemlékezik.

o Az 1849. oktober 6-1 kozségi koszoruzas iskolank diadkjainak részvételével szervezik.

e Az okt. 23-i forradalomrol, majd az azt kovetd szabadsagharcrol a tanuloifjusag teljes

részvételével iskolai megemlékezés.

e Az 1848. marcius 15-i forradalomrél a tanuldifjusag teljes részvételével iskolai

megemlékezés.

e Februar 25.: A kommunista diktatardk 4aldozatainak emléknapja — megemlékezés

falinjsagon, torténelem oOran.

e Aprilis 16.: A holokauszt aldozatainak emléknapja — megemlékezés falitjsagon, torténelem
oran.

e Junius 4.: A trianoni békediktatum emléknapja, nemzeti gydsznap — megemlékezés a
tanuloifjusag teljes részvételével

e [skolai Mikulas-bal

e Iskolaszintii kardcsonyi linnepség.

e Februdr honapban farsangi bal.

e Névadonkhoz kapcsolodd megemlékezések, koszorizas az emlékfalnal — Korosi-hét

e A versenyek, szorakoztato rendezvények a tanév munkarendjében keriilnek meghatarozasra.
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A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat elfogadasakor ¢és modositasakor az iinnepélyek,
megemlékezések rendje és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok kérdésében az iskolai

didkdnkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

27. A tanuldk ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

27.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hézirend feladatkore. Szabdlyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében, eljarasi

szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A., A tanuld koteles a tanitdsi oOrdkrol és az iskola 4ltal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaradasat, a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyfondk a
tanév végéig koteles megdrizni. A sziilé tanévenként 3 tanitasi naprol vald tdvolmaradast igazolhat.
B., A tanuld betegsége esetén a sziil6 koteles a betegség kezdetekor az iskolat értesiteni.

C., A tanuld tanitdsi o6rardl vald késését és hidnyzdsit a pedagdgus az osztalynaploba, az
osztalyfondk pedig a tajékoztatd flizetbe bejegyzi. A tanuldszobai oOrdkrél vald hidnyzast a
tanorakrol valdo mulasztassal egyiitt kell kezelni. A mulasztott 6rak heti 0sszesitését és igazolasat az
osztalyfonok végzi.

D., Amennyiben a tanul6 igazolatlanul hianyzik, az osztalyfénok haladéktalanul tajékoztassa err6l a
szilgjét! A hianyzas ismétlédése esetén tdjékoztassa a sziiléket ennek jogi kovetkezményérdl,
amennyiben az igazolatlan hianyzasok szama eléri a 10 orat, a gyermekvédelmi hatosagot értesitse
az osztalyfonok. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk a
gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar el.

E., Ha az igazolt és igazolatlan 6rdk szdma eléri az adott tanévben a 250 orat, tigy a tanul6 nem
osztalyozhatd. A nevel6testiilet engedélyével osztalyozd vizsgat tehet.

A késéseket 6ssze kell adni, 45 perc 1 6rdnak szamit.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:
e a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint

engedélyt kapott a tdvolmaradésra,
e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

e atanulod hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili

iddjaras stb.).

F., A tanul6 szdmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykora tanuld esetében a tanuld)
irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az
intézményvezetd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni

a tanuld tanulményi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

27.2. A tanuldi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késd tanul6 sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi 6rardl valo késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanuld hianyzasat
a pedagogus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az intézményvezetd-helyettessel egyiitt jar
el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési

eljarast.

27.3. Tajékoztatas, a szlilé behivasa, értesitése

A szililok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

A tankoteles tanuld esetében:

elsé igazolatlan ora utan: a naplé adatai révén a sziild értesitése
e tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése

e atizedik igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyz0 értesitése (a masodpéldanyt

az irattarban kell drizni)

e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai Giton torténd értesitése (a masod-példanyt az

69



irattarban kell 6rizni)

e az otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyzo értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

27.4. A tanuldk altal készitett dolgok vagyoni joganak atruhazasa

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kézotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak

elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatéasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6dt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatdsi
intézmény allapodik meg. A megallapodds alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaid6. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld
¢s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapoddsnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora
tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

A tanuld altal készitett dolgok vagyoni joganak atruhdzasa esetén a bevétel — anyagkoltséggel
csokkentett dsszege — 50% - 50% aranyban oszlik meg a tanuld, illetve az intézmény kozott. Az igy

befolyt 0sszeget Gjabb anyag vasarlasara kell felhaszndlni.
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28. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes

szabalyai

e

28.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté6 eljaras

A fegyelmi eljarast a 20/2012. EMMI rendelet 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg. Nincs helye egyeztetd eljarasnak, ha a kotelességszegésnek nincs sértettje.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a lehetdségrdl a tanuldt és a
sziilot nem kell értesiteni. Az egyeztetd eljaras kezdeményezéséért, elokészitéséért, lefolytatasaért
az intézményvezetd felel. A feladat elvégzésébe bevonhatja az érintett osztalyfonokoket is.

(megfeleld helyiség biztositasa, értesitd levél kikiildése, egyezteto felkérése)

Az egyeztetd eljaras célja:
o Akotelességszegéshez elvezetd események feltarasa, értékelése.

e Megallapodas a sértett és a kdtelességszegd tanuld kdzott a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras feltétele:
o A kiskoru sértett és a kotelességszegd tanuld sziildje beleegyezik az egyeztetd eljaras

lefolytatasaba.

Az egyeztetd eljaras rendje:

o A fegyelmi eljarast megel6zden a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo (kiskort esetén a
sziild) figyelmét az intézményvezetd irasban felhivja az egyeztetd eljaras lehetdségére,
feltéve, hogy ehhez a sértett kiskoru gyermek sziiléje irdsban hozzajarulasat adta az
intézményvezetdnek, gyermeke osztalyfénokének.

o Az értesitésben meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataride;jét.

o A kotelességszegd kiskoru sziildje — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon
beliil — irdsban bejelentheti az intézmény vezetdjének, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat.

o Az egyeztetd eljaras levezetésére olyan pedagdgust kérhet fel irdsos megbizésban az
intézményvezetd, akit mind a két fél elfogad.

o A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja

vissza.
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o Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki,

o Az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket.

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

o Az egyeztetd eljarasban. biztositani kell a kiskoru tanuld sziildjének jelenlétét.

e Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztet eljaras — lehetdség szerint — 15 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

e Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

o Az egyezteté eljaras soran az érintett felek megallapodasat irasba kell foglalni, mely
tartalmazza a sérelem jovatételének modjat. Ezt a dokumentumot az érdekelt felek és az
egyeztetést végzd pedagdgus is alairjak.

o Az egyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld6 mélységben lehet
informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

e Ha a megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait a kotelességszegd
tanulo osztalydban meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéallapoddsban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljaras folytatésa:
e Ha az egyeztetd eljarast nem kérik.
e Ha az egyeztetés a bejelentés iskolaba torténd megérkezése utan 15 napon beliil nem vezet

eredményre.

A fegyelmi eljaras felfliggesztése:
e Barmelyik fél irdsban kezdeményezheti (irdsbeli megallapodas mellékelésével) az egyeztetd
eljaras soran sziiletett megallapodéasban szerepld jovatételhez sziikséges idore, legfeljebb 3

hoénapra.

A fegyelmi eljaras megsziintetése (megsziintetjiik):

e Ha a felfiiggesztés ideje alatt a kiskoru sértett sziildje nem kérte a fegyelmi targyalds
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folytatéasat.

28.2. A fegyelmi eljaras

Jogszabalyi hattere:

2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol, 58.§ (3-14.) és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 55 - 60. §. A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a

tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa:

A tanul¢ terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az
az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatdrnapja.

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

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziildt a tanuld osztalyfonoke
személyes megbeszE€lés révén tajékoztatja az elkovetett kotelességszegésrdl, valamint a
fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérol.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézményvezetd irdsos értesitést kiild, oly moédon,
hogy azt kiilon-kiilon a tanuld és a sziild legalabb 8 nappal a targyalds el6tt megkapja.
Ebben megnevezi a tanuld terhére rott kotelezettségszegést, a fegyelmi targyalas idépontjat
és helyét.

Tajekoztatni kell a tanuldt, illetve sziildjét arrol, hogy ha a masodik alkalommal is kikiildott

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

A fegyelmi bizottsag tagjai:

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg. A neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell.

A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan
javaslatot tehet. Az elnokot a bizottsag a sajat tagjai koziil maga vélasztja meg.

A bizottsagnak az eljaras soran arra kell térekednie, hogy az tliggyel kapcsolatban minden
fontos tényallast, koriilményt megismerjen, amely dontését befolyasolhatja.

Be kell szereznie az tiggyel kapcsolatban a didkonkormanyzat véleményét.
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A fegyelmi targyalas:

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziiléje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. a tanulot €s a sziilét meghatalmazott is képviselheti. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig
tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

e A hatarozatot a targyalas végén szdban ki kell hirdetni az indoklassal egyiitt, kivétel, ha az
iigy bonyolultsdga 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 targyaléas keretében be kell fejezni.

A fegyelmi eljards dokumentalasa:
e A fegyelmi hatdrozatot 7 napon beliil irdsban meg kell kiildeni az érintetteknek.
e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, mely
tartalmazza a targyalas idejét, helyét, a hivatalosan részt vevok nevét, az ott elhangzottakat.
o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat egyetlen irattdri szdmmal kell iktatni,

amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

28.3. Karteritési felelésség

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni a Koznevelési tv. 59.§ (1-2) bekezdése, valamint a Polgari
Torvénykonyv szabdlyai szerint. Az osztalyfonok feladata a karokozas koriilményeinek
megismerése, a tanuld altal okozott karrol a sziild értesitése. (20/2012. EMMI rendelet 61.§) A
karbantart6-gondnok feladata a kar felmérése, az iskolatitkar feladata az osztalyfonok segitségével a

kartéritésnek a sziildvel, gondviseldvel torténd rendeztetése.
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29. A tanéran kivili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok miikodnek:
e dé¢lutani foglalkozasok also6 tagozatosoknak
e tanuldszoba fels6 tagozaton
e cgyéb tanoran kiviili foglalkozasok:
- differencialt képességfejleszto foglalkoztatasok
- szakkorok
- kirdndulasok
- versenyek

- sportkori foglalkozasok

29.1. A délutani tanulécsoportok miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

Szervezése 1-4. évfolyamon torténik. A felvétel a sziild kérésére torténik, a hézirend eldirasai
alapjan. A délutani tanulocsoportba, illetve a tanuldszobara — lehetdség szerint — minden jelentkezd
tanulot fel kell venni.

A délutani tanuldcsoportok a szorgalmi idészak alatt mikodnek, a téli, a tavaszi és a nyari
idészakban Gsszevont ligyelet, illetve napkozis tabor igényelhetd. A tanitas nélkiili munkanapokon
igény esetén tligyeletet kell biztositani.

A délutani foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet, a délutdni neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyadban — az

eltavozasra az intézményvezetd, vagy intézményvezetd-helyettes is engedélyt adhat.

29.2. Tanulészoba

A tanuldszoba szervezése a 5-8. évfolyam részére torténik A tanuldszoba a szorgalmi iddszak alatt
miukodik tanitasi napokon hétfotdl péntekig, 13-16 ora kozott, az erre kijeldlt tanteremben.

A tanuldszobai foglalkozast tartdo tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az ©nalld tanulasi
madszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban. Kiilon gondot kell forditani a hianyos
felkésziiltségii tanuldkra.

A tanuldszobara torténo felvétel a szulo kérésére torténik.
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29.3. Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozéasokra val6 tanuldi jelentkezés a tanév elején torténik.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a
vezetd nevét, milkodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantirgyfelosztasaban
rogziteni kell. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket
a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

A tan6ran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. Tanoran kiviili foglalkozast

vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

29.4. Differencialt képességfejleszté foglalkozasok

Célja: Az alapképességek fejlesztése, és a tanuld tudasszintjének a tantargyi kovetelményekhez valo
felzarkdztatésa, ill. a tehetséggondozas.

A foglalkozésokat az 5.-8. évfolyamok szdmara szervezziik.

A felzarkoztatd foglalkozasokra a tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
szaktanarok jelolik ki.

A tehetséggondozo foglalkozasokon a részvétel onkéntes.

A foglalkozéason val6é megjelenésrdl munkanaplét kell vezetni név, datum és téma szerint.

A foglalkozasok id6pontjat a pedagodgusok kolesonods egyeztetéssel allapitjak meg: A foglalkozasok
idobeosztasat lehetdség szerint Ggy kell elkésziteni, hogy a tanuldok sziikség esetén valamennyit
felkereshessék. Ha ez nem kivitelezhetd, a pedagogusok egyéni elbiralas alapjan dontenek arrdl,
hogy a didknak melyik foglalkozason kell megjelennie.

A foglalkozas id6beosztasarol a sziiloket irasban t4jékoztatni kell.

A foglalkozasok ingyenesek.

29.5. Egyeéni fejleszto foglalkozasok

Az SNI és BTM—es tanulok részére kiscsoportos formaban szervezziik a szakértdi bizottsag, ill. a
nevelési tanacsado szakvéleménye alapjan.

A részvétel kotelezd.

A foglalkozason valdé megjelenésrdl, fejlesztésrdl egyéni fejlddési lapot kell vezetni. A kiiliv
megnyitasa, lezardsa €és évenkénti aktualizdldsa a gyermekvédelmi felelds feladata. A belivet a

fejlesztést végzd szakember vezeti folyamatosan.
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29.6. Szakkorok

Célja: a tehetséggondozas, illetve a tanulok tanoran kiviili képzése, ismereteik, tevékenységeik

bovitése, valtozatossa tétele.

Feladatai:
o a tehetséges gyerckeknek lehetdséget adni az adott érdeklddési teriileten a kdtelezd anyagon
tali ismeretszerzésre, fejlodésre
e tartalmas id6toltést ajanlani €s nyujtani a tanulok részére
e magasabb szintli képzést nyljtani

e megnovelni a tovabbtanulasi esélyeket

A szakkorok inditasanak feltételei:

o szakkdr minden félév elején indulhat

e a szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fiiggben lehet inditani.

o sziilok, tanulok is kezdeményezhetik a szakkorok inditasat

e a foglalkozds iddtartamat, gyakorisdgdt a szakkorvezetd javaslata alapjan az az

intézményvezetd donti el.

Az indul6 szakkoroket az osztalyfonokok és a szaktanarok ismertetik a tanulokkal. A valasztasi
lehetdségeket megismerve a tanuldk szeptember, illetve janudr végéig donthetnek a jelentkezésrol.
A szakkorok a kotelezd oraszamban tartandok szeptember 2. hetében indulnak és a tanév végéig
tartanak.
A szakkorok 1étszama: kotetlen.

A szakkorokon a tanulok téritésmentesen vehetnek részt.

Adminisztracios teenddk
e aszakkornek elére meghatarozott tematikéaval kell rendelkeznie
e szakkori naplot az elektronikus naploban kell nyilvantartani, mely tartalmazza a szakkori

foglalkozasok idejét, anyagat és a szakkori tagok névsorat, valamint hidnyzasaikat.

A tanulok szakkori tevékenységének elismerése:

Mivel a szakkords gyerekek szabadidejiiket aldozva kiilon erdfeszitéseket tesznek ismereteik

bovitésére, ezért ha munkajuk olyan, feltétleniil elismerést érdemelnek.
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Ez nagyon fontos motivacié tovabbi eredményességiik érdekében.

Jutalmak lehetnek:
e Ha kifejezetten tantdrgyi szakkor, pozitivan befolydsolhatja az adott tantargyban elért
jegyeket
e Kiemelkedd teljesitményekért szaktanari, igazgatdi dicséretben részesiilhet a tanuld.

e Oklevél, jutalomkonyv

29.7. Kirandulasok

A szakmai munkak6zdsségek a tantervi kovetelmények teljesitése, kiegészitése, a nevelomunka
eldsegitése érdekében évente 1 alkalommal, tavasszal, az éves munkatervben elfogadottak szerint az
osztalyok szamdra tanulmanyi kirdndulast szerveznek. A tanulményi kirandulasra rendelkezésre allo
tanitas nélkiili napok szdmat az iskola éves munkatervében kell meghatdrozni. A kirdnduldsokra
tervezett 6rak szamat a tanmenetekben kell rogziteni.

Az iskola neveldi, sziiloi, az intézményvezetd eldzetes engedélyével a tanulok szamdra tardkat,

kirandulasokat, taborokat, szervezhetnek.

29.8. Versenyek
Az iskola a tehetséges tanulok fejlodeésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. Ezeket az éves munkaterv tartalmazza. A versenyek

megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a

szaktanarok a felel6sek.

29.9. Tanfolyam

Igény szerint barmely pedagogus vagy kiilsds személy indithat tanfolyamot az intézményvezetdvel

torténd eldzetes egyeztetés alapjan.
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29.10. Etkeztetés

Az iskolai étkeztetést a fenntarté dnkormanyzat latja el.

29.11. Hit- és erkdlcstan oktatas

A helyi tanterv részeként az iskoldban a bejegyzett egyhdzak hitoktatast tartanak. A részvétel
onkéntes, jelentkezés alapjan torténik az iskolai pedagdgiai programban meghatarozott médon. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit. A tanuldk hitoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato
veégzi.

Az erkolestan oktatésat sajat pedagogussal oldjuk meg.
30. Egyéb rendelkezések

30.1. Pedagoégus altal készitett technikai eszk6z6k hasznalata

A pedagbdgusok a tanitdsi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkézok a tanitasi

orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

30.2. Vagyonnyilatkozat tételi kbtelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli azt a kdzalkalmazottat, aki javaslattételi, dontési vagy
ellendrzeési jogosultsaggal rendelkezik, munkakori feladataival 6sszefliggésben a koltségvetési vagy

egyéb pénzeszkozok felett, illetdleg az onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas terén.

Az intézmény dolgozodi koziil vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek a kovetkezd munkakorokben
foglalkoztatottak:
e Az intézmény vezetdje

e Az intézmény vezetd-helyettese

A nyilatkozattételi kotelezettség teljesitése:
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Elozetes vagyonnyilatkozat: Elsé esetben vagyonnyilatkozat az ¢érintett személynek a fenti
beosztasok elnyerése eldtt kell tenni.
Utdlagos vagyonnyilatkozat: A beosztds megsziinésekor, harminc napon beliil koteles a fenti

munkakdrben 1évo dolgozo vagyonnyilatkozatot tenni.

Idészakosan esedékes vagyonnyilatkozat:

A munkakor fennalldsa alatt 2 évente kell vagyonnyilatkozatot tenni, az esedékesség évében junius
30-ig. A vagyonnyilatkozatot két példanyban a torvény mellékletében meghatarozott
nyomtatvanyon kell megtenni.

A vagyonnyilatkozat tétele a fenti munkakdrokre kotelezd, elmulasztisa megalapozza a
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetését, a vezetdi megbizas visszavonasat.

Nem kell megismételni a vagyonnyilatkozat- tételt, amennyiben annak teljesitése utin megvaltozik
az érintett beosztdsa, munkakore oly modon, hogy a véltozas kdvetkeztében jra vagyonnyilatkozat-

tételi kotelezettségnek kellene eleget tenni.

A nyilatkozatok 6rzése:

A vagyonnyilatkozatot a munkaltatoi jogkor gyakorldja veszi at, azonositd koddal latja el. A
vagyonnyilatkozatot két példanyban a térvény mellékletében meghatarozottak szerint kell kitolteni
¢s a kotelezett altal valamennyi oldalan aldirva példanyonként kiilon-kiilon zart boritékban kell
elhelyezni. A nyilatkoz6 és az atvevd aldirdséval lezart, kodszammal ellatott boriték intézményi
példanyat egyéb iratoktdl elkiilonitetten, az igazgatdi iroda lemezszekrényében kell megdrizni. A

vagyonnyilatkozat masodik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad.

Vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése:

Amennyiben a munkaltatd arra a megallapitasra jut, hogy a nyilatkozatot tevé vagyonosodasa a
torvényes forrasbol szarmazo jovedelmével nincs Osszhangban, vizsgalatot kezdeményez az
adohatosagnal. A kezdeményezés elott meg kell hallgatni a nyilatkozat tételére kotelezettet. A

meghallgatason az érdek-képviseleti szerv jelenlétét biztositani kell.
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31. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ modositasa

Jelen szervezeti €¢s mikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet modosithatja a sziildi

szervezet €s a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
e anevelOtestiilet,
e aziskola igazgatoja,
e aszlloi szervezet iskolai vezetdsége,

e a didkonkormanyzat iskolai vezetdsége.
Tovabbi szabalyzatok
Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo

szabalyzatok tartalmazzdk. Ezen szabdlyzatok, mint intézményvezetéi utasitasok, az SZMSZ

valtoztatasa nélkiil is modosithatok.
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32. Legitimacids zaradék

32.1. Az SZMSZ hatalyba lépése
Az SZMSZ 2015. oktober 14-én, a neveldtestiilet véleményezése altal 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes. Ezen SZMSZ elfogadasaval és hatalyba Iépésével egyidejiileg érvényét vesziti az el6zo

SZMSZ.

32.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras, jogszabalyvaltozas esetén, illetve, ha a
modositasat kezdeményezi a nevel6testiilet, didkdnkormanyzat, sziildi munkak6zosség. A mddositas
javaslatat az intézményvezetOhoz sziikséges irasban benyujtani. Az SZMSZ modositasi eljarasa

megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

32.3. Nyilatkozatok

A Digkénkormanyzat (DOK) nyilatkozata

A Toéalmasi K6rosi Csoma Sandor Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
intézményi didkonkormanyzat a 2017. augusztus 31-én tartott iilésén megtargyalta. Aldirasommal
igazolom, hogy a didkdnkorményzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata sordn, a

jogszabalyban meghatérozott iigyekben gyakorolta.
Toalmas, 2017. szeptember 1.
Burjan Agnes

DOK segitd tanar

A Sziil6i Munkak6z6sség nyilatkozata

A Toéalmasi Kérosi Csoma Sandor Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az
intézmény sziildi munkakozossége a 2017. augusztus 31-én tartott Uilésén megtargyalta.
Alairasommal igazolom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ

feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.
Toéalmas, 2017. szeptember 1.
David Vilmosné

Sziilé1 Munkakozosség elnoke
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A nevelétestiilet nyilatkozata

A Téalmési K6rosi Csoma Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a 2017.

augusztus 31-¢én tartott neveldtestiileti iilésén elfogadta.

Toéalmas, 2017. szeptember 1.

Lengyel Aniko Szaboné Buzas Maria

hitelesitd nevelotestiileti tag hitelesitd nevelOtestiileti tag

Fenntartéi nyilatkozat

A Ceglédi Tankertileti Kozpont, mint az intézmény fenntartéja és miikddtetdje egyetértési jogkort
gyakorolt. Alairasommal tantsitom, hogy a fenntartdo dontésre jogosult vezetdje az SZMSZ fenti

rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.
Nagykata, 2017. szeptember 1.

Fodor Gabor

tankeriileti igazgato
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