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Az SZMSZ. altalanos rendelkezései, hatalya

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés
garantalasa, a tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok, a tanulok és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében az intézmény
neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrol szolo6 2011. évi CXC. térvény 25. § (4) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a kovetkezd Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ)
fogadta el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Szabalyozza a Tiiskevar Altalanos Iskola és Gimnazium miikodésének rendjét. Az igazgatdja a
szervezeti miikodési szabalyzat elkészitésével, jovahagyasaval, betartatdsaval biztositja az intézmény
jogszerti miikodését.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

*  2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

* A 2023. ¢évi LIIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

* A Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalyajarol szo6lo
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol

e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

e 2011.CXCV. torvény az allamhaztartasrol

*  1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

*  1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

e 1990. évi XCIIL torvény az illetékekrol

* 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

* 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol

 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagodgus-tovabbképzeésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

« 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl, és
alkalmazasarol

*  362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

* 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérdl

* 368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

*  44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatairol

*  5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

*  33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl

* 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

* 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikdodésérdl

* 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagodgiai-szakmai szolgéltatdsokban
valo kozremiikodés feltételeirdl

e 2013.¢évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol



* Az ¢rettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (VI. 13.) Korm.

rendelet
Az intézmény alapito dokumentuma szerinti feladatai
I. Az intézmény alapitoja és fenntartdja: Hiperaktiv Alapitvany
2. Székhelye: 1041 Budapest, Lorinc utca 40-42.
3. Az intézmény neve: Tiiskevar Altalanos Iskola és Gimnazium
4. Az intézmény roviditett neve: Tiiskevar Iskola
5. Az intézmény székhelye: 1041 Budapest, Lorinc utca 40-42.
6. Feliigyeleti szerv:
Szakmai torvényességi feliigyelet: Hiperaktiv Alapitvany
Altalanos torvényességi felligyelet: Budapest Févaros Korméanyhivatala
7. Az intézmény tipusa:
tobbcéln, Osszetett iskola
altalanos iskola és gimnazium
8. OM azonosito: 200667

Az alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
» 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas
* gimnaziumi nevelés-oktatas
* atobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényll, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (stlyos tanulési, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral kiizdd)/ gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatasa.

Az intézmény szakfeladatai

852011Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa ( 1 -4. évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1
- 4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam)

853111Nappali rendszerti gimnaziumi oktatas (9-12. évfolyam)

853112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszeri gimnaziumi oktatasa (9-12. évfolyam)
562913 Iskolai intézményi étkeztetés

A tanulo étkeztetés ellatasdnak modja: Az intézmény az étkeztetést szerzddés alapjan kiilsé
szolgaltatoval végzi.



Az intézmény Kiegészito tevékenységei:

* Intézményben raszorultsagi alapon szervezett étkeztetés

* Altalanos iskolai napkdzis és tanuldszobai ellatas

* Bejar6 tanulok ellatasa

* Hozzajarulas a tanulok szocialis helyzetétol fiiggd tankonyvellatashoz

*  Kiegészitd hozzajarulas ingyenes tankonyv ellatdshoz

+  Frettségi vizsgik lebonyolitasa

* Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok

* Hozzajarulas pedagdgiai, szakmai szolgaltatasok igénybevételéhez

* Pedagoégus szakvizsga, tovabbképzés, emelt szintl érettségi vizsgaztatasra valo
felkésziilés tamogatasa

Munkarendje: nappali

Az intézmény addszdma:18255092- I -43

Az intézmény pénzforgalmi szamlaszama: 11702036-20707448
Alapitas éve:

Az intézmény képviseletére jogosult neve:

16. Az intézmény maximalis tanul6létszama:

Normativa jogcim Nappali Levelez6 Osszesen
munkarend szerint tagozat
Altalanos iskolai nevelés-oktatas 160 160
Ebbdl sajatos nevelési igényli 80 80

altalanos iskolai tanulok nappali
rendszerli nevelése, oktatasa (1-8.
évfolyam)
nappali rendszerli gimnaziumi oktatas 100 100
(9-12. évfolyam)

Ebbdl sajatos nevelési igényii tanulok 50 50
nappali rendszerli kdzépiskolai oktatasa
(9-12. évfolyam)

Az évfolyamok szama iskolatipusonként

Altalanos iskola [ — 8. évfolyam

Gimnazium 9 - 12. évfolyam

Az intézmény gazdalkodasa
Részben 6nallo gazdalkodasu - bérgazdalkodasi és dologi kiaddsok tekintetében 6nallod jogkorrel
rendelkezik az intézmény vezetdje.
A koltségvetésben részletezett kiadasi - bevételi eloiranyzat felett az intézmény igazgatoja teljes
jogkorrel rendelkezik. Az intézmény gazdalkodasat elkiilonitetten az Alapitvany végzi.



A feladatellatast szolgal6 vagyon:

Az intézmény az altala kizardlagos hasznalatra, bérleti szerz6dés alapjan, 2021 . februér 1-t6l 5
évre, 2026-t6l hatarozatlan idére bérli a székhelylil szolgalé ingatlant. (1041 Budapest, Lorinc
utca 40-42.) annak kizarolagos tulajdonosatol.

A feladatellatashoz sziikséges ingdsagok (butorzat, taneszkozok, oktatastechnikai eszkozok,
neveldémunkat segitd eszkozok, stb.) az intézmény tulajdonat képezik.

Az intézmény vagyon feletti rendelkezési joga:

Az alapitaskor a fenntart6 tartés hasznalatra, téritésmentesen az intézmény rendelkezésére bocsatotta
a bérelt ingatlant, és a tulajdonat képezd nagyobb értéket képviseld ingdsagokat, azok feletti
rendelkezési jogat az intézmény vezetdjére bizza. Az eszkozoket az intézmény vezetdje nem
értékesitheti, tovabbi hasznalatra csak a fenntartd irdsos hozzéjarulasaval adhatja at. Az éptiletet,
eszkozoket kotelezettségvallalasra nem hasznalhatja. A miikddés nnegkezdésének pillanatatol
szerzett ingdsagok, eszkozok az iskola sajat tulajdonat képezik.

Az intézmény jogallasa: jogi személy

A vezetok és alkalmazottak Kinevezés feltételei, rendje
Az intézmény vezetdjét a fenntartd hatarozatlan idére nevezi ki. Az igazgaté felett a munkaltatoi
jogkort a kuratoérium elndke gyakorolja.
Az igazgatéi megbizas feltétele, az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagodgus-munkakor
bet6ltéséhez sziikséges, jogszabalyban  meghatarozott szakképzettség, pedagdgus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatdi szakképzettség, vagy koznevelési igazgatoképzés, legalabb négy év
pedagogus-munkakdrben, vagy heti tiz tanéra vagy foglalkozas megtartasara vonatkoz6 o6raadoi
megbizas ellatasa sordn szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-
munkakorben fennalld, hatarozatlan iddre, teljes munkaidére sz616 kinevezés.

Az alkalmazottak kore, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony , 0raadoi megbizas
létesitésének feltételei

Az intézményben a pedagogusok €s a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segitok koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, a neveld és oktato munkat segité alkalmazottak a munka
torvénykonyve hatélya alatt allnak.

Oraadé megbizasi szerz8dés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas megtartasara
alkalmazott pedagogus.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kinevezése a 2023. évi LII. torvény a
pedagbdgusok 1j életpalydjarol és a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok
uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII torvény végrehajtasarol vonatkozo rendelkezései alapjan
torténik.

A pedagbdgusok €s a pedagogus veégzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat segitdk besorolasa
az Nkt 65.§-a, a 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1 életpalydjarol és a Kormany 401/2023.
(VII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj ¢letpalydjarol szoldo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol vonatkozo rendelkezései alapjan keriil sor.
Oraadé megbizasara a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl és a 2023. évi LIL térvény a
pedagdgusok 1j életpalydjarol és a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok
uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl vonatkozo rendelkezéseit kell
alkalmazni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étesitése, feltételei
Neveld-oktato munka az iskolai nevelés és oktatds a tanulokkal valé pedagdgiai célu kozvetlen
foglalkozas — kizarolag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban neveld-
oktaté munkat kozvetlenill segité munkakorben, 6raadoként megbizasi szerzdés alapjan lathato el.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony



* biintetlen el6életd,

* cselekvokeépes,

* nem all olyan foglalkozastdl eltiltds hatdlya alatt, amely a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony létesitését nem teszi lehetove.

A biintetlen el6életet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesiteni szandékozd személy a
kinevezés megkotését megelézéen a blniigyi nyilvantartd szerv altal kiadott hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja.
Nyilvénos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltat6 javaslatara a fenntartd6 dontése alapjan a
munkakor betdltéséhez sziikséges.
Pélyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett, a palyazati
feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem all fenn.
A pélyazatot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefiiggd munkaltatoi jogkor
gyakorloja irja ki.
A palydzatot a kormdanyzati igazgatasrol szold torvény alapjan miikodd személyiigyi kdzpont
internetes oldalan k6zz¢ lehet tenni.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatdrozatlan vagy hatarozott idore sz6l6 kinevezéssel jon
1étre.

A foglalkoztatas altalanos munkarendben, pedagdgusok esetében részben kdtetlen, neveld és
oktatd munkat segitk esetében kotdtt munkarendben. Altalanos munkarend esetén a munkaiddt a
munkaltatd hétfotdl péntekig osztja be.

Pedagogus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott munkéja ellatasa
soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt hatarozott
1d6 lejartaval, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo haldlaval, a munkaltatd jogutod
nélkiili megsziinésével,ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 az 0sszeférhetetlenséget
a felszolitas kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg, ha a munkaltat6 egésze
vagy egy része mas jogallasi torvény hatalya ala kertilésével érintett jogviszonydnak atalakulésara
nem keriil sor, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar nem biintetlen eldéletii.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatéllyal a probaidd alatt,a felek
kozos megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatdlya ald tartoz6 munkaltatok kozott,
felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondéssal, azonnali hataly lemondéssal, elbocsatés
fegyelmi biintetéssel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llo részére jard végkielégités 0Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalmanak és a felmentési idejének megallapitasara a 2023.évi LILtorvény
¢s a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.
A koznevelési dolgozé részére jard végkielégités 6sszegének, szabadsaganak, jubileumi jutalmanak
¢és a felmentési idejének megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos rendelkezéseit kell
alkalmazni.

Az intézmény képviseletére jogosultak
Az igazgat6, akadalyoztatisa esetén az igazgatot helyettesité munkacsoport vezetd.
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Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Felirata Bélyegzd lenyomata

Hosszu

bélyegzo

Korbélyegzo

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

1. azigazgatd

2. a gazdasagi vezetd

3. az iskolatitkar

4. a munkacsoportok vezetdi
A bélyegzdt hasznalok személyesen feleldsek a bélyegzdk szakszerii haszndlatdért, megdrzéséért.
A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, sziikség szerinti cseréjérdl és évenkénti
leltarozasarol az igazgatd gondoskodik.
Az iskolabol kimend tigyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; aldirassal, korbélyegzdvel
¢s iktatdszammal kell ellatni.
Az intézmény - mint jogi személy - nevében szabaly szerint aldirasra az igazgaté jogosult
(kiadmanyozas joga). Az intézmény cégszerli aldirdsa az igazgato alairasaval és az iskola pecsétjével
érvényes (részletesebben a szabalyzatban).

Kiadmanyozas rendje

Az igazgato kiadmanyozza:

a kinevezés, felmentés, fegyelmi eljards meginditasa fegyelmi biintetés kiszabésa a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és munkaviszonyban allokkal kapcsolatos
munkdaltatoi intézkedések iratait,

az egy¢b szabalyzatban meghatéarozott, kotelezettségvallalasok,

a napi miikodéshez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb
leveleket,

kozbenso intézkedeseket,

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

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést igényld tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

Kimend leveleket csak az igazgato irhat ala (kivétel,ha 6t tartos tavolléte miatt helyettesiteni kell).
Az intézmény iligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:
az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)

az irat iktatdszama

az ligyintézd neve

az igyintéz¢s helye ¢s ideje

A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

az irat targya
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» az esetleges hivatkozasi szam
* amellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyozo
eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozé nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozoé nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,, A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot aldiradsaval és az intézmény korbélyegzdjével
hitelesiti.
Az iskola miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
= alapito okirat
= szervezeti és mikodési szabalyzat
= pedagdgiai program
+ héazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
* atanév munkaterve
* egyéb belso szabalyzatok
Alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit. Az alapito okiratot a fenntartd
késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben foly6 neveld-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Anevelési programot és a helyi tantervet.
A helyi tanterv tartalmazza az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen
valaszthato és szabadon valaszthat6 tanorai foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot
¢és kovetelményeket.

e egyéb jogszabaly altal meghatarozottakat.

Eves munkaterv
Az iskola minden tanév elején a pedagogiai program alapjan elkésziti éves munkatervét.
A munkatervben meghatarozzuk:
* Atanév rendjét, szervezési feladatait
* A tanév kiemelt nevelési-oktatdsi céljait és feladatait, melyekhez hozzéarendeljiik a
tevékenységi formakat
* A munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét, feleldseit és hataridoket.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

Az intézményi dokumentumok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezés
A tdjékoztatds, megismertetés rendje (pedagogiai program, munkaterv, beszamolok, kéltségvetes,

SZMSZ, Hazirend):

A pedagodgiai programot az igazgaté késziti el a nevelétestiilet bevonasaval, és a fenntarté
jovahagyasaval valik érvényessé.
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Az éves munkatervet az igazgato allitja 6ssze, a Tantestiilet Tanacs iilésen szobeli tajékoztatassal
ismerteti , a tantestiilet véleményezi. A tanari szobaban és az igazgatoi irodaban is megtalalhato.

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék
¢s a didkonkormanyzat véleményét.

A beszamolok alapjan elkészitett 0sszegzést az igazgatd késziti el, a félévi és a tanév végi
értekezleten ismeri meg €s fogadja el a tantestiilet.

Az intézményi koltségvetés ismertetése szobeli beszamold formajaban.

A pedagdgiai program, az SZMSZ, a Hazirend nyilvanossaga

» Asziiloket a pedagdgiai programrol az igazgatd tajékoztatja. Az iskola pedagogiai programija,
szervezeti ¢s miikodési szabdlyzata, illetve hazirendje a www.tuskevariskola.hu honlapon
olvashat6. Emellett nyomtatott formaban barki szamara hozzaférhetd, masolhato6 az igazgatoi
irodaban. .

* A Hazirend a sziil6k altal elérhetd helyen megtalalhatd az auldban.

* Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot a nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan is nyilvanosséagra kell hozni.

* A hézirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének, a tanulonak at kell
adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziildt, a tanuldt tdjékoztatni kell.

A tajékoztatas kérésének ¢és erre a tajékoztatas adasanak rendje:
Az intézmény pedagogiai programjarol tajékoztatas kérhetd a tanév soran az iskolavezetés
barmely tagjatol, megtekinthetd az iskolatitkarnal.

A sziiléket a megel6zd tanév végén tajékoztatni kell azokrdl a tankonyvekrdl, tanulmanyi se-
gédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a
neveld és oktaté munkahoz sziikség lesz.

Tajékoztatni kell dket tovabba az iskolatdl kolcsondzhetd tankonyvekrol, taneszkdzokrdl €s mas
felszerelésekrdl, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nytjtani a sziiléi kiadasok
csOkkentésehez.
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Az intézmény szervezeti felépitése

Munkacsoport vezetok

Pedago6gusok

Vezetési szerkezet - vezetési szintek’

Gazdasagi vezetd

NOKS, koznevelési

dolgozok

Iskolaszék

Intézményvezetés

Munkacsoportok

Gyogypedagogia

Adminisztracio

Kozépiskola Programok

Digitalis

Tantestiileti Tanacs

Iskolaszék
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Az intézményvezetés

Gazdasagi ¢s milkddési tigyvitel, adminisztracido, a napi feladatok koordinalasa, stratégiai
tervezésfejlesztés, kiils6 kapcsolattartas.

A nevelGtestiilet munkacsoportokat hoz létre, amelyek feladata a dontések el6készitése, szakmai
dontések meghozatala. A kiilonb6z6é munkacsoportok a tanév eleji Tantestiileti Tandcson hatarozzak
meg a

folyamatos mukodés rendjét, feleldsét, a feltételeket, a hataridoket. A feladatok szétosztasa miatt
fontos a hatékony kommunikacid a résztvevok kozott. Ezért a heti, negyedévi, tanévi munkatervek
tartalmazzak a folyamatos kapcsolattartas modjat, ennek feleldsének megjelolésével.

Az iskolaigazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
* Igazgatd
* munkacsoport vezetdk - az igazgatd6 kozvetlen munkatarsai az iskola munkajanak
iranyitasaban.
*  Gazdasagi vezetd

Az iskolavezetés hetente tart megbeszélést. A vezetd egyszemélyi feleldsként szervezi a miikodést,
munkatarsainak vagy azok csoportjdnak pontosan koriilhatarolt dontési jogkoroket és az azzal jaro
felelosséget delegal.

A feladatok szétosztasa, a feleldsség megosztasa, és igy az Onéalléan miikodé munkacsoportok
koordinalasa valik a vezetés napi feladatava.

A mindséget a szervezet minden tagjanak aktiv részvételével éri el. Az aktivitast pedig azaltal, hogy
a vezetés arra torekszik, hogy mindenki szdmara szakmai és emberi megbecsiilést €s kielégitd
munkat, munkakdriilményeket biztositson.

Az iskola szervezeti strukturaja a kovetkezo:

Lehetséges szervezeti szintek | A szervezeti szintnek megfelelo | A konkrét

1) lehetséges vezetdi beosztdasok
vezeto beosztasok megnevezeése
2) (©)

1. LegfelsObb vezetdi szint igazgatd igazgatd

2.Magasabb vezet6i szint gazdasagi vezetd gazdasagi vezetd

4. VezetOi szint munkacsoport vezetok munkacsoport vezetok

A miikodési rendszere:
Az intézményt az igazgato iranyitja, 6 legfels6bb vezetd.

Az intézményen beliil megtalalhato:
* azala- és folérendeltség
» illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség

Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikdodnek az egyes vezetdi szintekhez

tartozo:
e vezetok,
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+ illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Az igazgaté feladat-és hataskore

Az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat az igazgatd latja el. Az igazgatd az intézmény
vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelési torvény allapitja meg.
* Az igazgat6 az iskola képviseleti jogkorét, az iskola meghatarozott igyeiben atruhdzhatja
az munkacsoport vezetokre, gazdasagi vezetdre, iskolatitkarra, beosztott pedagogusra.

* Pl.: az iskolaval egyiittmiik6do intézményeknél, hatésagoknal, tdrsadalmi szerveknél,
maganszemélyek el6tt, vagy tanacskozasokon, megbeszéléseken vald részvétel eseteiben.
/Lésd : Munkak®dri leirasok./

* Azigazgat6 az iskola képviseletével olyan személyt bizhat meg, akit erre az ligy jellegét és
fontossagat figyelembe véve alkalmasnak tart.

* A megbizott személy, minden esetben az igazgatd nevében és utdlagos beszamolasi
kotelezettséggel képviseli az iskolat.

Felel6s

a pedagogiai munkaért,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo6, méltdé megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és cllatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért

felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért az intézmény
gazdalkodasaért,

dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mas
hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

az intézmény éves koltségvetésének rendeltetésszerli felhasznalasaért.

az iskola vagyonanak meg0riztetéséért.

az intézményt érintd tartalmi €s gazdasagi ligyekben dont, utalvanyozési jogkorrel
rendelkezik.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagodgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsd szakértovel torténd értékelése céljabol

Feladata

a nevel0 - oktatd munka tervezése, szervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése.

a Tantestiileti Tanacs jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakmai
megszervezeése, ellendrzése.

az intézmény milkodéséhez sziikséges targyi €s személyi szervezési feltételek
biztositasa.

munkatervek, helyi tantervek jévahagyasa.

munkakori leirdsok elkészitése.

a dolgozok munkdjanak értékelése, mindsitése.
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* munkaltatoi, fegyelmi- és kartéritési jogkor gyakorlasa, személyzeti munka iranyitasa.
* Dbérgazdalkodasi feladatok ellatasa.

* az altalanos iskola és a gimnazium figyelemmel kisérése.

*  Mindségi potlék odaitélése és ellendrzése.

Feladatkorébe tartozik kiillonosen:

dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
jogosult az intézmény hivatalos képviseletére, jogkorét esetenként, vagy az iigyek
meghatarozott korében az intézmény mas munkavallaldjara atruhazhatja;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatisi intézmény miikddéséhez
sziikséges targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld ¢s oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az Iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal,
vald megfeleld egylittmiikodésért,

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért
JO gyakorlat atadasanak szabalyzataban rogzitett feladatok;

hallgatok fogadasanak szabalyzataban rogzitett feladatok;

dont a sajatos nevelési igényli tanuld tankotelezettségének meghosszabbitasardl a szakért6i
bizottsag szakértdi véleménye alapjan;

a pedagdgiai programban meghatarozott szempontok ¢€s a jogszabalyi eldirasok alapjan dont
a tanulo felvételérdl vagy atvételérol,

a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével dont az iskoldba felvett tanulok
osztalyba vagy csoportba valo beosztasarol;

a sajatos nevelési igényll tanulot a szakértéi bizottsag véleménye alapjan mentesiti az
érdemjegyekkel és osztalyzatokkal torténd értekelés és mindsités alol, és ehelyett szoveges
értékelés és mindsités alkalmazasanak irhatja eld;

évfolyamismétlés engedélyezése kérelemre, ha a tanuld egyébként magasabb évfolyamra
léphetne,

a tanulo kérelmére — részben — felmenti az iskolai kotelezd tanorai foglalkozasokon valod
részvétel aldl, ha a tanuld sajatos nevelési igénye, tovabba sajatos helyzete ezt indokoltta
teszi.

Kitizi a felmentett tanulo értékelési, mindsitési idopontjat,

gyakorolja a kiadményozasi, kotelezettségvallalasi és alairasi jogkoroket,

megbizza a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnokét és tagjait,

dont a kiilfoldon megkezdett és befejezetlen tanulmanyok beszamitasardl, tovabba a tanulo
felvételérol,

Osszehivja a Tantestiileti Tanacs értekezletet,

megbizza a munkacsoport vezetdjét a munkacsoport véleményének kikérése utan,

elkésziti a tantargyfelosztast,

minden év aprilis 15-¢ig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kovetden kozzéteszi a
tajékoztatot azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok valaszthatnak,

engedélyezi a vendégtanuloi jogviszony létesitését,
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meghatdrozza a javitovizsga id6pontjat augusztus 15-ét6l augusztus 31-¢ig terjedd
id6szakban,

engedélyezi, hogy a tanuld tanulmanyok alatti vizsgat elére meghatarozott idéponttol eltérd
idoben tegyen,

engedélyezi a tanuld részére az iskola két vagy tobb évfolyamara megéllapitott tanulmanyi
kovetelmények egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido6 alatti teljesitését.

gyakorolja a fenntart6 altal raruhézott jogkoroket,

elsé fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak;

szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai €let belsd rendjét,
meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit €s modjait, az tigyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzOdéskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az iskola
képviseletére jogosultak korét;

ellenérzi az iskolai neveld-oktatdé munkdt, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek ¢&s
kozosségeinek miikodését;

fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alairasi jogkorét,

eljar minden mas esetben amelyet a jogszabaly a hataskorébe utal.

At nem ruhazhat6 hataskorei:

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan itigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe,

egyeztetési  kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében

Személyében felelds:

a szakszerli és torvényes miikodésért,

az észszerl és takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési feladataiért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a neveld- €s oktatdbmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért,

a tanulok felmentési és fegyelmi tigyei

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat a nevelOtestiilet és a sziilok kdzossége a vezetdi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddéives felmérés
alapjan értékeli.

Az igazgatéi hataskor atruhazasa

Az igazgatd — egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett — vezet6i hataskorébdl a
munkacsoport vezetokre €s a gazdasagi vezetdre ruhaz at feladatokat.

A gazdasagi vezet6 feladat —és hataskore

Az intézmény munkajahoz kapcsolodo gazdasagi, pénziigyi, szamviteli feladatok egyszemélyi
felelds vezetdje.

Feladatai:

Elkésziti az intézmény koltségvetését az igazgatdval kdzdsen.
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Elkésziti a féléves €s éves beszamolot.

Ellendrzési joga €s kotelezettsége kiterjed kiilonds tekintettel:

Az intézmény pénzgazdalkodasanak és koltségvetésének elkészitése terén a jogszabalyok,
tervezési eldirasok és egyéb utasitdsokban kiadott rendelkezések betartasara. Az intézményi
gazdalkodéassal kapcsolatos  valamennyi munka ellendrzésére, az intézmény
fizetdképességének folyamatos figyelemmel kisérésére.

Az érvényes konyvviteli-elszdmolasi vagyonvédelmi rend, ezen beliil a vagyonbiztonsag
ellendrzésére, naprakész vezetésére, munkaerd ¢és bérgazdalkodas terén a szabalyok
megtartasanak ¢€s a feladatok ellatdsanak ellenérzésére, feliilvizsgélatara, anyaggazdalkodas
ellendrzésére, muiszaki ellatas ellendrzésére.

A gazdalkodas ellatasanak folyamatos ellendrzésére a hatékonysag, az ésszerli takarékossag
biztositdsa érdekében, a leltdrozds ¢és selejtezés szabdlyszerli végrehatdsdnak az
ellendrzésére, az elfekvd készletek feltarasanak és hasznositasanak évenkénti ellendrzésére,
a pénzkezelés ellenérzésére, az intézmény miikodoképességéhez sziikséges targyi feltételek
biztositasara, az ezzel kapcsolatos munkafolyamatok ellendrzésére.

Biztositja a gazdasagi, a bér és a munkaligyi tevékenységgel Osszefiiggd jogszabalyok
betartasat.

Utalvanyozasokat és kotelezettség-vallalasokat ellenjegyzi, a pénziigyi kotelezettségek
teljesitéséhez és a kovetelések érvényesitéséhez sziikséges intézkedéseket megteszi.
Gondoskodik a leltarozas megszervezésérdl és a selejtezés szabalyszerii lebonyolitasardl.

A gazdasagi tevékenységekkel kapcsolatos szabalyzatok naprakész allapotaért felelds.

A vezetok akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgaté helyettesitése:

Az igazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a
munkacsoportvezetdk az alabbi sorrendben helyettesitik.

Ko6zépiskola — Gyogypedagogia — Adminisztracio.

Az igazgat6 tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazést, abban val6 akadadlyozasa esetén a fenntarto jeloli ki az
igazgato helyettesitését.

A helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:

* a helyettesité csak a napi, a zokkendmentes milkodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd, vagy a helyettes helyett,

* a helyettesité csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elladtdsdra a munkakori
leirdsaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités soran a helyettesitdé a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A vezet6k benntartézkodasanak rendje

Szorgalmi idében hétfétol péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.00 ora és délutan
16.00 6ra kozott az igazgatojanak vagy egyik vezetének az iskolaban kell tartozkodnia.
Az igazgat6 napi munkakezdésének ideje az ligyeleti beosztas, az orarend illetve az éves
munkaterv szerint torténik.

19



Vezetok kapcsolattartasa
Az operativ vezetési tigyekben az igazgato, heti rendszerességgel megbeszélést tartanak.
Ezen kiviil a kapcsolattartds megnyilvanul még:
* mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban,;
» arendszeres elektronikus levelezésben;
* az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbesz¢léseken;

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat
Az igazgat6 az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
» szakmai munkacsoport
« iskolaszék,
» didkonkormanyzat,
» osztalykozosségek

Szakmai munkacsoportokkal valé kapcsolattartas
A szakmai munkacsoportokkal illetve azok vezetdivel valo kapcsolattartasért az igazgaté a felelds.
Ennek megfelelden:
* jovahagyja a szakmai munkacsoportok altal sszeallitott éves munkatervet;
* jovahagyja a munkacsoport vezetdk altal ellendrzott tanmeneteket;
» azéves belso ellendrzési tervnek megfelelden ellatjdk a munkacsoport vezetdk és a tagok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat;
» gondoskodik arrél, hogy a munkacsoport vezetokhdz eljusson minden olyan informécio,
amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az informacidkat a munkacsoport
vezetOk adjak at az érintett szaktanaroknak.

A kapcsolattartas formaja:
* amunkacsoport-vezetok részvétele a vezetdségi iilésen
* avezetok részvétele a munkcsoportos iiléseken.

A diakonkormanyzat és a vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
A didkonkormanyzattal a tantestiilet részérdl a didkmozgalmat segitd tanar tart kozvetlen kapcsolatot.
A segitdé tandr tanacsot ad, segiti munkéjukat, kezdeményezheti a didktanacs Osszehivasat. A
rendszeres kapcsolattartds, az érdekek egyeztetése, vélemények kicserélése, a kivansagok és kérések
eldterjesztése érdekében folyamatos.
Didkkozgytilés minden honapban egyszer 6sszehivasra. Ezen a didkképviseldk a tantestiilettel és az
iskolavezetéssel talalkoznak. A didkkozgytlésen az intézmény tanuloi elmondhatjak véleményiiket,
kifejthetik allaspontjukat. Javaslatot, észrevételt tehetnek az iskola életével kapcsolatosan.

Az iskolavezetésnek az intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje
Az intézménynek nincs intézményegysége.

A szervezeti egységek és a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje
A munkacsoportok vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek mitkodésérdl: a
kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrdl, a problémakrol, valamint azok megoldasi
modjarol.
A vezetdség félévenként beszamolasi kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek. A vezetdség a
munkatervben rogzitett vezetoi értekezleteket tart, melyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil.
Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgato az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.
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Egyéb vezetoi megbizasokat végzok feladat-és hataskore
Munkacsoport vezetok feladat-és hataskore

Gyogypedagogia:

jelentkezd tanulok felvételi vizsgalata, javaslat elkészitése,

felmérések, diagnozisok, sziildi interjuk, gyerekeket, csalddokat érintd adatok gytijtése,
frissitése, ezek folyamatos kozlése a tantestiilet szamara,

egyéni fejlesztési tervek Osszeallitasa, nevelési célok, javaslatok készitése a szaktanarok szamara
fejlesztd foglalkozasok koordinalésa, szakmai gondozasa,

kapcsolattartas ¢és a fejlesztd munka ismertetése a sziilok szamara,

eredmények, korrekcidk, valtozasok dsszegzése félévente,

gyermekvédelmi intézkedések eldkészitése,

mentor program adaptalasa, koordinaldsa 5-8. osztalyban,

foglalkozasok, intézkedések dokumentalésa.

Adminisztracio:

tantargyi programok, tanmenetek frissitésének 6sszehangolésa, jogszabalyok kovetése,

epochék tartalmi és idébeni dsszehangolasa,

tantervi innovacio,

tanmenetek, epochatervek megvaldsuldsdnak dsszegzése negyedévente,
csoport-, és haladasi naplok vezetésének koordinadlasa, nyomon kovetése,
orarend, csoportbontasok gondozasa, frissitése,

Programok:

témahetek, szakkorok, kirdnduldsok, osztalyos €s iskolai programok elokészitése, tanitasi
orakon kiviili tevékenységekhez kapcsolodo dtletek kidolgozasa, a szervezés és lebonyolitas
koordinalasa:

témahét — félévente min. 1(lsd. tanév rendje),

iskolan kiviili osztalyos program — havonta min. 1,

kozos iskolai program/projekt — negyedévente min. 1,

honlap frissitése, aktualizalasa, hirek kezelése hetente,

sziiloi estek elokészitése (email, termek berendezése, tea, stb.),

1skolak kozotti rendezvények, sportversenyek, tanulmanyi versenyek.

Kozépiskola:

a kozépiskolai képzéssel, a szakképzéssel, az érettségi és szakmai vizsgakkal dsszefliggd
feladatok, adatszolgaltatasok, fejlesztések koordinalasa, ellatasa,

szakmai alapozd, palyaorientacids, kozismereti tantargyak kovetelmények, tematikak
0sszehangolésa,

tantervi fejlesztés, jogszabalyok kdvetése,

felmentések, konnyitések osszegytijtése,

érettségi, kis-érettségi vizsgak el6készitése, dokumentaciok kezelése,

sziilok tajékoztatasa,

nyilt nap januar elején,

egyéni mentoralasi rend kialakitasa, miikodtetése.

Didkonkormanyzat vezet6:
Feladatkore:
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« A DOK munkéjanak segitése, eljaras annak képviseletében.
+ A DOK munkaterv elkészitése.

+  Kozremiikodés a Didkinformacids halozat kiépitésében.

* A Diadkparlament megszervezésében segitségnyujtas.

Gyermek —és ifjusagvédelmi feladatot ellaté pedagégus
Feladatkore:

Az osztalytanitok ifjusagvédelmi feladatanak irdnyitasa, 6sszefogésa és segitése. /A tanulok
szocialis veszélyeztetettségének felmérése, csaladlatogatasok irdnyitdsa. Legjabb szakmai
feladatokkal valdo megismertetése./

Az éves munkaterv elkészitése.

A veszélyeztetett tanulok nyilvantartdsanak naprakész vezetése.

Az Onkormanyzatok Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalataival és a TEGYESZ-szel
sziikség szerint kapcsolatot tart.

Az intézmény ifjusagvédelemmel kapcsolatos statisztikdinak és jelentéseinek elkészitése.
A tanulok fegyelmi és birdsagi targyalasain az intézmény képviselete.
A kirendelt partfogokkal rendszeres kapcsolat tartdsa.

Részt vesz az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos, szervezett tovabbképzéseken, részt vallal az
intézményen beliili felvilagosito, prevencios tevékenységek szervezésében, végrehajtasaban.

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelés:

A munkavédelmi referens kozvetleniil az intézmény igazgatdjanak iranyitdsa ala tartozik,
munkavédelmi kérdésekben az intézmény vezetdjének helyetteseként jar el.

Munk4jat megbizas alapjan végzi.

Feladatainak ellatasahoz a sziikséges 1d6t az intézmény vezetdje kiteles biztositani. Feladatai:

Elkésziti a MVSZ-t az el irasok alapjan.

Elkeésziti az éves munkavédelmi tervet.

Vezeti a munkavédelmi statisztikakat.
Osszedllitja a munkavédelmi beszamolo jelentést.
Kivizsgalja a baleseteket.

. Irdnyitja a munkavédelmi szemléket az iskola teriiletén és a tanmiihelyekben,
elkésziti a szemle jegyzOkonyvét.
. Gondoskodik a munkavédelmi szemlék id6beni megtartasarol, a szemlén részvételre

kotelezettek megfeleld értesitésérol.

A munkavédelmi szemle jegyzokonyvében rogzitett észrevételek alapjan javaslatot tesz a
sziikséges intézkedésekre, a végrehajtasért felelds személyek kijelolésére és a végrehajtas
id6tartamara. A javaslatokat az intézmény igazgatdja hagyja jova. A jovahagyott javaslat
alapjan a végrehajtasra kijelolt felelds személyt értesiti, az intézkedések végrehajtasat
elrendeli, ellendrzi, az intézmény igazgatdjanak, valamint a legkozelebbi szemlét végzd
bizottsdgnak beszamol. Sziikség esetén a mulasztokkal szemben feleldsségre vonasi
javaslatot tesz.

. Elvégzi az 0) belépd tanarok és szakoktatok elméleti munkavédelmi oktatasat,
valamint ismétld oktatasat.

Iranyitja a kdzismereti tanarok munkavédelmi nevelé munkdjat.

Elvégezteti a sziikséges érintésvédelmi és szabvanyossagi vizsgalatokat.

Elkésziti az intézmény kockazatbecslését és annak ellendrzését rendszeresen végzi.
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Egyéb felelosok

. Sportkori vezetd
. Pélyazatfigyelo

Szakmai feladatokat ellatok felelossége és feladatai

Az osztalykiséro (osztalyfonok) feladat- és hataskore

1. Az osztalykiséré munkajat az iskolai pedagogusk6zosség tagjaként, a tobbi osztalykisérdvel,
mas szaktanarokkal, segitd szakemberekkel Osszehangolva kozosen, veliikk egyeztetve végzi. A
Tiiskevar Iskola pedagogiai programjanak egyik kulcseleme, hogy az iskola lemond a
»hagyomanyos” jogi, intézményi fegyelmezd eszkdzokrdl a gyerekek képzése, nevelése soran. Ezek
helyére a személyesség, a kapcsolat, az érdekeltség, az érdeklddés keriil. A pedagdgiai funkciok
megjelenitdje, az iskolai értékek, feladatok elsé szamu kozvetitdje az osztalykisérd. A sziilok és a
tanulok szamadra tehat "maga az iskola".

2. Az osztalykiséré feladata, hogy minél elébb (legfeljebb az els6 hoénapban), minél
alaposabban ismerje meg a ra bizott tanuld személyiségjegyeit, életét, szocialis koriilményeit, a
csalad anyagi, kulturalis viszonyait, a tanul6 adottsagait, érdeklédési korét, motivacids bazisat.

3. Az osztalykisérd a kzos megbeszélések, egyéni tapasztalatok alapjan a sziilokkel egyeztetve
személyre sz6l6 hossza tavu fejlesztési programot alakit ki, melyet - az 01j informacidk alapjan -
folyamatosan korrigdl. Az egyéni fejlesztési program igazodik a tanuld életkori sajatossagaihoz,
adottsdgaihoz, koriilményeihez. Figyelembe veszi a szaktanarok véleményét, a gyerek valtozasait.
Tartalmazza a tanuld hatékony tanuldsa, sikeres iskolai élete, s az élet egyéb teriiletein vald
boldogulasa érdekében elvégzendd feladatokat, a direkt €s indirekt pedagogiai eljarasokat,
teenddket.

4. Az osztalykisérd kiemelt feladata kozvetlen - tevékenységekben ¢€s verbalisan
megjelenithetd - és kozvetett érték és normakozvetités, az életkorhoz igazodd mentalhigiénés,
Onismereti ¢és kommunikacios fejlesztés egyarant. Kiemelt feladata tovabba a tanuld
palyavalasztasanak kialakitasa, segitése, az ehhez sziikséges képességek fejlesztésének tudatositasa,
a realis énkép, a racionalis jovOkép megfogalmazasa.

5. Az osztalykisérd személyes rahatdssal, egyéni és kozos beszélgetésekkel, egyéni és
kozosségi programokkal, rendszeres kapcsolattartassal - mind a szaktanarokkal, mind a sziilékkel -
folyamatos ellendrzéssel, rendszeres irasbeli és szobeli értékeléssel, direkt és indirekt pedagogiai
eszkozokkel torekszik a gyerekeket a szamukra leginkdbb megfelelé tGton tartani. Elet- és
munkarendjiiket, szabaly és normatudatukat, tanulasukat segiteni, alakitani.

6. Az osztalykiséré képviseli az iskolaban a tanulokat. Képviseli érdekeiket, kozvetiti - ha
sziikséges - problémaikat. Az osztalydba jard tanulok minden iskolai dontésében részt vesz. Nélkiile
a tanuldt érintd 1ényeges ligyekben nem lehet donteni.

Az osztalykiséré feladatai

1. Az osztalykiséré heti legalabb egy alkalommal a "zaroran" taldlkozik az osztdlyaval. A
foglalkozasok tematikajat, modszertani ajanlasait az iskola nevelGtestiilete kozdsen
fogalmazza meg éves munkatervének keretei kozott a Tiiskevar pedagogiai programja
alapjan. Az osztalykiséré a beszélgetéseken tdjékoztatja a tanuldkat az iskolai élet
informacidirdl, a kovetkezo idészak feladatairol
IS.

2. Az osztalykiséré folyamatosan biztositja a lehetdséget a gyerekek szamara egyéni
beszélgetésre és az
egész osztallyal kdzosen is, fliggden a beszélgetés témajatol.
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3. Az iskolai hazirend kiegészitéseként az osztalyok, kiséréikkel kozdsen alakitjak ki az egyes
¢letkorokra, gyerekekre, az adott csoportra vonatkozo kiilon szabalyokat, normakat. Ezeket
a tobbi pedagdgussal egyeztetni, sziil6kkel, tanuldkkal ismertetni kell.

4, Az osztalykisérd egyéni fejlesztési program (nevelési célok, stratégiak) keretében kialakitja
az egyéni foglalkozas modjat, s ezt a tanuloval - életkorahoz igazodé formaban- megbeszéli,
sziileivel, gondvisel6jével egyezteti. Az adott keretek kozott a szabaly és normatudat
kialakuldsa és érvényesitése érdekében - fliggben a tanulod életkoratol, adottsagaitol,
motivaciodjatol, koriilményeitdl- egyéni eljarasokkal, személyes eszkdzoket alakit ki, és azt a
tanuloval megallapodas napi egylittmiikodés keretei kozott betartatja, a hétkoznapok soran
ellendrzi.

5. Az osztalykisérd jogosult és kotelezett a tanuld minden iskolai ligyében eljarni, pl.
jutalmazni, fegyelmezni stb. Rendkiviili esetekben (pl. kiemelked6 eredmények, jutalmazas,
bilintetés, a megallapodasoktol a tanuld érdekében vald eltérés stb.) koteles az iskola
vezetdjével, sziikség esetén a segitd szakemberekkel, szaktanarokkal, sziilokkel, altaldnosan
az adott tigyben érdekeltekkel egyeztetni.

6. Az osztalykiséré folyamatosan tartja a kapcsolatot a sziildkkel, gondviseldkkel.
Rendszeresen tajékoztatja dket a tanuld iskolai munkdjarol, pedagdgiai, képzési ligyekrol
éppligy, mint a programokrol. A rendszeres kotelezettség azt jelenti, hogy a sziildket a tanulo
iskolai életérdl, elémenetelérdl, legalabb havonta egyszer a sziildi esten személyesen, vagy
telefonon tdjékoztatja.

7. Az osztalykisérO tartja a kapcsolatot a szaktanarokkal, segiti Oket, hogy a gyerekek
adottsagaiknak

leginkdbb megfeleld terhelést kapjak, tajékozodik a tanuldk tantargyi eldmenetelérdl, orai

munkajarol.

8. Az osztalykiséré félévente irasban értékeli a tanuldk fejlodését, személyiségjegyeit,
munkajat, s javaslatot tesz a feladatokra a tovabbi id6szakra vonatkozoan. Ezt az értékelést
a tanuloval egyezteti, s megismerteti a sziilokkel, mas szaktanarokkal. Az értékelésbodl
szarmaz6 feladatokat rovidebb hosszabb tdvra megtervezi, s az érintettekkel egyezteti.

9. Az osztalykisérd rendszeresen tdjékozodik a tanuld iskolai €letérdl, eldmenetelérdl, orai,
otthoni
munkajarol, dolgozat és beszamol6 eredményeirdl, iskolan kiviili elfoglaltsagairol.

10. Az osztalykiséronek tudnia kell, hogy iskolaidében hol tartézkodik a tanulo, ellendrzi a
hianyzasait,

nyilvantartja azokat. Informdci6é hidnyaban azonnal tijékoztatja a sziildket és tdjékoztatast kér

tolik.

11. Az osztalykisérd részt vesz a tanuld iskolai dontéseiben, ellendrzi azok teljestilését,
nyilvantartja eldre haladasat, programjait, tanacsaival segiti dontéseit. Dontései a tanuldra
vonatkozoan kotelezd jellegliek. (Veliik kapcsolatban a tanulé fellebbezéssel fordulhat az
iskola neveldkozosséghez, az iskola vezetdjéhez, valamint az Iskolaszékhez.)

12. Az osztalykiséré a gyerekek egyetértésével és egylittmiikodésével tanitdson kiviili
programokat szervez. A gyerekek ¢életkoranak, sziikségleteinek megfeleld kulturalis,
kozosségi rendezvényeket készit eld, bonyolit le. Ezek anyagi, szervezési feltételeinek
megteremtésében az iskola vezetésével és az Iskolaszékkel egylittmikodik. Feladata tovabba
az egész iskolat érintd programok, az osztalyra harulo részének eldkészitése, lebonyolitasa
az azokon valo részvétel.

13. Az osztalykisérd jogosult, ill. kotelezett a tanuldra vonatkozd minden hivatalos intézményi,
szakmali, pedagogiai dontésben részt venni, a veliik kapcsolatos pedagdgiai, szakmai,
adminisztracids feladatokat ellatni. Igy pl. kiemelten a tovabbtanulds, palyavalasztas,
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érettségi, nyelvvizsga, mas kiilsé tanfolyamok, vizsgdk, OKTV, helyi tanulmanyi versenyek,
kiilfoldi utak, egyéb programok.

14. A osztalykiséronek figyelemmel kell kisérnie a tanuld hivatalos nyilvantartasaval, tanuloi
jogviszonyaval kapcsolatos feladatokat (gazdasagi ligyek, adminisztracio, diakigazolvany,
biztositds stb.). Az osztilynaplo, a torzslap vezetése, a bizonyitvany kiallitdsa szintén
feladata. Részt vesz a tanulok felvételi dontési folyamataban, az iskola SZMSZ-e alapjan.

15. Szervezési, koordinacios feladatok

Az osztalykiséré segitse diakjai beilleszkedését az iskola ¢letébe, a felsd tagozat uj

kovetelményrendszerébe. Ismertesse meg didkjaival az iskola hazirendjét. Segitse és koordindlja az

osztalyban tanito pedagdgusok munkajat, sziikkség esetén, vagy a szaktanar kérésére latogasson orat
az osztalyban;

Tartson kapcsolatot az osztaly sziil6i munkak6zosségével, tartson sziildi értekezleteket;

Az osztalykisérd kisérje figyelemmel a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztily fegyelmi

helyzetét. Mindsitse a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatit terjessze a

nevelOtestiilet elé. Tegyen javaslatot a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, tAmogatasara;

A tanulok feleldsségérzetének eredményes kialakitdsa érdekében az osztalykisérd tanuloit

rendszeresen tdjékoztatja az iskolai kozosség elott allo feladatokrdl, azokon vald részvételre

mozgosit, kdzremiikodik a tandrdn kiviili tevékenységek szervezésében;

Az osztalykisér6 egyiittmikddik a didkonkormanyzattal, segiti a tanulokozosség kialakulasat;

Az osztalykisérd kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra,

kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével;

Az iskola fels6bb évfolyamain kiilonds hangstlyt kap a palyaorientacid, a tanulok

palyavalasztasanak elOkészitése. E hosszi folyamat csak akkor lehet eredményes, ha a tanuldi

személyiség ismeretében és a tarsadalmi igényeket is tekintetbe véve torténik a palyavalasztas.

16. Adminisztracios teendok

Napl6 vezetése, ellendrzése;

Ellendrzdk rendszeres figyelemmel kisérése;

Félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa;

Bizonyitvanyok megirasa;

Anyakonyvek kitoltése és vezetése;

Tovabbtanuléassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése;

Hianyzasok igazolasanak adminisztracioja;

Segiti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat;

Pedagogusok feladat — és hataskore
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 pedagdgus alapvetd feladata a rabizott tanulok
nevelése, oktatdsa a sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Feladata és kotelessége, hogy :

» gondoskodjék a tanulok személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek
érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a tanuldok egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét,

* a kiilonleges banasmodot igénylé tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést segité mas szakemberekkel, a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetli tanulok felzark6zasat eldsegitse,

» segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

* mozditsa el a tanuldk erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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nevelje a tanuldkat egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egylittmikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmodra,
hazaszeretetre,

a sziilot (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld fejlodésérol,

a tanulok testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval €s
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziil — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

a tanulok a sziil6k, valamint a munkatidrsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

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

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse, a taniigyi dokumentumok nyilvantartdsat pontosan és a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden vezesse,

az adminisztracids feladatokat napi szinten, az intézményen beliil végezze el,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasahoz méltdo magatartést tantsitson,

a tanulok érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

Egyéb, a neveld és oktatéo munkaval osszefiiggo feladatok ellatasa:

+  Kozremiikodik az intézmény nevelési, pedagogiai célkitlizéseinek megvaldsitasaban.

* Tudatosan segiti az iskolai hagyomanyok kialakitasat, &polasat. Iskola-szintii
rendezvényeken részt vesz.

* Kozremiikodik a szertari alloméany gyarapitasaban, szemléltetd eszk6zok fejlesztésében.

* Neveld, oktatdo munkdja sordn szerzett tapasztalatainak rendszeres kozlésével segiti
munkatarsai és az osztalytanitok munkajat.

* Tevékeny szerepet vallal az intézmény rendjének ¢és fegyelmének kialakitdséban,
megszilarditasaban.

+ a/ Kovetkezetesen alkalmazza a SZMSZ eldirasait, valamint a Hazirend megtartasat. Segiti
a tanulok fegyelmének és kozosségi magatartasanak kialakitasat.

* b/ A tanulok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja és a veliik kapcsolatos
barmilyen jellegli informécidval szemben a hivatali titoktartas kovetelményeit betartja.

* Neveld, oktatd munkdjat a NAT, keret-tantervek, kdzponti programok és az intézmény
pedagogiai programja alapjan végzi.

* Neveld, oktatdé munkajat a jogszabalyok keretei kozott a nevelési, oktatési terveket a helyi
koriilményeknek, a tanuldk fejlettségének megtelelden végzi.

» a/ A munkacsoportok és az igazgatd altal jovahagyott munkaterv, tanmenet alapjan dolgozik.
b/ Oréira, foglalkozésaira rendszeresen késziil.

+ ¢/ Orakon az el6z8leg jovahagyott tankonyveket, szakkonyveket (lasd: Ped. program)
hasznalja, mas dokumentumokkal a tanulok érdekében kiegészitéseket tehet az anyag
elmélyitése céljabol. d/ Az eredményes munka érdekében minden rendelkezésre allo
szemléltetd és kisérleti eszkozt felhasznal.

» (irdsvetitd, video, multimédias eszkozok, film stb.) e/ Egész tanévi munk4jat tanmenetben
tervezi meg. A tanmenetet egy példanyban késziti el, amelyet le kell adni az igazgatonak
jovéhagyasra, minden évben szeptember 20-ig. f/ Tanmeneteinek készitése el6tt megismeri
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az adott évre érvényes intézményi dokumentumokat. Tanitasi munk4jat tanmenete alapjan
haladva végzi.

Viltozatlan tanterv esetén tanmeneteit €s vazlatait sziikséges kiegészitésekkel hasznélhatja.
Parhuzamos osztalyok szdmara kozos tanmenet is készithet, de sajat példannyal minden
tanarnak rendelkeznie kell.

Oravazlatait és modszeres eljarasait a tantargy kovetelményeivel, az adott tanulokozosség
fejlettségi szintjével osszhangban - egyéniségének megfelelden késziti el, illetdleg valasztja
meg.

Az igazgatd eldzetes hozzajaruldsa alapjan 0 nevelési- oktatasi eljardsokat probalhat ki,
felméréseket, kutatdsokat végezhet.

A tanulok minél alaposabb megismerése érdekében tajékozodik felkésziiltségilikrdl, csaladi
koriilményeikrdl.

A tanuldk tovabbhaladasat a legcélszertibb modszerek megvalasztasaval segiti, munkéjukat
az adott targgyal Osszefiiggd minden Iényeges megnyilvanuldsukat (szobeli, irasbeli,
gyakorlati) értékeli.

A tanulok teljesitményének értékelésekor, az érdemjegy meghatidrozasandl a tantervi
kovetelmények alapjan csak a tanul6 targyi ismeretét, az ismeretek onallo alkalmazasanak
fokat, és a fejlodés iranyat kell figyelembe venni.

A tanuloval érdemjegyét kozolni kell.

A tandr a tanuld teljesitményét szoban is értékelje. Minden érdemjegyrdl a sziil6t
tajékoztatnia kell.

Az irasbeli dolgozatokat legkésdbb egy héten beliil koteles kijavitani. A tanuldkat az elért
eredményekrdl szoban ¢€s irdsban tdjékoztatni kell. A tanulokat a témazard dolgozatiras
varhato idejérdl tdjékoztatni kell. Az irasbeli dolgozatokat a tantervben meghatarozott
szdmban ¢és 1dOben készitteti el, és azokat a tanév végéig megorzi.

A pedagdgusoknak rendszeresen ellendriznie kell a tanuldk hézi feladatét is. Az ellenérzést
a tanulo6 filizetébe jelezni kell.

A tanulo sziileit félévi és év végi osztilyzatanak lezarasa eldtt legalabb egy honappal
értesiteni kell, ha elégtelenre all. Ertesitést az osztalytanité végzi.

A tanulo targyi értékelésérdl a tantargyat tanitd pedagogus 6nalldan dont, magatartasanak,
szorgalménak mindsitésérél az osztalyban neveld, oktatd munkat végzd pedagdgusok
javaslata alapjan az osztalytanitd dont.

A tanulok teljesitményének értékelésekor betartja a jogszabalyokban leirtakat.

A pedagdgus segiti az iskola egészségiigyi, munkavédelmi és ifjusdgvédelmi feladatainak
végrehajtasat.

a.) Ovija a tanulok egészségét, testi épségét. Balesetet azonnal jelenteni koteles az igazgatonak

¢s a munkavédelmi megbizottnak.

b.) Ugyel a foglalkozasi hely, tanterem tisztasagara, gondoskodik annak szelldztetésérdl.
€.) Részt vesz a tanulok felvilagositasaban, nevelésében, tajékoztatja a sziiloket.
d.) Minden év elején koteles az osztalytanito ellendrizni, hogy a tanuld a kdtelezo

egészsegligyl vizsgalaton megjelent-e.

Bekapcsolodik a tanoran kiviili munkaba.
a.) A sziikséges helyettesitéseket, korrepetalasokat és egyéb tilmunkakat ellatja.
b.) Az igazgatd megbizasa alapjan vezeti a szaktargyanak vagy szakmajanak megfeleld

szakkort, sportkort stb.

c.) Kételes részt venni a tandran kiviili csoportos foglalkozasokon, tanulmanyi kirandulas, mozi,

szinhaz, muzeumlatogatas stb. - ha arra kijelolték.
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d.) Szertarosi, konyvtarosi megbizas esetén gondozza, rendben tartja a szertar, illetve a
konyvtar anyagat, személyes felelosséggel végzi az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi és
szervezési feladatokat.

» Aktiv kapcsolatot épit ki és tart fenn a sziilokkel, a tanuldk szakoktatdival €s neveldivel.

» a/ A sajat szaktargyaval kapcsolatban tajékoztato fiizet utjan tajékoztatja a sziiloket
gyermekiik fejlodésérdl, szorgalmarol, kozolve az elismeréseket és az esetleges
elmarasztalasokat. b/ Havonta egyszer - az altala meghatarozott idépontban - fogad6orat
tart.

* Minden tanar feladata a kotelességtudatra, a helyes magyar beszédre €s irdsra valo nevelés.
Torekedjék a rabizott tanulok sokoldali megismerése. Nevelje Oket szabadidd tartalmas
eltoltésére.

A pedagogus koteles

a munkaltato 4ltal eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

« munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

« munkdjat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabdlyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

» amunkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

* munkatarsaival egylittmiikddni,

» agyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

Egyéb munkakorok feladat — és hataskorei

Iskolatitkar
Feladatkore:

elvégzi az érkezd, induld postak iktatasat, figyelemmel kiséri a hatariddk betartasat,

legépeli a iskolai munkaterveket, jegyzokonyveket,

naprakészen vezeti a személyzeti munkédval kapcsolatos nyilvantartdsokat, elkésziti az
atsorolasokat, szerzodéseket, kinevezéseket,

vezeti a tanuld nyilvantartast, idében elkiiloniti a tdvozd-érkezd tanulok atjelentdjét, iskolai
anyagat,

kiallitja a bizonyitvany masodlatokat, iskolalatogatasi bizonyitvanyokat,

1dében elkésziti és elkiildi az iskolai rendezvények meghivoit,

elkésziti az iskolai kdrozvényeket,

elvégzi a jogszabalyok nyilvantartasat,

évenként rendezi az iskolai dokumentacios anyagokat, tdrzslapokat, naplokat, az iratokkal egyiitt
az irattarban elhelyezi, elokésziti selejtezésiiket,

egyeéb feladatokat is ellat az igazgatd vagy a helyettesek utasitasa szerint,

diakigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok igénylése, kiadasa.

Az igazgaté munkdjat kozvetleniil segitd dolgozok munkdjukat munkakori leirasok, valamint az
igazgato kozvetlen iranyitasa alapjan végzik. Munkakori leirasuk a mellékletében talalhatok.

Pedagogiai asszisztens
A pedagogus iranyitasa alapjan segiti az osztalyokban foly6 neveldmunkat.
Ezen beliil:

« A tevékenységek megszervezésében a pedagogus iranyitasaval segiti az osztalyban folyd
munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit az osztalyterem atrendezésében, segitséget
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nyujt a tanuldk eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a tanuloknak egyéni segitséget
nyujt.

«  Segiti az els6 osztalyos tanuldk beszokasanak zokkendmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz az elso évfolyamos tanulok gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

o az étkeztetésnél,

e az 0ltozkddésnél,

» atisztalkodasban,

* alevegOztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

* atanodran kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a pedagdgust az utcai
kozlekedésben, , a programokon val6 kulturalt részvétel biztositasaban,

» apedagdgusok iranyitasa mellett szemlélteto eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkez6 napokra,

* Segitséget nyljt a tanulok hazabocsatasanal,

» sziikség szerint kozremiikddik a tanulok orvosi vizsgalatanal,

+ kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot,

* ismeri az intézmény alapdokumentumait,

* munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdégusok utmutatasa
szerint végzi.

Feladatat a munkakori leirdsa alapjan végzi.

A pedagogiai asszisztens koteles

* amunkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

* munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

* munkdjat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

+ amunkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

* munkatarsaival egylittmiikodni,

+ agyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmitkddésre torekedni.

Technikai dolgozok feladat és hataskore
Karbantarto
» Naponta korbejarja az iskola épiiletét és az esetleges meghibasodasokrol (ajtok, ablakok
javitasa, égocsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) tajékoztatja az igazgatot.
« Elvégzi az intézményben felmeriilé karbantartasi és szerelési munkalatokat, gondoskodik a
sziikséges anyagok beszerzésérol.
« A javitasi munkak koézben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset-, és munkavédelmi eldirasait
maradéktalanul koteles betartani.
» Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.
Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

Takaritok feladat és hataskore

» Beosztasuknak megfeleléen tisztan tartja az intézmény folyosoit, mellékhelyiségeit,
tantermeit és egyéb helységeit.

* Naponta fertétleniti a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszoarokat, mosdokat,
Kilincseket, iiriti, és sziikség esetén fertdtleniti a folyoson és a tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat.

« A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja.
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« A felvett takaritoszerekért és eszkozokért feleldsséget vallal.
Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

Az intézményi kozosségek és a kapcsolattartas formai és rendje
Az iskolakézosség
Az iskolak6zosséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolai alkalmazottak
kozossége az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és munkaviszony keretében
foglalkoztatottak dolgozokbol tevédik Gssze.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és munkaviszony keretében foglalkoztatottak egy része
neveld és oktaté munkat végzo pedagogus, a tobbi dolgozd a neveld és oktaté munkat kozvetleniil és
kozvetve segité alkalmazott.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kozosségének jogai
Az alkalmazotti kozosséget jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételei, véleményezési
jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat €s kdzdsségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:
e atszervezésével,
» feladatanak megvaltoztatasaval,
* nevének megallapitasaval,

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozé fenntartdi dontések meghozatala
eldtt kell 6sszehivni.

Az alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 30 %- a napirend megjeldlésével
kezdeményezheti.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti
értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdi dontések meghozatala elott
kell 6sszehivni.

Az alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjeldlésével
kezdeményezheti.

Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
A kapcsolattartas formai: killonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, tilések, intézményi
gytilések, stb.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.
A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonboz6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot
gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell
rogziteni.
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Az intézmény szakmai kozosségei
Tantestiileti Tanacs
A Tantestiileti Tanacs a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd €s hatarozathozo szerve.

A Tantestiileti Tanacs tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd
munkavallal6ja, valamint a neveld €s oktatdé munkat kdzvetleniil segitd felséfoku végzettségli dol-
gozoja.

Az intézményt érint6 ligyek mindegyikében a Tantestiileti Tanacsnak dontési, véleményezési és
javaslattevo jogkdre van.

A Tantestiileti Tanacsi értekezlet tartasara keriil sor, ha az intézmény egészét érint6 ligyekben a
Tantestiileti Tanacsnak véleményezési, javaslattételi jogkdre van.

Ezek a koznevelési torvény szabalyozasa alapjan:
+ atantargyfelosztés elfogadasa eldtti véleménynyilvanitas,
» apedagdgusok kiillon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas,
» aziskolai pedagogiai program , a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat véleményezése
* ahazirend elfogadasa,
* a tanulék magasabb évfolyamra I1épésének ¢és osztdlyozo vizsgara bocsatasanak
megallapitasa,
* tankdnyvrendelés eldtti véleménynyilvanitas,
* atanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés,
+ sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,
» a Tantestiileti Tanacs képviseletében eljard pedagdogus kivalasztasa,
* adidkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,
* Dbizottsag létrehozasa,
* jogkoreinek az atruhazasa,
* atovabbképzési program és beiskolazasi terv véleményezése, elfogadasa,
+ Onértékelési program ¢és terv véleményezése, elfogadasa,
* pedagogus értékelési szabalyzat véleményezése, elfogadasa,
+ iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,
* jogszabalyban meghatarozott egyeb ligyekben.

A neveld, oktaté munka szakszertli és zavartalan miikodéséhez, a k6zos gondolkodas, és az
Osszehangolt viselkedésterdpias célok megvalositasa érdekében rendszeres megbeszélésekre,
értékelésekre van sziikség.
Ezek rendje:
Tantestiileti értekezletek:
+ Tanévnyito és zard tantestiileti értekezlet,
* Nevelési értekezletek (negyedévente egy teljes munkanap),
+ Félévi és év végi osztalyozo tantestiileti értekezlet,
+ Kéthetente egy alkalommal megbeszélést tartunk a soron kovetkezé feladatok egyeztetésére,
*  Munkacsoportok megbeszélései (sajat munkaterviik szerint),
*  Vezetdi megbeszélések (igazgatod, igazgatoOhelyettesek, a tématol fliggéen az érdekelt
vezetdk) sziikség szerint.

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni ha:
* a Tantestiileti Tanacs egyharmada azt kéri;
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* haazt az iskolaszék kéri
» haaz iskolai diakonkormanyzat azt kéri

A Tantestiileti Tanacs dontéseit és hatarozatait altaldban- a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A Tantestiileti Tanacs egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. Az osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd
pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel.

A Tantestiileti Tanacs dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd
szavazata dont.

Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés éltal kijeldlt idépontban
— osztalyoz¢ értekezletet tart a Tantestiileti Tanacs.

A Tantestiileti Tanacsi értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A Tantestiileti Tanacs értekezletén a Tantestiileti Tanacs
minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

A Tantestlileti Tanacs dontéseit és hatarozatait altaldban- a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszdmlalo bizottsagot jeldl ki a Tantestiileti Tanacs tagjai koziil.

A Tantestiileti Tanacs dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€vo
személy (hitelesitd) ir ala. A jegyzOkonyvet az igazgatd a jegyzokdnyvvezetd és a Tantestiileti Tanacs
jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek,
hatarozati forméban.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijel6lt napon tanévzard
értekezletre kertiil sor.

A Tantestiileti Tanacs feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések
A Tantestiileti Tanacs feladatkdrébe tartozo iigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket.
A neveloétestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

* amunkacsoportra

+ didkonkormanyzatra

A koznevelési torvény alapjan a neveldtestiilet az alabbi feladatait, a szakmai munkacsoportokra
ruhazza 4t:

* Pedagogusok tovabbképzésben vald részvételének tervezése,

* A Hazirend kialakitasa,

* A sziildkkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa,

* A szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznalasanak modjara javaslat

tétele,
» Iskolai 6rakdzi sziinetek és rendezvények iigyeleti rendjének, beosztasa,

32



A tanulok felvétele,
A tankonyv, taneszk6z megrendelések elkészitése
Referenciaintézményi miikodés biztositasa

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatban;

a pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatdbmunkéaban valo részvételre,
tanulmanytt vagy tankonyvirasra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban,
az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.

A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:

Egyéb

az egyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran,

az intézmény mikodése vonatkozasaban,

tantargyfelosztas elfogadasa elott,

a pedagogusok kiilon megbizasai,

a gyakornoki szabalyzat véleményezése,

az intézményi felvételi kdvetelmények meghatarozasa,

a tanulokozosség dontési jogkorének gyakorlasa — sajat kozosségi életiik tervezése,
szervezése valamint tisztségviseldik megvalasztasa vonatkozasaban,

a diakonkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a didkonkormanyzat sajat mikodése,
miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsa, hatosagkorei gyakorlasa, egy
tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa, tajékoztatasi rendszerének
létrehozasa és miikodtetése,

a didkonkormanyzat altal az egy tanitasi nélkiili munkanap programjadnak meghatarozasa
esetében,

jogai:

donthet a Tantestiileti Tanécs értekezlet 0sszehivas - kezdeményezésének elfogadasarol,
kialakithatja miikodésének €és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly nem
rendelkezik,

szovegesen ¢rtékelheti a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanuld
fejlodését,

kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irasbeli, szobeli, gyakorlati kovetelményét és
értékelésrend;ét,

bizottsagi tagot delegéaljon a nevelGtestiileti tagokbol az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitds kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
l1étrehozott bizottsagba,

az iskolaorvost és a védonot egészségiigyi kérdésekben felkérje szakértként vald
kozremukddésre,

a szorgalmi id6 alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagdgiai célra a jogszabalyban
meghatarozott szami munkanapot felhasznalhat tanitas nélkiili munkanapként,

At nem ruhazhaté hataskorok:

pedagogiai program véleményezése
a szervezeti €s mikodési szabalyzat véleményezése
hazirend elfogadasa.

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Az atruhadzo joga, hogy
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* az atruhazhaté jogaibol dontése szerint, a kdznevelési intézmény hatékonyabb, a sziilok,
tanuldi igényekhez jobban igazodé miikddése céljabol egyes jogait az iskolaban miikddo
szervezetekre ruhazza,

* megszabja az atruhazott hataskor gyakorldsaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési hataridot,

* az atruhdzott jogkor gyakorldsara vonatkozéan meghatdrozza a beszamoltatds modjat €s
hatéridejét,

* az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kételezettsége, hogy

* a hataskér atruhdzashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciét megfeleld idOben

rendelkezésre bocsassa.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az tligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
A beszamolas modja jellemzben a kdvetkezo lehet:

* szobeli tajékoztatas,

 a dontésrdl szolo hatarozat kivonat megkiildése,

* hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tdjékoztatés.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni

* idokozoket (heti, havi stb.),

» pontos idépontokat (dontést koveto .,.. nap),

* naptari hatarnapokat (minden hénap ....-ig) stb.

Az intézmény szakmai kozosségei

A szakmai munkacsoportok egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében

Az intézményben a munkacsoportok az éves munkaterviikkben meghatarozottak szerint miikodnek.

A munkacsoport vezetdk a tanév elején egyeztetik az éves munkatervek elkészitésének
szempontrendszerét, egyeztetik a tanév sordn az intézményben megrendezésre keriild tinnepségek,
megemlékezések megszervezését, lebonyolitasat.

A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formajat és rendjét, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket

A didkonkormanyzat jogai
A diakonkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont
* sajat miikodésérol,
* adidkdnkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
* hatéaskorei gyakorlasardl,
* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
* az iskolai, kollégiumi didkonkorméanyzat tajékoztatasi rendszerének Ilétrehozasarol ¢és
mukodtetésérdl, valamint
* amennyiben az intézményben miikddik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil miik6do
tdjékoztatasi rendszer szerkesztOsége tanuloi vezetdjének, felelds szerkesztdjének,
munkatéarsainak megbizasarol.
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Az iskolai diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
a tanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott,

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozaséhoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz,

az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl,

az iskolai sportkor — a munkaterv részét képez6 — szakmai programjanak megallapitasahoz,
az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott, tanulokat is érint6 tigyekben.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a meghivot
— ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot nappal
megeldzden meg kell kiildeni a didkonkorményzat részére.

A didkonkormanyzati szerv, a diakképviselé, valamint az intézményi vezetok kozotti

kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:

* személyes megbeszé€lés,
+ targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytilés,
* irésos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az intézményi vezetdk a kapcsolattartas soran:

« atadjak a didk-onkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat
dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezési joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;

* a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

» megjelennek a diakkozgylilésen, valaszolnak a nekik az intézmény muiikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

+ a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miukaodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

gondoskodnak a dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezési
jog gyakorlasa miatt 4tvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol;
aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak, s az az intézmény mitkddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdéseket érint;
gondoskodnak az igazgatok megfeleld tajékoztatasarél (irasbeli meghivd) a
diakonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairdl.

Az intézményi vezetok ¢és diakonkormanyzat kozotti kapcsolattartdsban kozremiikodik a
diakonkormanyzatot segité pedagogus.
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A diakonkormanyzat miikodési feltételeinek biztositasa
Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan
mikddésének feltételeit. A didkonkormdnyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi
SZMSZ ¢és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a didkonkorményzat miikddéséhez azokat a koltségeket,
amelyeket a didkonkormanyzat minden tanév oktober 31-ig sajat koltségvetéseként megfeleld
indoklassal eloterjeszt.

Az intézmény a miikodés feltételeként biztosit:
* adiakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
» adidkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

A helyiség igénybevétele:
» id6ben korlatozott, a kovetkezok szerint: az intézmény nyitvatartasi idejében.

A didkdnkormanyzat miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:
* A tanterem berendezései.(padok, székek),
A berendezések hasznalataval kapcsolatos egyéb eléirds: a DOK segitd pedagogusa
jelenlétében és annak engedélyével.

A didkdnkormanyzat tamogatasa:
* a diakonkormanyzat az intézmény altal a szdmara kijelolt helyiséget és berendezésit a
miikodése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,
* a didkonkormanyzat kérésre, az igazgatd beleegyezésével jogosult térités neélkiil
hasznalni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgyllés, egyéb rendezvény stb.),
tornaterem, aula

A vezetok az intézményi tanacs, valamint az iskolaszék kozotti kapcsolattartas formajat,
rendjét

Az iskola mitkddését meghatarozé alapvetd dontések az Iskolaszék valasztott testiiletében sziiletnek
meg. Az iskolaszék tagjai: a fenntartd képviseldje, az iskola vezetdje, a tantestiilet valasztott tagjai
¢és tanuldcsoportonként egy f0 sziild. Részletes miikddési rendjét a sajat SZMSZ hatarozza meg. Az
iskolaszék tanévenként legalabb két alkalommal tart dontéshozo megbeszélést. Egyebek mellett
elfogadja az intézményvezetd beszdmolojat az eltelt tanévrdl, meghatarozza a kovetkezd év céljait,
feladatait.

Az iskolaszék iilésén az igazgatd rendszeresen részt vesz, tajékoztatja az iskolaszéket az iskolaban
foly6é munkarol.

Az Iskolaszék ¢€s az igazgatd kozotti kapesolattartasi formai jellemzden a kovetkezok:

* szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység az Iskolaszék vezetdjével,

* kozremiikddés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorldshoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében az igazgato,

* munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

» ¢értekezletek, iilések,

» irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve az Iskolaszék jogkorébe tartozd
tigyekrdl egymas irdsbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
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* azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve az Iskolaszék
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),

» az Iskolaszék nevére sz6106 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

» az Iskolasz¢k altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az Iskolaszék tisztségviseloi
Az iskolasz€k aktualis tisztségviseldit, az iskolaszék mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet az
iskolasz¢k koteles nyilvanossagra hozni.

Azok az iigyek, melyekben az Iskolaszék a szervezeti és miilkodési szabalyzat véleményezési
joggal ruhazza fel

» az iskolai munkaterv véleményezése,

» az SZMSZ és a hazirend véleményezése,

* minden olyan kérdésben, melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az Iskolaszék
egyetértési jogot gyakorol, az Iskolaszék véleményét ki kell kérni a
tankonyvmegrendelésral,

* a fenntartd intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatos — a végleges dontés meghozasa eldtti —
dontések véleményezése

* azintézményben szervezett hit- és valldsoktatas idejének és helyének véleményezése.

* az els6 tanitdsi ora 8 oOrandl legfeljebb negyvendt perccel kordbban megkezdése
targyaban

* a tartds tankonyvek esetében az elveszett tankonyv, illetve a megrongalt tankonyv
utani kartéritési fizetések meghatarozasaval kapcsolatban

Kapcsolattartas az Intézményi Tanaccsal

A pedagogiai vonatkozasi rovid ¢€s kozéptavu célmeghatarozasok szintje, az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve a Tantestiileti Tanacs (intézményi tanacs), amely
negyedévente il Ossze. Tagjai: alkalmazési viszonytdél (munkaviszony, vallalkozéi szerzddés,
megbizds stb.) fliggetleniill a pedagogusok, gyogypedagogusok, fejlesztdpedagogusok,
iskolapszichologus, csaladgondozé.
A megbeszélésen jelen van az iskolaszék képviseldje is. Dontést a munkacsoportokban eldkészitett
témakban megegyezéssel, konszenzusra torekedve hoz.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6lo program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
sportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkori
szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasok pontos idejét tanévenként a munkatervben kell meghatarozni.
Az iskolai sportfoglalkozasok oraszdmat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasokat testneveld tanarok vezetik. Munkajukat a munkakori leirasuk
alapjan végzik.

Ezeket meghirdetett formaban, feliigyelettel, dokumentalhaté modon, minden gyereknek biztositani
kell.
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Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolatanak formdja, rendje:

Az igazgat6 évente legalabb egy alkalommal lelatogatja a sportkori foglalkozast.

Célja: A foglalkozas szakmai szinvonaldnak, a tanuléi létszamnak, a tanuldk haladasanak a nyomon
kovetése.

A sportkdr vezetdje félévkor és év végén irasban beszamol a sportkér munkéjarol, miikddésérol, a
sportkor altal szervezett sportrendezvényekrdl, a tanulok részvételérél mas sportrendezvényeken.

Az intézmény miikodési rendje
A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele:
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mitkodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket
¢s idépontokat:

« anevelGtestiileti értekezletek idopontjait,

* az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat,

* atanitas nélkiili munkanapok programjat ¢s idépont;jat,

* avizsgak (felvételi, osztalyozo, javito, kiilonbozeti,) rendjét,

* atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idépont;jat,

* abemutat6 ordk és foglalkozasok rendjét,

* anyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirdsokat az osztalykisér6k az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet id6pontjait
a tanulok és a sziilok szamara jol lathato helyen ki kell fuggeszteni.

A fentiek idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Sziinetek:
*  0Oszi sziinet
*  téli sziinet
* tavaszi sziinet
A sziinetek iddpontjat a mindenkori tanév rendje hatarozza meg.
A szorgalmi idében a nevel6testiilet pedagogiai célra a rendeletben meghatarozott négy tanitas nélkiili
munkanapot hasznélhat fel.

Ebbdl egy naprodl a didkonkormanyzat jogosult donteni a Tantestiileti Tandcs véleményének kikérésével,
egy napot palyaorientacios napként kell felhasznalni, melyet rogzitiink az éves munkarendben.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalykisérdk az elso tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i értekezleten
pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet id6pontjait az intézmény
aulajaban kell kifliggeszteni.

38



Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
Altalanos nyitva tartés:

Altalanos iskola, kozépiskola: 7.30 - 16 00 6ra (szept. 1 - jan. 20.)
Nyaéri nyitva tartas: szerdanként délelétti iigyelet 9.00-14.00 (jul. 1. - aug.
20.)

Eltérd nyitva tartast az igazgatd rendelhet el.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az oktatasi
intézménnyel

Hivatalos iigyek intézésének a rendje:
Az iskola titkdrsdga minden tanitdsi napon

Etkezés rendje:
A tanulok a tizorait és az uzsonnat a tantermeikben fogyaszthatjak el, az ebédet pedagogus feliigyelet
mellett az iskolai ebédlében. Az ebédid6 12.00-t61 14.15 oraig tart.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek, eszkozeinek hasznalati rendje
Az intézmény létesitményeit, helyiségeit haszndlatra kiils6 szerveknek bérbe adni nem lehet.
Az iskola dolgozodinak lehetdsége van az intézmény eszkdzeinek sajat haszndlatra valo ideiglenes
atadasara is. Ez esetben hasznalati dijat nem kell fizetni, viszont anyagi kartéritési felelosséggel
tartozik az eszkozért.
A intézmény kiilsé biztonsagat portaszolgalat biztositja, a magasabb értéket képviseld helyiségek
elektronikus riasztoval is védettek.
Az épiiletet a tlizriado tervben meghatarozott utvonalon kell elhagyni, illetve haladéktalanul
jelenteni kell a katasztréfavédelemnek, renddrségnek.
A tandran kiviili foglalkozasok iddpontja: hétkdznap délutan, 14.00-16.00 o6ra, a
gyermekfeliigyeletet a foglalkozast vezetd tanar latja el.
Az iskolaorvos hetente egy alkalommal szervezett formaban, szlikség esetén azonnal all a tanulok
rendelkezésére.
Egészségligyl feliigyelet és ellatas didkoknak: évente szlirdvizsgalat, ill. szakmai alkalmassagi
vizsgalat a dolgozoknak a torvény altal eldirt rendszerességgel.
A sziinetek, az ebédido ligyeleti beosztasat a tantestiilet tanév eleji alakulo iilésén hatdrozza meg.

A mindennapos testnevelés szervezése
Az iskolankban minden évfolyamon 0t testnevelés 6ra megtartasaval biztositjuk a mindennapos
testnevelés megszervezését.

A konnyitett testnevelés és a gyogytestnevelés szervezése

A tanul6 az iskolaorvosi, szakorvosi sziirdvizsgalat alapjan konnyitett testnevelés- vagy gyogy-
testnevelés- orara kell beosztani.

A konnyitett testnevelés- vagy gyogytestnevelés-orat, lehetdség szerint, a tobbi tanuldval egyiitt,
azonos csoportban kell szervezni.

Az orvosi szlirdvizsgalatot majus 15-¢ig kell elvégezni, kivétel, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezik
be.

Az orvos altal vizsgalt tanulokrdl az iskolanak nyilvantartast kell vezetnie, amelyben fel kell tlintetni
a felvételi allapotot és az ellendrz6 vizsgalatok eredményét.

39



A konnyitett testnevelés-orat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a testnevelés 6ra vagy az
iskola altal megszervezett kiilon foglalkozas keretében ugy kell biztositani, hogy a minden-napos
testnevelés ezekben az esetekben is megvaldsuljon.

A gybgytestnevelés-orakat a pedagodgiai szakszolgalat feladatainak ellatasara kijelolt nevelési-
oktatasi intézményben kell megszervezni, legkevesebb heti hdrom, de legfeljebb heti 6t tandra
keretében.

Ha a tanuld a szakorvosi javaslat alapjan a testnevelés 6ran is részt vehet, akkor szamara is biz-
tositani, kell a mindennapos testnevelésen valo részvételt. Ebben az esetben a gyogytestnevelés- és a
testnevelés orakon valo részvételnek egytittesen kell elérnie a heti 6t 6rat, ezek aranyara a szakorvos
tesz javaslatot.

Fel kell menteni a tanuldt a testnevelés oran vald részvétel aldl, ha mozgasszervi, belgydgyaszati
vagy egyéb, szakorvos altal megallapitott egészségkarosodasa nem teszi lehetdvé a gyogytestnevelés
oran valo részvételét sem.

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltarasa,
majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, madasrészr6l a pedagodgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.
A vezetdi ellendrzés feladata a jogi dokumentumok altal megszabott eldirasok betartasanak folya-
matos figyelemmel kisérése. Ugyancsak ezt vizsgalja a fenntartd szamara készitett éves beszamolo.
A mindségi célokat vezetdségi atvizsgalas soran rendszeresen feliilvizsgaljuk. Masrészt az
intézmény igazgatdja az érdekképviseleti forumok — Iskolaszék, Tantestiileti tanacs — szamara a
véleményezési €s egyeztetési jogkor gyakorlasanak biztositasaval egy fliggetlen belsd kontroll
miikddését is lehetdve teszi.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

* fogja at a pedagogiai munka egészét,

* segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

* atantervi, illetve nevelési tervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus
altal elért eredményeket, 6sztonézzon a minél jobb eredmény elérésére,

* tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

* asziloi kozosség, és a tanuld kozosség (intézményi szeék, diakonkormanyzat) észrevételei
kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld
pedagogiai mdédszer megtalalasat,

*  Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

* tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

*  hatékonyan miikkodjon a megel6z6 szerepe.

A munka belsé ellendrzésére jogosult:

* igazgatd, munkacsoportok vezetdi
A munka belso ellendrzése kiterjed az iskolaban ¢€s az iskolan kiviil folyé neveld, oktaté munka
minden teriiletére. A belsd ellendrzésre jogosultak munkakori leirasukban meghatarozott teriiletek
ellendrzését végzik.
Célja: adatgytijtés, tapasztalatgyiijtés az értékeléshez, fejlesztéshez. Folyamata:
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* A vezet6i kor a folyamat elején meghatarozza az altalanos vezetdi ellendrzés teriileteit,

szempontjait, delegalasat, gyakorisagat ¢s modszereit.

* Az iskolavezetés kivalasztja az ellenOrzott teriileteket.

* Aziskolavezetés elkésziti az éves ellendrzési tervet.

* Azigazgato ismerteti az éves ellendrzési tervet az alkalmazotti kozosséggel, értekezleten.
Az ellendrzésért felelds személyeket megbizza az igazgato.

* A megbizassal egy id6ben az igazgatd meghatarozza a beszamolok idejét.

* Az ellendrzés idében litemezett végrehajtasa.

* Azellendrzést végzo személy beszamol az ellenérzés tapasztalatairdl az igazgatonak.

* Azellendrzés eredményeinek adattarba helyezése az ellendrzési folyamat végén, amely majd

az értékelési folyamat bemenete lesz.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formdi:

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezdk lehetnek:
* szobeli beszamoltatas,
¢ {rasbeli beszamoltatas,

* ‘értekezlet,
* Oralatogatas,

* foglalkozas latogatasa,

* iskolaérettségi teszt eredmények,

* felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,
* kompetencia felmérések eredményei,

* gspecialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az értékelés szinterei:
* tantestiileti értekezletek,
* nevelési értekezletek,
* egyéni konzultaciok.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Unnepélyek:

Tanévnyito

Nemzeti innep oktober 23.
Szalagavatd

Karacsony

Marcius 15.

Anyék napja

Ballagas (altalanos iskola, gimnazium)

Megemlékezések:

Aradi vértanuk napja

Kommunizmus aldozatainak emléknapja
Holokauszt

Nemzeti Osszetartozas
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Kiils6 kapcsolatok formaja és rendje
Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allandd
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:
* afenntartoval,
* ahelyi 6nkormanyzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri hivatallal,
+ aPOK-kal
* helyi oktatasi intézmények vezetdségével
* aszakért6i és rehabilitacids bizottsaggal

Az eredményes oktato és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Gyermekvédelmi tigyintézok,

Szakértdi Bizottsagok,

Onkorméanyzatok

Az intézményben part vagy parthoz kotdédo tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot az iskolaorvossal.

A megallapodéasnak biztositania kell:
» az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként meghatarozott
1dépontban)
* atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi terlileteken:
» fogaszat, évente egy alkalommal,
+ tlidésziirés, évente egy alkalommal,
» Dbelgybdgyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal,
» szemészet, évente egy alkalommal,
» hallasvizsgalat évente egy alkalommal,
+ atanulok fizikai allapotdnak mérését évente 2 alkalommal,
* atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
* a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirévizsgalatat
évente tobb alkalommal

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.

Az iskolai védono feladatai:

* A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok {itemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzd
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

* A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

* Végzi a didkok korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalykisérovel egylittmitkddve.
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Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségiigyi felligyeletét €s ellatasat . Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény
igazgatoja.

Az iskolaorvos munkdjanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

1-es tipusu diabeteszes tanuld iskolai ellatasa:

A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény igazgatoja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel €10 tanulo részére abban az idOtartamban, amikor az altalanos iskola feliigyelete alatt all,
az l-es tipusu diabétesszel €16 tanuld sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatisa
alapjan szerinti specialis ellatast biztositja.

Az igazgato a pedaglégus vagy érettségi végzettséggel rendelkezo, vagy minimum érettségivel
rendelkezé nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara
a jogszabalyban meghatdrozott modon eldirhatja az 1-es tipust diabéteszes tanuld vércukorszint
sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes
képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eléirt idokozonként a sziikséges
mennyiségii inzulin beadésat.

Az intézmény az 1-es tipust diabéteszes tanuld ellatdsat olyan pedagodgus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodo ismeretekrdl
sz0l6 szakmai tovabbképzeésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy
az iskolaorvos vagy iskolavédénd Utjan biztositja.

Az ellatashoz a sziil6 irasbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.

Az igazgato az 1-es tipusu diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Elitv.-vel 6sszhangban allo
specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Az a pedagdgus vagy neveld -oktatd munkat segitd, aki az 1-es tipusu diabéteszes tanul6t ellathatja,
diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

A kijeldlt pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezd neveld-oktato 6t 1-es tipusu diabéteszes
tanulot lathat el.

Az intézmény az 1-es tipusi diabétesszel tanulok diabétesszel Osszefiiggd adatait jogviszony
megsziinésétdl szamitott tiz évig 6rzi és kezeli.

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanulék ellatasa
A sziild, torvényes képviseld a fokozott kockéazath allergids betegség fennalldsardl a kdznevelési
intézményt legkésobb a tanuld tanuldi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.
Ha a tanul6 1-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazatu allergias betegséggel nem rendelkezett
az iskolai jogviszony létrejottekor €s ezek azutan deriilnek ki, a sziild haladéktalanul tijékoztatja
ezekrdl a kdznevelési intézményt.
Az iskolai a fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt tanuld allergids betegségével
kapcsolatos adatait a jogviszony fennallasaig 6rzi és kezeli.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, a foglakozasok rendje
Tanulészoba:
. A sziil jelentkezése alapjan szervezddik azon tanulok szamara, akik esetében a sziil6 azt a
tanév elején kéri.
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Fejleszto foglalkozasok:
* A szakért6i bizottsag szakértoi véleménye alapjan szervezziik 09.00-16.00 kozotti idoben.
Az uszodai testnevelés ora rendje:
* Délutani ora esetén: tanari kisérettel, BKV jarmiivel, reggel az uszoda eldtti gyiilekezd
sziloi kisérettel.

Tanulmanyi kirandulasok, tarak:

* Az osztalykiséro a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a nevelomunka elésegitése
érdekében évente egy alkalommal egy idépontban osztalyaik szamara tanulmanyi
kirandulast szerveznek.

* A tanulmdnyi kirdndulasra rendelkezésre 4116 tanitas nélkiili napok szamat az iskola éves
munkatervében kell meghatarozni.

Tanulmanyi, sport és kulturalis versenyek, vetélkedok:

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkak6zdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Intézményi védo - 6vo intézkedések

* A szamitastechnikai teremben, tornateremben, udvaron a tanuldk csak pedagogus
jelenlétében tartdzkodhatnak, a sportpalyat, medencét, parkot csak felndtt feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

* Minden tanév elején az osztalyfonokoknek, szaktanaroknak a védd - ovo intézkedések
fontossagarol, a baleset megeldzése érdekében betartandd szabalyokrdl tdjékoztatast kell
tartaniuk a tanuldknak és azt irasban dokumentalni sziikséges.

* A tanordk kozotti sziinetekben - tanév elején meghatarozott beosztdsnak és teriileti
elhelyezkedésnek megfeleléen — tligyeletet kell ellatni. Az tgyeletesek a baleseti
veszélyforrasok kozelében kotelesek tartozkodni. Délutani szabadidds tevékenységek soran
csak feliigyelettel tartozkodhatnak a tanulok az udvaron.

+ Testnevelés orak kozotti sziinetekben az oOrdra valod felkésziilés ideje alatt az 6ltozOkben
felligyeletet kell ellatni a tantargyat tanitd testnevelOknek. A tornaterem bejarati ajtajat a
tanitasi Ora alatt zarva kell tartani. - Az intézményben 1évd eszkozok allapotat,
balesetvédelmi szempontbdl is folyamatosan ellendrizni kell. Ez az intézmény vezetéjének a
kotelessége. Amennyiben az intézmény dolgozoi észlelik a veszélyforrast, kotelesek azonnal
jelenteni.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulé és gyermekbalesetek megel6zésében, illetve
baleset esetén
Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

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

A NAT ¢és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldok

biztonsaganak ¢&s testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat ¢&s
viselkedési formakat.
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A nevel6k a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozésokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalykiséroknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik €s testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jarod veszélyforrasokat.
Az osztalykiséroknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben.

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
» az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
* a rendkiviilli esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,
» atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
* atanulmanyi kirdndulasok, tirak soran elvart tanul6i magatartast,
* atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

a.) A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tandran, vagy iskoldn kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira.

b.) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A pedagogusnak visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak- e a sziikséges ismereteket.

c.) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

+ Onélléan tajékozodni, kozlekedni nem tudd tanulét a sziild vagy az 4ltala irdsban
meghatalmazott személy viheti el az iskolabdl. Az 6néllé kozlekedésre nem képes tanulot sziiloi
feliigyelet nélkiil csak akkor lehet elengedni az intézménybdl, ha a sziild ezt irasban kérte.

* A tanuloi agresszivitast, bantalmazast, megalaztatast, ¢értékek eltulajdonitasat, az észlelést
kovetden szoban és irasban azonnal jelezni kell az illetékes vezetOnek.

* A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
feleldsmegbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

* Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 20 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is - a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki
- az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgéalatot teljesitd személy megitélése szerint -
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai
alapjan
* Tanuloi baleset észlelése esetén mentdket azonnal értesiteni kell, annak megérkezéséig a
balesetet ¢észleld személy felkésziiltségének megfeleld ellatdst biztositani koteles. A
balesetekrdl az intézmény vezetdjét (vagy helyettesét) valamint a munkavédelmi feleldst
tajékoztatni kell.
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A nyolc napon tal gyogyulod sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket a miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskort gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd
nevelési-oktatasi intézményében meg kell érizni.

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

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
» asériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette),
* valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
* agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
* a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
* a beszéloképesség elvesztését vagy felting eltorzulasat, a tanuldo bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.
Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni az Iskolaszék képviseldje részvételét a tanulod-
¢és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok szabalyai

Teenddk gyermek iskolabol valo eltlinése (szokés, elkoborlas) esetén

A tanulok nevelését-oktatdsat, gondozasat ellatdé felndttek kotelesek meggy6zédni a
gyermekcsoportok atvételekor, atadasakor, hogy a tényleges létszdm megegyezik-e a vart
létszammal. A létszamtol valo eltérés okat azonnal tisztdzni kell. Amennyiben az eltérés oka nem
tisztazhato, a pedagdgus koteles haladéktalanul értesiteni kozvetlen munkahelyi vezetdjét, vagy az
tigyeletet ellatd vezetdt. Az értesitett vezetd koteles: - haladéktalanul vizsgélatot inditani az eltlinés
koriilményeinek felderitésére, - tajékoztatni az eltlint tanulo sziileit, &tmeneti vagy tartds nevelésbe
vett tanuld esetén a gyermek gyamjat, a lakdsotthon vezetdjét, - a felkutatasra irdnyuld kéréssel
megkeresni a renddri szerveket, - a siirgds intézkedések megtételét kovetden azonnal értesiteni kell
az intézményvezetdjét, az intézmény vezetdje (helyettese) koteles folyamatos kapcsolatot tartani az
eltint gyermek sziileivel €s a renddrséggel, - a tanuld eltlinésével kapcsolatos megtett
intézkedésekrodl az intézmény vezetdje vagy a helyettesitésével megbizott személy koteles irasban
értesiteni az intézmény fenntartojat, - az eltinés koriilményeinek feltarasara és felelosség kérdésének
megallapitasara a vezetd koteles vizsgalatot inditani, majd a vizsgalat lezarasa utan a tajékoztatast,
jelentést elkésziteni, a sziikséges intézkedéseket megtenni.
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A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatot.

Az igazgaté rendKkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
* az ¢érintett hatdsagokat,
* a fenntartot,
* aszildket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

* a tiiz,

* az arviz,

* a foldrengés,

* bombariado,

* egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld, oktaté munkat mas modon akadalyozo, nehezit6

koriilmény:

* egész napos aramsziinet,
» az épiilet biztonsagos hasznalhatésagat veszélyeztet6 koriilmény,
+ az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezité helyzet (hé).
* jarvany, melynek soran az ellatottak 60 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiiiritésérol, amely a tiizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgatd a pedagdgusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:

* amennyiben a tanulok, gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell
sziintetni, a szlilok mielébbi értesitése, a tanulok, gyermekek hazajutdsanak, illetve mas
intézményben torténd elhelyezésének megszervezése,

* a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi (nevelési) sziinet elrendelésérdl, s a
szlilok tajékoztatasarol,

* olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a tanulok, gyermekek maximalis
védelmét.

Az igazgat6 az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozoan eldre intézkedési
terveket készithet az egész intézményre vonatkozoan, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell
kezelni.

A tiiz jelzése:

A lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni €s riasztani kell a tényrdl az épiiletben 1évo valamennyi
személyt (a tiizjelzés modja: kézi tiizjelzé bekapcsolasa, tiizriaszt6), majd ezt kovetden torténik
meg a gyermekek mentése az iskolabol a ,, Tlizriado6 terv” mentési gyakorlata alapjan.

A tlizvédelmi felelés els6sorban az igazgatd, majd az iskola tiizvédelmi felelése kozremiikodik az
iskola elhagyasanak lebonyolitasaban.
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Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne tartozkodod
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut tudomasara, koteles azt azonnal
koz61Ini az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds személlyel.

A rendkiviili eseményrol ezek utan értesiteni kell:

tliz esetén a tiizoltosagot (105);

Jelenteni kell:

* A tlizeset pontos cimét;

*  Mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve;

* A tliz nagysagat és terjedelmét;

* Emberélet van-e veszélyben,;

* A tiizet jelz6 személy nevét;

* A jelzésre hasznalt telefonkésziilék szamat!
* Az eloltott tiizet is be kell jelenteni!

* robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget is (107);
* személyi sériilés esetén a mentdket (104);

* ¢és majd a fenntartot.

Tizjelzés utani feladatok, Kiiiritési terv:

A tanuloknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gytilekezésért, valamint a vérakozéas alatti felligyeletért a pedagdgusok a feleldsek. A
tanulokat az iskola udvarara, illetve az utcara menekitik az pedagogusok.

Gyiilekezési helyek:

A tlizriado elhangzdsa utdn az osztalytermekbdl a pedagdgusok azonnal kotelesek
gondoskodni a tanulok panikmentes gyors kivonuldsardl a menekiilési Utvonalaikon a
gytilekezd helyre.

Legfontosabb az életmentés, majd ezutan kovetkezik a tliz oltasa! A tanuldk biztonsagba
helyezése utan a pedagogusok rendelkezésre allo tlizoltd késziilékkel azonnal megkezdik az
oltast, illetve megakadalyozzak a tliz terjedését a testi épségiik veszélyeztetése nélkiil, ha a
tlizoltok még nem értek ki a helyszinre.

A tlizoltd késziilékek helyét, hasznalatdit minden dolgozonak ismerni kell! A poroltd
késziilékkel elektromos tiizet oltani TILOS!

Az elektromos tiizet olto késziiléket csak a tiizoltok hasznalhatjak!

A harom legfontosabb feladat végrehajtasara a tiizoltas vezetéjének a tiizoltoegységek
megérkezéséig a dolgozokat ugy kell iranyitani, hogy az életmentés, tiizoltas,
anyagmentés feladatait végre lehessen hajtani.

Biztositani kell tovabba egy dolgozot, aki a tlizoltéegységek érkezését, €s a parancsnokot
tajekoztatja a tliz helyszinérdl és az addig tett intézkedésekrdl, tovabba az elektromos
kapcsolo, tlizcsap helyérol.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni:

a tiz keletkezésének helyétdl fiiggden a pedagogusok a ,, Tlizriadd terv” szerint jarnak el a
tanulok mentése soran;

az épiiletbdl minden tanul6 fel6ltdozve tavozzon (pl. mosddbol, tornaterembdl is, stb.);

a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;

a gylilekez6helyen a tanulok megszamolasara;

a fontos dokumentumok meglétére.

A vezetonek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
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az épiilet aramtalanitasarol!

a vizszerzési helyek szabadda tételérol;

az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitdé szervek fogadéasardl (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetoen tajékoztatast kell adni:

Egyéb

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl;

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol;

a kozmuivezetékek helyérol;

az épiiletben tartdzkodok 1étszamarol, ¢letkorardl;

az épiilet kitiritésérol.

utasitasok:

Az épiileten kiviili mentésre, sériilt ellatdsara, a rendfenntartdsra, tdmeg tavol tartdsara a
tanulokkal nem foglalkoz6 személyek koziil kijel6lt pedagdgusok a jogosultak;

A gyiilekezd helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fazzanak meg! Elengedni tanul6t
csak a tlizoltas és 1étszam megallapitasa utan lehet.

A riasztast, a mentést €s a tlizoltdsi munkakat a helyszinen az irdnyitassal megbizott felelds
végzi, amig a tiizoltosag meg nem érkezik. Utasitasai kotelezoek!

Az igazgatd évente egy alkalommal tizoltd gyakorlatot rendel el a ,,Tlzriado terv”
Gyermekekre vonatkoz6 szabélyai értelmében!

A Tiizriado tervet minden dolgozénak ismernie kell!

Mentési munkajukat az eloirasnak megfeleléen kotelesek végezni!

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének iranyitasa szerint kell eljarni. A rendvédelmi,

illetve

katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles

betartani!
A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozésat a ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza.

A |, Tlizriado terv” és a ,,Bombariado terv” elkészitéséért, €s a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato a felelds.
Bombariadoé esetén sziikséges teendok

1.) Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak robbantassal
torténd fenyegetés jut tudomasara, koteles azt azonnal kozolni azt iskola
igazgatdjaval. Senkinek nincs joga a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak
mindsiteni! A robbantassal torténd fenyegetésrdl azonnal értesiteni kell a renddrséget!

2.) A robbantassal torténd fenyegetés utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelos vezetd utasitasai szerint hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet minden tanuldénak és dolgozonak legalabb 100 méteres
tavolsagra el kell hagynia!

3.) A renddrség helyszinre érkezéséig a sziikséges biztonsagi intézkedések megtételét az
igazgato (vagy a robbantassal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds
vezetd), ezt kovetden pedig a renddrség (tlizszerészek) illetékes vezetdje irdnyitja.

4.) A bombariadé miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napon be kell pétolni.

5.) A bombariadd esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat az
»Intézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére — bombariadd terv” c.
igazgatdi utasitas tartalmazza.

6.) A bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgat6 a felelds.
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7.) A bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozodjara kotelezé érvényiiek.

8.) A bombariado tervet minden dolgoz6 koteles bizalmasan kezelni, az abban foglaltakat
részletesen csak az egyes feladatokban érintett személyek ismerhetik meg.

9.) Az intézmény bombariaddra késziilt intézkedési tervének a kovetkez6 megel6z6
intézkedések, feladatok szabalyozasat kell tartalmaznia a robbantasos veszélyhelyzet
kialakulasdnak megakadalyozasara:

= arobbantassal vald fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat,

= aveszélyeztetett épiilet kiiiritésével kapcsolatos teenddket,

» arendOrség (a tlizszerészek) fogadasaval osszefliggd feladatokat,

= az esetleges robbantas kovetkezményeinek enyhitését célz6 teendoket,

» arobbantassal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok
megnevezesét.

Menekiilési utvonal leirasa:
Az intézmény menekiilési utvonaltervét a Tizvédelmi Szabalyzat tartalmazza, a szabalyzatban eldirt
helyeken ki van fliggesztve.

Tankonyvrendelés, tankonyvellatas rendje
Az iskolai tankonyvrendelést — a fenntartd egyetértésével — az iskola igazgatoja késziti el, a
nevelOtestiilet és a szakmai munkakozosség véleményének beszerzését kdvetden, a helyi tanterv
alapjan.

Az iskola tankonyvet a tankonyvjegyzékrdl a NAT szerinti kerettantervi tantdrgyhoz valaszt.
A tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az iskola
igazgatdja megallapodast kot.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének szabalyai
Az iskolai tankonyveket az iskola a fenntart6 egyetértésének beszerzését kovetden rendeli meg azzal,
hogy a tanévenkénti
» tankOnyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,
+ tankonyvrendelés modositasanak hatarideje jinius 30.,
» potrendelés hatarideje szeptember 15.
A modositasra és potrendelésre akkor kertilhet sor, ha a modositas oka
* az osztalylétszam valtozasa, vagy
* az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyzék a rendelési hataridot kdvetden ujabb tankonyvvel
egésziilt ki és az iskola a fenntartdja engedélyével ezek koziil valasztott.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy azt a sziilok
megismerjék.

A tankonyvrendelés elkészitésénél az iskolaszék a tankonyvek grammban kifejezett tomegére
tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Gsszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni,
vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztdlyban hasznélni
szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl.

Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti 6rarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi
napokon hasznalt tankdnyvek tdmege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.
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Az iskolanak legkésébb majus 31-ig — a helyben szokasos modon — kozz¢ kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol
a tanulok kikolesonozhetnek.

A tankonyvfeleldst, annak feladatait az igazgatd nevezi meg. A tankonyvfelelds részt vesz a
tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket
— a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveinek kivételével — az iskola konyvtari
allomanynyilvantartasaba vegyék. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket az iskolai
konyvtari alloméanyban elkiilonitetten kell kezelni.

Az 4llam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagogus, a tanuld koteles az utolséd
tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

A tanuloi tankdnyvtamogatas maddjarol a neveldtestiilet dont.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Egyezteté eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulg, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziild egyetért.

A fegyelmi eljards meginditdsat megelézden a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo sziilgje
figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai iton irasban fel kell hivni az egyezteto
eljaras igénybevételének lehetoségére.

A s7iil§ a postai értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha
kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljarés
alkalmazésat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedé fél az egyezteto
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
szllé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kikiildése) a nevelési-oktatdsi intézmény feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru
személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

Fegyelmi eljaras:

51



Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilot minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziiloje, torvényes képviseloje, a tanulot €s a sziilét meghatalmazott képviseldje
is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskort tanul6 sziil6jét értesiteni kell a tanul6 terhére
rott kotelességszegés megjeldlésével.

Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszeri meghivas
ellenére nem jelenik meg.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

Fegyelmi eljaras lebonyolitasa:

A fegyelmi eljaras sordn a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja.

A kiskoru tanul6 kérésére a meghallgatason a sziilo részvételét biztositani kell.

Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa
egyebként indokolja, targyalast kell tartani.

A targyalasra a tanulot és a kiskoru tanul¢ sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditdsatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni.

Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziilé az liggyel kapcsolatban
tajekozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas:
A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen ismertetni
kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagl bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fébb megallapitasait.

Sz6 szerint kell rdgziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha
azt a tanulo, a sziilo kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le.

Bizonyitasi eszkdzok a tanuld €s a sziild nyilatkozata, az irat, a tantvallomas, a szemle és a
szakértdi vélemény.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az iskolai didkénkormanyzat véleményét a fegyelmi
eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez0 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok
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sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

* atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

* akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

* akotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

* akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

* nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanul6d kovette el.
A fegyelmi hatarozatrdl a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul
értesiteni kell a sziildt, azzal a tajékoztatassal, hogy a tanulményi rendszeren keresztiil tovabbitott
értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai uton is meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

A tanuld — a megrovas és a szigorti megrovas kivételével —a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint
a fegyelmi biintetés hatélya alatt 4ll.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
* meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,
= athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban
a tanév folytatasatol €és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hoénapnal.

A fegyelmi jogkdr gyakorldja a bilintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfiiggesztheti.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagogus és pedagogus végzettségi nevelo
és oktaté munkat kozvetleniil segit6 munkaido beosztasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkakori feladatait a munkakori leiras
tartalmazza. A munkakdri leirds mintdk az SZMSZ mellékleteként talalhatok.

* A pedagdgusok tevékenységét szakértok, szaktanacsadok segitik.

* Az o6raadd a megbizési szerzOdés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagdgus.

* A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagdgusra részben kotetlen munkarend
iranyado.

* A részben kdotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kotott
munkaidd feletti munkaidd-részt maga oszthatja be. Ez a szabad felhasznalasti munkaido.

A pedagogus heti teljes munkaideje (40 ora).

* A teljes munkaidd hatvan szazalé¢kaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el, amelybe bele kell
szamitani heti két-két ora idotartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfonoki, vagy
munkacsoport vezetéssel osszefiiggé feladatok, tovabba heti egy éra idétartamban a
tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezodésének segitésével osszefiiggo
feladatok idotartamat.
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* Ezen feliil heti egy 0ra kedvezmény jar nem gyakorld iskolaban a felsofoku iskolaba jaro
hallgaté mentoralasa
* A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje heti 20 ora.

A munkaidé-kedvezmény alapjan a Mesterpedagogus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje
hetente nem lehet tobb

* husz,

» osztalyfonoki, munkacsoport vezet6i, a tanulok Onszervezddését segitd feladatot ellato
pedagdgus esetén tizenkilenc 6randl, amelyen feliil a Mesterpedagogust tanitasi hetenként
legalabb egy tanitasi, nevelési napra a munkahelyén torténé munkavégzés aldl mentesiteni
kell.

A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatandé feladatok:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tandrai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenyseég,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoodrara torténd felkésziilés €s
annak megtartasa,

az osztalyképvisel6i munkaval osszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,
gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

pedagdgusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,

a nevelOtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

a munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghalado része,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatésa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

taneszk0z €s hangszerkarbantartds megszervezése,

kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei k6zotti utazas,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.

Az ezen feliili heti nyolc 6raban a feladatok ellatasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

Ha a pedagogus a munkajat varatlan akadalyoztatas miatt megszabott idében nem tudja megkezdeni,
legkésébb a munka megkezdése eldtt 10 perccel értesiti az igazgatdt, vagy tavolléte esetén
helyettesét. Minden egyéb esetben legalabb egy nappal elobb engedélyt kér az igazgatotol valamely
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tanitdsi o6ra, vagy egyéb eldirt foglalkozas cseréjére, potlasara, illetdleg javasolja szakszerii
helyettesitésének megoldésat.

A pedagdgusnak a munkajanak megkezdése eldtt 30 perccel elobb megjelenik az iskolaban, illetdleg
a kijelolt foglalkozasi helyen, tinnepélyen, iskolai rendezvényen, stb.

Tanitasi 6rajat pontosan kezdi és fejezi be. Az iskoldban megszervezett ligyeleti szolgalatot, tanoran
kiviili teenddit az 2011. CXC. torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint a SZMSZ eldiréasai szerint
latja el.

Helyettesités esetén
A tdvolmarado a helyettesitd tanarnak adjon Gtmutatast a tananyagban torténd tovabbhaladashoz

» (o6ravazlat, tanmenet, megbeszélés, stb.)

* Tovébbtanulé dolgozd helyettesitése esetén a tanulok folyamatos tovabbhaladdsdhoz mar
elére adjon segitséget a helyettesitd pedagdgusnak oravazlatok €s a sziikséges informaciok
atadasaval.

* Ha a helyettesitésre kijelolt pedagogus a tavollévd pedagdgus helyettesitését szakszerlien
nem tudja elvégezni, akkor sajat tantdrgyanak tananyagaval foglalkozz¢k.

* A tanterem berendezéséért, az ott 1év0 szemléltet anyagok megdrzéséért, az ora befejeztével
a tanterem rendben tortén atadasaért feleldsséggel tartozik.

» Iskolai rendezvényeken aktivan kozremukodik az igazgatohelyettes vagy a rendezvényért
felelds tanar beosztasa szerinti ligyeletet ellatja, a rabizott feladatokat teljesiti.

Ugyelet ellatasa soran a tanulokkal azonos helyiségben tartézkodik. Vératlan esemény esetén a
sziikséges intézkedést megteszi.

A testneveld tanar a tornaterembe torténd balesetmentes oda- €s visszavonulds megszervezéséért is
felel0s.

Kirandulasok alkalmaval a rabizott tanulokért teljes feleldsséggel tartozik.

Az indulastol az érkezésig szolgalatot teljesit.

Kirandulas alatt tanul6it el nem hagyhatja, a kisérd tanarokkal egyiitt feleldsek a rendért, a tanulok
testi épségeert.

Ki kell oktatni a tanulokat a kdzlekedési szabalyok megtartasara, a balesetek megelézésére. Az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelést minden alkalommal el kell vinni.

*  Munkahelyén, munkavégzéskor, hivatasa teljesitése soran tilos a szeszesital fogyasztéasa.
Munkavégzésre munkaképes allapotban jelenik meg!

* A tanulok kdzott a dohdnyzas tilos! Dohdnyozni csak az arra kijelolt helyen lehet.

* Munkdjat az igazgatd, igazgatdhelyettes értékeli, tapasztalatait is felhasznalva, valamint
oralatogatasok, a szaktandr, neveld, oktatd munkdjaban elért eredményei, tanordn kiviili
tevékenysége, a tanulokkal, az intézmény dolgozodival szemben tanusitott magatartasa
alapjan.

* A pedagbdgusnak a neveld, oktatd munkaval és az iskola miikodésével 6sszefiiggd feladatait
a SZMSZ, valamint mds jogszabalyok alapjan, tovabba a pedagdgusok munkakdori
kotelezettségeirdl kiadott allasfoglalés figyelembe vételével az igazgatd hatarozza meg.

A pedagogus munkakoréhez kapcsolodo etikai eldirasok

» Iskolank tanarainak ismernie, értenie kell a Pedagodgiai programban megfogalmazott
szellemiséget, torekednie kell onmaga, iskolai viszonyulasai tudatos fejlesztésére.
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* Az intézmény valamennyi dolgozo6janak ugy kell élnie, és annak tudataban kell
tevékenykednie, hogy munkéja és magatartasa befolyasolja a neveld, oktatdé munka
feladatainak megvalositasat, hatassal van ndvendékei fejlédésére.

* Az iskola minden pedagogus dolgozoja koteles a szolgalati titoktartas kotelezettségeinek
eleget tenni.

Megbizas alapjan ellatandé feladatok
Hosszabb idére sz616 megbizatasok:

1. Munkacsoport vezeto
2. Osztalykisérd

3. Felsooktatési gyakorlohelyi kapcsolattart(')‘
Egyéb megbizatasok:

1 PR és marketing felel0s,

2 fels6oktatasi gyakorlohelyi mentor
3. Ifjusagvédelmi felelds

4. Sportkorvezetd

5. Tizvédelmi felelds

6. Munkavédelmi megbizott

7. Didkonkorményzatot segitd tanar

Eseti megbizatasok:
PL.: programok, tantervek készitése, tanfolyamok szervezése, iskolai tinnepségek rendezése.

Tobbletmunkak

melyek - az intézmény, neveld, oktaté munkaja soran felmeriil6 feladatok - és a pedagdogusok
kotelesek ellatni:

Oraszammal kifejezhetd feladatok

* Korrepetalas

* Szakkori foglalkozas

* Tanuloszobai feliigyelet

* Helyettesitések

* Javito- kiilonbozeti osztalyvizsgara valo felkészités

* Szakvizsgara valo felkészités

* Kirandulasok, kulturélis programok vezetése, szervezése.

Egyéb feladatok

*» Szakvizsgéakkal kapcsolatos teendok ellatadsa megbizas alapjan - Jogszabalyban eldirt esetekben a
tanulok kisérése

* Versenyekre valo felkészités

* Iskolai rendezvényekkel kapcsolatos elokészitési-, iranyitasi-, szervezési feladatok

* Palyavalasztasi nap megrendezése

* Sport és szabadidds foglalkozasok szervezése

* [fjusdgvédelmi, munka ¢és tlizvédelmi feladatok ellatasa
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» Kozmiivel6dési intézményekkel vald kapcsolattartas

« Orakozi sziinetekben, rendezvényeken a tanulok feliigyeletének ellatésa
* Az iskola képviselete az igazgatdi megbizas esetén

* Vallalatokkal, maganmunkaltatokkal valo kapcsolattartas

+ Kollégiummal valo kapcsolattartas

* Referenciaintézményi mitkodéssel kapcsolatos tevékenységek

A fenti feladatok ellatasara felkért pedagdgus személyét a tantestiilettel egyeztetve, az igazgato
bizza meg.

A pedagogusok, pedagégus végzettségii nevelé és oktato munkat végzok munkaidé beosztasa
Az intézmény pedagdgusainak munkaideje heti 40 6ra, amelybdl a kotott munkaidé 32 ora.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje 2 részre oszlik:
a) kotott munkaidd:a munkaid6 80%-a (heti 32 6ra), mely all a
— neveléssel-oktatassal lekotott munkaidobdl (24 ora)
— neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidébol.
b) kotetlen munkaidd, amelynek felhasznalasat a pedagdogus maga jogosult meghatarozni.
A kotott munkaiddt az igazgatd altal meghatarozott munkaidé-beosztas alapjan koteles a pedagogus
kitolteni.
A pedagogus a kotott munkaidében koteles az intézményben tartdozkodni, kivéve, ha kizarolag az
intézményen kiviil lathat6 el a feladat.
A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokeszitd €s befejezd tevékenység idétartama is.

Eldkeészitd €s befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok,
az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal, sziildkkel valdé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.). A
kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét 6ranként 60 perc id6tartammal
kell szdmitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztasat az érarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza.

Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az
igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsanal az intézményi feladatellatds zavartalan
biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitva tartas idejében
kell figyelembe venni.

Az intézmény vezetdségének tagjai €s a dolgozodi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések
figyelembevételére is.

Az intézmény sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan €és az intézményben
iskola-egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen €s az intézménnyel kotott egylittmitkodési
megallapodassal rendelkez6 allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet tandrai vagy egye€b,
tanulok részére tartott foglalkozas keretében szexualis kultiraval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal,
szexualis fejlodéssel, a kabitoszer fogyasztas karos hatdsaival, az internet veszélyeivel €s egyéb testi
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¢és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozast csak akkor tarthat, ha jogszabalyban
kijeldlt szerv nyilvantartasba vette.

A pedagogus végzettséggel rendelkez6 neveld és oktatéo munkat segiték heti teljes munkaideje 40
ora, melyet beosztasuknak ,munkakori leirasuknak megfeleléen kotelesek az iskolaban eltdlteni.

Neveld-oktatdo munkat kozvetlenill segitd munkakdrben foglalkoztatott szakember az igazgatd
dontése alapjan szakkort, érdeklddési kort, onképzokort, egyéni vagy csoportos felzarkoztato,
fejleszté vagy tehetségfejleszté foglalkozast, kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozast,
diakonkormanyzati foglalkozast, felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket adod
egyéni vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadido eltoltését szolgalod
csoportos, a tanulokkal vald torddést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozdsségek
mikddésével Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozast tarthat, ha
annak megfeleld végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, valamint az igazgat6 a foglalkozas
megtartasahoz sziikséges tapasztalatarol, hozzaértésérol meggy6zodott.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézmény =zavartalan milkddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsaval - az igazgatd allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori leirasait az
igazgato késziti el. Minden alkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az altaldnos
munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott
munkatarsa tartja.

Az oktaté-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét az igazgaté allapitja meg. Az egyes
részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a koznevelési intézmény
feladatainak zokkendmentes ellatdsat. Az oktatdo-neveld munkat segité alkalmazottaknak
munkakezdésiik el6tt 15 perccel kell munkahelylikon megjelennitik, tdvolmaraddsukroél értesiteniiik
kell az igazgatot.

A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocialis szolgaltatas soran eljard iskolai szocidlis segitd
a gyermekkel, tanuloval kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgaltatasok
megvalositasanak ideje alatt a tanulo feliigyeletérél maga gondoskodik.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése
A szabalysértési torveny szerinti szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:

» az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kidllitdsara, nyilvantartdsara, tarolasara
vonatkozo6 eldirasokat megszegi;

* a tanuldt, a sziilét vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket a
nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkozd jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza;

* a pedagogiai szakszolgdlatra vonatkozo rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja;

* aziskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétdl eltérden szervezi meg;

* a tanitasi hetek szervezésére, a tanitas nélkiili pihenénapok kiadaséra, az egy tanitasi napon
szervezhet6 tanitasi orakra vonatkozo rendelkezéseket megszegi;

* atanulobalesetek megeldzésére vonatkoz6 eldirdsokat szandékosan megszegi;

* a nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges intézményi, tanuldi adatokat tartalmazo
informaciés rendszerében torténd bejelentkezési  kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgéltatast nem teljesiti;
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* az osztaly, csoport szervezésére, létszamanak meghatarozasara vonatkozd eldirasokat
megszegi;

* ajogszabalyban meghatarozott kotelez6 taniligyi okmanyokat nem vezeti;

* a tanuloét a nevelési-oktatasi intézményrendszerre vonatkozd rendelkezések szandékos
megszegésével hatranyosan megkiilonbozteti, szabalysértést kovet el.

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelésének rendje

Az iskola a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén nyilvan tartott, elektronikusan eldallitott,

hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet

eldirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgli elektronikus aldirast kizarolag az intézmény

igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

a) Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézménytodrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
* atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista,

* kiilonleges kozzétételi lista.

a) Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett forméban az irattarban kell tarolni.

b) Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

c) A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappédhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskola elektronikus tton allitja eld:

* bizonyitvany — betétlapot (szoveges értékelésnél),

* torzslapot,

* tovabbtanulasi lapokat (jelentkezési lap, adatlap),

* Utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesité nyomtatvanyt,

* Dbaleseti jegyzokonyvet.
Az intézményben hasznalt elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok hitelesitése pecséttel és
alairassal tortenik.

Az intézményben hasznalt elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje:

* Bizonyitvdny — betétlap: az osztalykisérd a kitoltott és aldirdssal, pecséttel hitelesitett
dokumentumot a tanévzard iinnepélyen atadjak a sziildnek, majd a tanévnyitd utan
Osszeszedik és névsorral ellatva az arra kijelolt zart helyiségben elzarjak az iskolatitkarral.

» Torzslap: az arra kijelolt zart helyiségben taroljak. Az igazgato helyettes feladata, hogy
oktober elsején kiossza az osztalyképviseloknek, akik kitoltik és aktualizaljdk, majd az
igazgato helyettes ijra biztonsagba helyezi azokat. Az év végi osztalyozo6 konferencia utan,
kitoltik az osztalyképviselok dsszeolvassak a naplokkal és bizonyitvanyokkal és elzarjak.

» Tovabbtanulasi lapok (jelentkezési lap, adatlap): az osztalyképviselok és a sziild kitolti,
igazgato alairja és tovabbitds postai Gton. Az adatlapok fénymasolata elzartan drizendo.

» Utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesitd nyomtatvany: iskolatitkar kezeli.
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* Baleseti jegyzOkdnyv: pedagogus, felelds késziti és kiildi 2 példanyban a fenntartonak, 1
példany a sziil6é, 1 példany az iktatoban van elhelyezve.

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje
Az elektronikus napléba (KRETA) az adatokat digitalis ton viszik be az iskola vezetdi, tanarai €s
az adminisztracioért felelds alkalmazottak.

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat,
a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését; a nevelok
tanitassal lekotott munkaidon feliili orait.

Az osztalynaplokat (napléd lapokat) az intézménynek papir alapon kell irattaroznia. A papir alapu
irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgatod felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell gondoskodnia. A
Kinyomtatott dokumentumot az iskola korbélyegzdjével latjuk el, és alairasaval hitelesiti az
osztalyképviseld és az igazgato.

A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt anyakonyvbdl papir alapa torzskonyvet kell kidllitani,
amelynek adattartalmat és forméajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisadggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti S méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.

* szervezett iskolai rendezvényeken dohdnyozni szeszes italt fogyasztani tilos.

* Azintézmény teriiletén , szervezett iskolai rendezvényeken is, tilos a dohanyzas, szeszes ital,
drog ¢és egyéb artalmas szerek behozatala és fogyasztasa. A tilalom minden intézményi
rendezvényre ¢és mindenkire vonatkozik, aki az intézmény kapujan belép, legyen az
pedagdgus, dolgozd, sziilé vagy vendég.

* Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsardl szolo szerzddében is szerepeltetni kell a
dohanyzas tilalmara vonatkozo rendelkezést.

Az intézmény miikodésének egyéb f6 szabalyozas

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo fegyelmi vétsége
Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.
A fegyelmi vétséget elkdvetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben kiszabhat6
fegyelmi biintetések:

*  megrovas,

* a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz616, legfeljebb hlisz

széazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozé illetményséavon beliil,

* vezetdi megbizas visszavonasa,

+ elbocsatas.
Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhat6 ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
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A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljards lefolytatdsa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Fegyelmi vétség clkovetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatarozott médon koteles az eljarast
meginditani.

Jutalmazas, kereset-Kkiegészités

Az igazgatot a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az igazgatd 0sztonzési kereset-kiegészitésben
részesitheti, amelynek éves 0sszege nem haladhatja meg a vezetdi megbizasi dijjal szamitott éves
havi illetményének tiz szazalékat.

Az igazgatoét a fenntarto, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot az igazgato jutalomban
részesitheti, amelynek éves 0sszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd vezetdi megbizasi
dijjal szamitott éves havi illetményének tizenot szdzalékat, kdznevelésben foglalkoztatott esetében
éves havi illetményének tizenot szazalékat.

A munkaltaté a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a
pedagoégus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodoé altalanos munkaterhet
jelentésen meghaladja (a tovadbbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatas jar. Céljuttatas nem allapithaté meg 6radijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

Céljuttatas

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 részére irasban allapithatdo meg rendkiviili, célhoz
kotheto feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodo céljuttatas.

A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatdsra vagy rendszeres tobbletmunkéval jaro
tobbletfeladat folyamatos ellatdsara vagy meghatarozott eredmény, dolog 1étrehozasara vonatkozhat.

A céljuttatas feltételei;

+ ac¢lfeladat pontos targyat és tartalmat,

* avégrehajtasanak kezdd idépontjat,

+ ateljesitési hataridot,

* ateljesitést igazold személyt,

+ ateljesités esetleges specialis feltételeit,

* azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithat6 a célfeladat teljesiilése, valamint

+ az eldirt feladat teljesitése esetén jaro dijazas mértékét.
A célfeladat meghatarozasakor kizarolag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos
ellatasa vagy eredmény eldallitdsa hatdrozhato meg.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatoi jogkor gyakorldja vagy az éltala irasban kijeldlt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.
A célfeladat munkaiddn tdl is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.
Jutalom
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a munkaltato tartdsan magas szinvonalti munkaja
vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az altala
meghatarozott mérték jutalomban részesitheti.

A csokkentett munkaidoben torténo foglalkoztatas

Az oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd, pedagdgus-munkakorben vagy 6vodai dajkaként
legalabb hiisz év szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogus, 0vodai dajka vélasztasa szerint , de
legalabb a teljes munkaidd huszondt szazalékat elérd csokkentett munkaiddben dolgozhat azzal, hogy
havi illetménye a munkaidd-csokkentés mértékének dtven szazalékaval csokken.
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Részmunkaidében foglalkoztatott pedagogus, dajka esetén a modositas torténhet a részmunkaidd
mértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizardlag a havi illetmény modositasaval is.
A csokkentett munkaidd iranti kérelemnek tartalmaznia kell
a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott vagy 6vodai dajka altal meghatdrozott csokkentett
munkaidd napi vagy heti mértékét oraszdmban meghatarozva, valamint a moédositas kért kezdd
1d6pontjat.
A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatéhoz benyujtani.

* A munkaltato a kérelem benyujtasat kovetden

» az adott év november 30-4ig benyujtott kérelem esetében januar

o 1-jétol,

* majus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jét6l koteles a kinevezést a

kérelemben foglaltaknak megfeleléen modositani.

A felek az idOpontrol ettdl eltérden is megallapodhatnak.

Szabadsag mértéke , kiadasa
Az alapszabadsag mértéke évi Otven munkanap, amelyb6l a munkaltatdo legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet

* a nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagogiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozo
pedagbgiai szakszolgalati tevékenység céljara,

* tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy

* ha a pedagbdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, é6vodapedagdgus
esetében — a julius 1-jét6l augusztus 31-¢ig tartd iddszak kivételével — a nevelési évben adjak
Ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke haroméves koraig Osszesen
negyvennégy munkanap sziilgi szabadsag illeti meg.

* Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag) jogosult.

* A nagysziild unokdja sziiletése esetén 6t munkanap pdtszabadsagot vehet igénybe legkésdbb
a sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld idopontban kell
kiadni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé részére elsé hazassaga megkotése
alkalmabol legkésébb a hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap
potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha

* megvaltozott munkaképességli személy,

+ fogyatékossagi tdmogatasra jogosult, vagy

» vakok személyi jaradékara jogosult, évenkén 6t munkanap potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4lldnak a tizenhat évesnél fiatalabb

* egy gyermeke utan kettd,

* két gyermeke utan négy,

» kettdnél tobb gyermeke utan 6sszesen hét munkanap potszabadsag jar.

A szabadsag kiadasa

A szabadsagot természetben kell kiadni. Ettdl eltéréen, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinésekor az aranyos szabadsagot az apasagi szabadsag ¢€s a sziil6i szabadsag kivételével — meg
kell véltani.

A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo elézetes meghallgatasa utan — a
munkaltatd az iskolai sziinetben, 6vodaban julius 1-jét6l augusztus 31-¢€ig tartd idészakban adja ki.
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A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld
legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.
A szabadsagot — az apasagi szabadsagot ¢és a sziil01 szabadsagot kivéve — esedékességének évében
kell kiadni.
Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség
évében megkezdddik és a szabadsdg kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t
munkanapot.
A munkaltato kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a miikodését kozvetleniil €s stlyosan érintd
ok esetén

» aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

» akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsadgat — az apasagi

szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve — megszakithatja,

» aszabadsag egynegyedét legkésdbb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.
A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidé éraszamatol fiiggetleniil — a munkaido-
beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése
Hétévenkeénti kotelezo tovabbképzés:
¢ Minden pedagbgusnak a diploma megszerzése utani hetedik, 2025.szeptember 1-t6l
szamitottan 0todik évet kovetden kotelezd pedagdgus tovabbképzésen kell részt vennie,
kivéve ha szakvizsgat szerez, akkor a kovetkez6 tovabbképzési ciklusaban tovabbképzés aloli
mentességet ¢lvez.
* A pedagogus a fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.
* A tovabbtanul6 dolgoz6 koteles leadni a konzultacios iddpontokat.
Felmentéssel megsziintethetd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya, ha a pedagogus
tovabbképzésen onhibdjabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali tikok megorzése
A televizio, radio és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eloirdasokat:
Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult;

» Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok tartasara
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire;

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarna, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik;

* A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse;

* Nyilatkozat minden esetben csak az igazgat6 engedélyével adhato.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhatd felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az iskola érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek
mindsiil. Az iskola valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit,

* adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

» agyermekek és a szlilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat, tovabba, amit az iskola vezetdje
az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az iskola j6 hirnevének megorzése
érdekében vezetOi utasitasban, irasban annak mindsit.

* A csalad maganéletéhez kapcsolodo tények és adatok;

* Az iskola belsé ¢életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.

A pedagogus nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilovel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasdra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltaté tdmogatja a bejard dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozé rendelkezések
értelmében. A jogosultsagot évente kell felill vizsgalni. Ha a dolgozonak a munkédba jaras
koriilményeiben valtozas allt be, azt az igazgato részére azonnal be kell jelentenie.

Sziil6i nyilatkozatok kérése
A tanul6, a gyermek, a kiskoru tanul6 sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

* minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanulora, kiskort tanul6 esetén a sziilore fizetési
kotelezettség harul,

* a kiskortl tanuld esetén a tanuldi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuloi
jogviszony sziinetelésével, a tanorai foglalkozason valo részvétel aloli felmentéssel, az egyes
tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi 1d6 roviditésével kapcsolatos tigyekben, és

* minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az iskolai felvételrdl hozott dontést irdsba kell foglalni. Az iskola irdsban értesiti a sziilot, ha a
kiskoru tanuldt torolte a nyilvantartasabol.

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatdrozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben
vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre, tanuléra hatranyos dontést, vagy
a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziild kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulét sziilgje képviselheti.

Nevelési idoben szervezett iskolan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
A pedagogusok feladatai:
tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési idépontjarodl, a kozlekedési
eszkozrol;
+ kotelesek az igazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor irasban: a helyszin,
résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedési eszkodz, indulas és varhatod érkezés,
utvonalterv atadasaval tajékoztatni.
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az iskolai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik
védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonb6z0 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a csoportnaploban kotelesek dokumentalni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az igazgaté irasban ellenjegyezte.

A Kirandulas szervezésének feladatai:
A kiranduldsok szakmai tartalmat a pedagogiai program tartalmazza.

A tanulményi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni, a
didkképviselokkel, az osztaly sziil6i kozosségével kell egyeztetni, jovahagyatni a szervezést
¢s a pontos célkitlizéseket.

A kirdndulés koltségeit tigy kell megéllapitani, hogy az a sziilket a legkisebb mértékben
terhelje.

A kirandulas varhat6 koltségeirdl a sziildt sziiloértekezleten szoban és irdsban az ellenérzé
utjan is kell tajékoztatni. A sziilétdl irdsos nyilatkozatot kell kérni a kirdndulés koltségeinek
vallalasarol.

A kirdnduldshoz annyi kiséré neveldt vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulonként legalabb egy fot.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Az osztalykirandulas tervezetét és a szervezés, lebonyolitas menetét, az utvonal tervet irasban
kell leadni az igazgatonak. A kirandulas lebonyolitasa az igazgatoi engedély megadasa utan
torténhet.

Autobuszos szallitas:

autobusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kovethet6, leellendrizhetd, szallitassal
foglalkoz6 cégtdl torténhet;

autobuszon csak annyi gyerek és felndtt tartozkodhat, amennyit az autobusz hivatalosan
szallithat;

utazas kozben az autdobuszon tanuld nem allhat.

tobb napos utazas esetén €jszaka tanulok szallitdsa nem lehetséges, igy kell az utitervet, az
utvonalat és az ti id6t tervezni.

a tanulmanyi - belfoldi és a kiilfoldi iskolai - kirdndulasok esetén a kdznevelési intézmény a
tanulonak okozott karért a kartéritési feleldsség altalanos szabalyai szerint felel;

tobbnapos tanulményi kirdnduldsok - belfoldit és kiilfoldi kirdnduldsok - esetében
feleldsségbiztositast kell kotni a tanulokra.

Telefonhasznalat

A pedagdgus a tandrai és egyeb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuldi feliigyelet ellatdsa soran
a sajat tulajdonaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikécios eszkozt a neveléssel-
oktatassal 6sszefliggd célokra hasznalhatja csak, kivétel ez alol akkor van;.

ha a pedagdgus a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen
kiviil szervezett programon vesz részt, valamint

ha a pedagogus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és mas
modon el nem harithat6 veszEly elharitasa, szabalysértés vagy blincselekmény elkovetésének
elhéritasa vagy elkdvetése miatti segitségkérés érdekében kell,hogy hasznalja a telefonjat.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval 0sszefiiggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen torténik
igazgatdi engedéllyel.
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Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az igazgatd
engedélyével torténhet.

Internet hasznalata
* Azintézményben csak az iskolai ¢élettel kapcsolatos ligyek intézésére hasznalhat6 az internet.
(pl.: palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére, hivatalos levelezésre,
kirandulasok szervezésénél, helyfoglaldsra, mizeumok nyitva tartasara, stb.).
* Magancélu levelezések, képek, egyéb informacié letoltése nem engedélyezett.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kartéritési felelossége

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol
szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el,
ahogy az adott helyzetben éltaldban elvarhat6.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a kdznevelésben foglalkoztatott négyhavi illetményének
Osszegét. Szandékos vagy silyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a kdrokozas idején nem volt elérelathato,
vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a
munkaltatd karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A vezet6 kartéritési felelossége

A vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben felel.

Az i1gazgatd, ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellenesen sziintette meg, az ezzel
okozott karért hat havi illetményével felel.

Megorzési felelosség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott,
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket dllandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot
jegyzE€k vagy elismervény alapjan, aldirdsaval igazoltan vette at.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo karfelelosségének alapja és mértéke

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik aranyaban, ha ez nem
allapithatd meg, kozrehatasuk aranyaban viselik.

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenld ardnyban viselik, ha a vétkesség
vagy a kozrehatds aranyat nem lehet megallapitani.

A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak megdrzésre atadott dologban
bekovetkezett hianyért a koznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik aranyaban felelnek.

Leltarfelelosség
A leltarhianyért a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vétkességére tekintet nélkiil felel.
A leltarhianyért valo feleldsség feltétele
* a leltaridészakra vonatkozo leltarfelelosségi megallapodas vagy csoportos leltarfeleldsségi
megallapodas megkotése,
» aleltari készlet szabalyszerti atadasa ¢€s atvétele,
* a leltarhianynak a leltdrozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba
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» legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.
A munkaltatd a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogvesztd hatarid6 alatt érvényesitheti.
BiintetOeljaras esetén e hataridd harminc nap €s a nyomozo6 hatdsag vagy a birdsag jogerds
hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdodik.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa
A munkaltatd és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo altal okozott kar megtéritésére
egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

A munkaltaté karfelelossége
A munkaltato koteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggésben okozott kart.
Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy
» akart az ellendrzési korén kiviil eso olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett szdmolnia
¢s nem volt elvarhat6, hogy a karokozo koriilmény bekodvetkezését elkeriilje vagy a kart
elharitsa, vagy
» akart kizardlag a kéarosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A munkaltaté mentesitése a karfelelosség alol

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtériteni. Nem kell megtériteni
azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekdvetkezése a karokozas idején nem volt eldre
lathato.

Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6
vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbol szadrmazott, hogy a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A munkaltato eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdrzdben vald elhelyezését vagy a bevitel
bejelentését.

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltatd engedélyével
vihetdk be. Ezek megsértése esetén a munkaltatd a bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa
esetén felel.

A panaszkezelés rendje

* Az iskola munkajara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkoz6 panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve lehetséges széban elmondva.

* Ez utobbi esetben jegyzokonyvet kell az iskola igazgatdjanak felvennie, melyet a panasszal
¢l6 nagykoru felndttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskort gyermeke ¢él a
panasz lehetdségével.

* A panasz kivizsgalasat az igazgatd vagy az altala felkért személy, bizottsag végzi, mely 15
napon belill lezarja vizsgalatat, jelentését atadva megbizojanak.

* A panaszt tevd 15 napon beliil, irdsban, hatdrozati formaban kap valaszt a beadvanyara,
szobeli panaszara.

* Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben engedély nélkiili reklamtevékenységet folytatni nem lehet! Minden ezzel
kapcsolatos igényt az intézmény vezetdjével kell leegyeztetni. A reklamtevékenység az
intézményben csak a 2008. évi XLVIIL térvényben foglaltaknak megfelelden torténhet.
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Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett dolgokat értékesiti,
illetve  hasznositja, az elkészitésben  kozremiikéddé  tanuldoknak — dijazds  jar.

A tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett 6sszeg 10 szazaléka, melyet az adott
dolog elkészitésében kozremiikodé tanulok kozott a végzett munka aranyaban kell szétosztani.

Az egyes tanuloknak jar6 Osszegrdl az adott iskolai foglalkozést vezetd iskolai alkalmazott
javaslata alapjan, az iskolai didkonkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola
igazgatdja dont.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek hasznalati rendje
Az alkalmazottak helyiséghasznalata:
A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor €s olyan mddon
hasznalhatjadk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén talmenden igénybe kivanja
venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével.
A tanulok helyiséghasznalata:
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi idében €s azutan is
csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztasban
feltlintetett idoben tartozkodhatnak, kizdrdlag a szaktanarok jelenlétében. Tanitasi id6 utan tanulo
csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldban a hazirend betartasaval.

A szaktermek hasznalati rendje:

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, az ebédldben jol lathatd helyen kiilon
helyiség-hasznalati rendet kell kifiiggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét az igazgat6 hagyja jova.

A berendezések hasznalata:

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkdzeit nem lehet elvinni abbol a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe vald atvitele a terem felelosének osztalyképviseld engedélyéhez kotott. A
szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata oktatastechnikai eszkozok, —elektronikus
berendezések stb. csak a hasznalati utasitas betartdsaval engedélyezett.

Ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 kolcsonbe szeretne venni egy intézményi
berendezést, akkor ezt irdsban kell kérvényeznie. A kblcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételerdl
¢s az anyagi feleldsségrol elismervényt kell alairni. Az kiviteli engedély csak az igazgato aldirasaval
érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a klcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell
elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni és iktatni, masik példanya az
iroddban marad. A berendezés visszaszolgaltatdsakor meg kell semmisitenie az iroddba leadott
példanyt.

Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idoben és azon Kkiviil
A tanuldk az intézmény Iétesitményeit, termeit és eszkdzeit csak pedagodgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan a tanulok csak szervezett foglalkozés keretében tartozkodhatnak az
iskoldban. A tanitasi idoén kiviili rendszeres foglalkozasban vald részvételt a sziild a tanuld a
tanulmanyi rendszerben torténd bejegyzéssel kérheti, amit az osztalyképviseld hagy jova.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell és az ablakok csukott allapotardl
is meg kell gy6zddni.
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Nem iskolai célra a helyiségek csak igazgatdi engedéllyel és térités ellenében vehetok igénybe.
Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol az igazgatoé dont.

Az intézmény helységeinek, berendezéseinek bérbeadasi rendje

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitdsi sziinetekben kiilsd
igényloknek kiilon megallapodas alapjan lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozéasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiilsd igénybe vevd csak a megallapodas
szerinti id6ben ¢és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

Kommunikacios és informacios rend

Intézményen beliil:
Szobeli: igazgatd folyamatosan, igazgatd és pedagbgusok, neveld és oktatd munkat segitdk
értekezletek soran, sziikség esetén személyesen. {rasban : beszamolok készitése, hirdetd tablai
hirdetmények ttjan,

A fenntarto és az intézmeény kozott.
igazgatd, megbeszElés, egyeztetés €s irdsos beszamold formajaban.

Juttatasok

Munkahelyi étkeztetés

Igény szerint, az iskolatitkarnal honap elején jelzett napokra.

Utazasi térités

Az iskola tériti a fOvarosi, varmegyei bérletet is, melynek utaldsa negyedévente szépkartyara utalva
torténik.

Utazas

Tanévenként egy alkalommal, tobb napos tantestiileti csapatépitd utazas finnszirozasa.

Adatkezelés, adatkérés
Az intézmény a tanulok és az intézmény dolgozoi adatat az adatkezelési szabalyzat szerint kezeli. Ha
a sziil® vagy a torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakdhelyét, tartozkodasi helyét,
telefonszamat nem adja meg az intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatasi ligyben eljard hatdsagtol szerzi be.

69



Zaro rendelkezések

Az SZMSZ elfogadasa
Az intézményi SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval készti el, az Iskolaszék, a
diakonkormanyzat véleményének a kikérésével fogadja el.

Az SZMSZ médositasa
Az SZMSZ hatarozatlan idére szol. Médositasara jogszabalyi eldiras, fenntartoi rendelkezés vagy a
neveldtestiilet kétharmadanak irasbeli kérelme esetén kertiil sor.

Az SZMSZ érvényessége és hatalya
Az SZMSZ az fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Ezzel egy idoben
az ezt megeldzd Szervezeti és Miikddési Szabalyzat érvényét veszti.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel munkaviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit. Az SZMSZ eldirasai
érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodds ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilsd
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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Legitimacio
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Iskolaszék véleményezte, jovahagyasat javasolja

Iskolaszék elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Didkonkorményzat véleményezte, jovahagyasat javasolja.

Didkdnkorményzat vezetdje

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatot a Tantestiileti Tanacs véleményezte.

igazgato

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarto jovahagyta.

Budapest, 2025.januér 22.

MELLEKLETEK:

Munkakori leirasi mintak

FEUVE szabdlyzat

Jegyzokonyvek

Jegyz6konyv, Iskolaszék véleményezés
Jegyzokonyv, Diakonkormanyzat véleményezEs
JegyzOkonyv, Tantestiileti Tanacs elfogadasa
Konyvtari SZMSZ és mellékletei
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Munkakori leirasi minta
Szaktanar munkakori leirasa

Név, végzettség:
Besorolasi kategoriaja, fizetési fokozata:

1.

Munkakor megnevezése: pedagogus

A Tiiskevar Iskola szaktanaranak jogai

Minden tanar alapvetd joga és elvarasa, hogy hozza bizalommal kézelitsenek, rola johiszemuséget
feltételezzenek, szakmai tudasaban, pedagogiai felkésziiltségében ne kételkedjenek.

A tanart megilleti az 6t érintd kérdésekben (SZMSZ-ben részletezve) az informalodas joga. A
személyére vonatkozo iratokba barmikor betekinthet, joga van ezek bizalmas kezelését kérni.

A tanarok kollektiv és egyéni joga az iskola miikodésérdl, gazdasagi helyzetérdl tdjékoztatast
kapni.

A tanarnak az iskola felszereléseit jogaban all - munkéjdhoz — téritésmentesen és kotelessége
feleldsen hasznalni.

A tandr véleményét barmikor szabadon kifejtheti, altalanos javaslattevd és véleményezési joga
van barmely iskolai forumon, szavazati joga van a tantestiileti tiléseken s ezaltal a dontési
folyamatok felelds részese.

A tanarnak joga van az Onszervezddéshez, érdekvédelmi, szakszervezeti tevékenységhez. A
vezetéssel szembeni esetleges ilyen irdnyu tevékenységéért semmiféle retorzié nem érheti.

A tanar a pontosan kezdett és megtartott 6rai €s egyéb kijelolt tevékenysége alapjan jogosult
munkabérére, amely nem lehet kevesebb, mint a mindenkori kdzalkalmazotti bértablazat alapjan
rd vonatkozo minimum brutt6 6sszeg.

A Tiiskevar Iskola tandra, egyben a fejlesztOpedagdgia teriiletén tudoményos munkatarsnak is
tekinthetd, igy jogosult kutatd-fejleszté munkajaért az alapitvanyi kutatési 6sztondijra.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakat megilleti az a jog, hogy - jogszabalyban
meghatarozottak szerint - évenként az éves koltségvetési torvényben normativ, kotott
felhasznalasu tdmogatasként megéllapitott Osszegli hozzdjarulast vegyenek igénybe,
szakirodalom (konyv, tankonyv, jegyzet, folyodirat, elektronikus ismerethordozok stb.)
vasarlasdhoz, illetve a konyvtari beiratkozashoz.

A Tiiskevar Iskola szaktanaranak kotelességei, altalanos munkakori feladatai

A tandr koteles oktatdo-neveldé munkdjadban tanitvanyai egyéni képességeit, problémait,
iskolan kiviili szociokulturalis helyzetét figyelembe venni. Kotelessége, hogy segitse a
gyermek, tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat.

A tanarnak kotelessége, hogy a sziild és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt
adjon, a

gyermekek, tanuldk ¢és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa.

Minden tanar koteles tanérai munkéjara felkésziilni, az elsd tanordjanak kezdete eldtt
negyedoraval az iskoldban, orakezdés eldtt az osztalyteremben megjelenni, oOrait
elokésziteni, és azokat pontosan megtartani. Az igazgatd csak a pontosan kezdett, megtartott,
¢s a naploba beirt 6rakat igazolhatja le a bérszamfejtés felé.

Szaktargyanal koteles biztositani a tudasprobak, beszamolok, javitasok lehetdségét. A tanuld
munkajat
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10.

11.

az altalanos elbirasoknak és a tantargy belsé logikajanak megfelelden - de havonta
legalabb kétszer — illetve epochanként - értékelje, a sziilot errdl értesitse.

A szaktanar koteles szaktargyanak pedagogiai és tudomanyos fejlodésével 1épést tartani, az
eldirt és/vagy vallalt tovabbképzéseken részt venni, a fejlesztopedagogia alapkérdéseit €s
modszereit megismerni €s azokat pedagogiai tevékenységében alkalmazni.

Betegség illetve akadalyoztatas esetén a tandr - az intézményvezetd bevonasaval - koteles
helyettesérdl gondoskodni. Akadalyoztatdsdnak okarol a tanitdsi 6ra kezdete eldtt 24 -
rendkiviili esetben pedig legkésdbb egy oraval - az igazgatot, vagy az iskolatitkart értesiteni.
A tanar koteles az iskola tanéran kiviili munkéjéban, az értekezleteken, a ra vonatkozo
szakmai megbeszéléseken, az iskola rendezvényein részt venni.

A tanitashoz sziikséges eszkozkészlet, szaktanari felszerelés, dokumentumok stb. rendben
tartasa a

szaktanar kotelessége.

9. A tanar koteles a sziikséges adminisztrativ feladatokat ellatni (osztalynaplo,
tajékoztatd filizet, hidnyzasok, stb.) az altalanos eloirdsok, illetve az igazgatd felkérése
alapjan.

A tanar koteles beosztasa és vallalasa alapjan az iskola helyettesitési és tigyeleti feladatait
ellatni.

A tanar tevékenységéért felelosséggel tartozik, ezért koteles elvégzett munkajar6l az
igazgatd

vagy kozvetlen munkairanyitdja kérésére beszamolni, indokolt esetben a tantestiiletet
informalni.

A Tiiskevar Iskola tanaranak részletes munkakori feladatai

Naplo6 vezetése, ellendrzése;

Ellen6érzok rendszeres figyelemmel kisérése;

Félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasa;

Bizonyitvanyok megirasaban valo részvétel, segités;

Hidnyzasok igazolasanak adminisztracioja;

A tanitdsi oOrdkra valo felkésziilés, kisérletek, dolgozatok, tanulmanyi versenyek
Osszeallitasa, és

értékelése;

A tanuldk dolgozatainak javitdsa, a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése szoban é€s
irasban;

A megtartott, elmarado és a helyettesitett tanitasi 6rak dokumentélésa;

Ellen6rzék gondos vezetése;

Kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo, javitd vizsgak, mérések lebonyolitasa;
Tehetséggondozas, felzarkoztatas a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok;
Feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken;

Iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése;

Fogadoorak megtartasa;

Részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

Részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken;

A tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor;

Tanulmanyi kirandulésok, iskolai tinnepségek és rendezvények kisérése, gyerekfeliigyelet.
Iskolai linnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

Részvétel a munkacsoport értekezleteken;

Tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés;
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Iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatadban valo kézremiikodés;
Szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa;

crer

A tanulok tajékoztato fiizeteiben szerepld osztalyzatok rendszeres (2 havonta) ellendrzése.

Osztalykiséro (osztalyfonok) munkakori leirasa

/A szaktanar munkakdri leirasanak kiegészitése/

Név, végzettség:
Besorolasi kategoriaja, fizetési fokozata:
Munkakor megnevezése: pedagogus

Az osztalykiséro (osztalyfonok) altalanos feladatai

A pedagdgiai funkciok megjelenitdje, az iskolai értékek, feladatok elsé szdmu kdzvetitdje az
osztalykisérd. Az osztalykiséré munkajat az iskolai pedagoguskozosség tagjaként, a tobbi
osztalykisérdvel, mas szaktanarokkal, segitd szakemberekkel 6sszehangolva kozosen, veliik
egyeztetve végzi. A szilok és a tanulok szamara tehat "maga az iskola".

a.

Az osztalykiséré feladata, hogy minél eldbb (legfeljebb az elsé honapban), minél
alaposabban ismerje meg a ra bizott tanuld személyiségjegyeit, életét, szocialis
kortilményeit, a csalad anyagi, kulturélis viszonyait, a tanul6 adottsagait, érdeklédési korét,
motivacios bazisat.

Az osztalykisérd a kozds megbeszélések, egyéni tapasztalatok alapjan a sziilokkel
egyeztetve személyre sz6lo hosszu tava fejlesztési programot alakit ki, melyet - az Uy
informaciok alapjan - folyamatosan korrigal. Az egyéni fejlesztési program igazodik a tanulo
¢letkori sajatossagaihoz, adottsagaihoz, koriilményeihez. Figyelembe veszi a szaktanarok
véleményét, a gyerek valtozasait. Tartalmazza a tanul6 hatékony tanuldsa, sikeres iskolai
¢lete, s az €let egyéb teriiletein valo boldogulasa érdekében elvégzendd feladatokat, a direkt
és indirekt pedagogiai eljarasokat, teenddket.

Az osztalykisérd kiemelt feladata kozvetlen - tevékenységekben ¢és verbalisan
megjelenithetd - ¢és kozvetett érték ¢és normakozvetités, az életkorhoz igazodo
mentalhigiénés, Onismereti €¢s kommunikacios fejlesztés egyarant. Kiemelt feladata tovabba
a tanuld palyavalasztasdnak kialakitdsa, segitése, az ehhez sziikséges képességek
fejlesztésének tudatositasa, a realis énkép, a racionalis jovokép megfogalmazasa.

Az osztalykisérd személyes rahatdssal, egyéni és kozds beszélgetésekkel, egyéni ¢és
kozosségi programokkal, rendszeres kapcsolattartassal - mind a szaktandrokkal, mind a
sziilokkel - folyamatos ellendrzéssel, rendszeres irasbeli és szobeli értékeléssel, direkt és
indirekt pedagdgiai eszkozokkel torekszik a gyerekeket a szdmukra leginkabb megfeleld
Giton tartani. Elet- és munkarendjiiket, szabaly és normatudatukat, tanulasukat segiteni,
alakitani.

Az osztalykisérd képviseli az iskolaban a tanulokat. Képviseli érdekeiket, kozvetiti - ha
szlikséges - problémaikat. Az osztalyaba jard tanulok minden iskolai dontésében részt vesz.
Nélkiile a tanul6t érintd 1ényeges ligyekben nem lehet donteni.

Az osztalykiséro (osztalyfonok) részletes munkakori feladatai
Az osztalykiséré heti legalabb egy alkalommal a "zaréran" taldlkozik az osztilyaval. A
foglalkozasok tematikajat, modszertani ajanlasait az iskola nevelOtestiilete kézdsen
fogalmazza meg éves munkatervének keretei kozott a Tiiskevar pedagdgiai programja
alapjan. Az osztalykisérd a beszélgetéseken tajékoztatja a tanuldkat az iskolai élet
informacioirol, a kovetkezd iddszak feladatairdl is. Az osztalykisérd folyamatosan biztositja
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a lehetdséget a gyerekek szamaéra egyéni beszélgetésre és az egész osztallyal kdzosen is,
fliggden a beszélgetés témajatol.

Az iskolai hazirend kiegészitéseként az osztalyok, kisérdikkel kdzosen alakitjak ki az egyes
¢letkorokra, gyerekekre, az adott csoportra vonatkozé kiilon szabéalyokat, normékat. Ezeket
a tobbi pedagdgussal egyeztetni, sziil6kkel, tanuldkkal ismertetni kell.

Az osztalykisérd egyéni fejlesztési program (nevelési célok, stratégiak) keretében kialakitja
az egyéni foglalkozas maodjat, s ezt a tanuldval - életkorahoz igazodé forméban- megbeszéli,
sziileivel, gondviseldjével egyezteti. Az adott keretek kozott a szabaly és normatudat
kialakuldsa és érvényesitése érdekében - fiiggden a tanuld életkoratdl, adottsagaitol,
motivacidjatol, koriilményeitdl- egyéni eljarasokkal, személyes eszkozoket alakit ki, €s azt
a tanuloval megallapodas napi egyiittmiikodés keretei kozott betartatja, a hétkoznapok soran
ellendrzi.

Az osztalykisérd jogosult és kotelezett a tanuld minden iskolai tigyében eljarni, pl.
jutalmazni, fegyelmezni stb. Rendkiviili esetekben (pl. kiemelked6 eredmények, jutalmazas,
bilintetés, a megallapodasoktol a tanuld érdekében valo eltérés stb.) koteles az iskola
vezetdjével, sziikség esetén a segitd szakemberekkel, szaktanarokkal, sziilokkel, altalanosan
az adott tigyben érdekeltekkel egyeztetni.

Az osztalykiséré folyamatosan tartja a kapcsolatot a sziilokkel, gondviseldkkel.
Rendszeresen tajékoztatja ket a tanuld iskolai munkajarol, pedagogiai, képzési tigyekrdl
éppugy, mint a programokrol. A rendszeres kotelezettség azt jelenti, hogy a sziiloket a tanuld
iskolai életérdl, elémenetelérol, legalabb havonta egyszer a sziildi esten személyesen, vagy
telefonon tajékoztatja.

Az osztalykisérd tartja a kapcsolatot a szaktanarokkal, segiti 6ket, hogy a gyerekek
adottsagaiknak leginkabb megfeleld terhelést kapjak, tajékozodik a tanuldk tantargyi
eldmenetelérdl, orai munkajarol.

. Az osztalykiséré félévente irasban értékeli a tanulok fejlédését, személyiségjegyeit,
munkdjat, s javaslatot tesz a feladatokra a tovabbi id6szakra vonatkozoan. Ezt az értékelést
a tanuloval egyezteti, s megismerteti a sziilokkel, mas szaktanarokkal. Az értékelésbdl
szarmazo6 feladatokat rovidebb hosszabb tavra megtervezi, s az érintettekkel egyezteti.

Az osztalykisérd rendszeresen tdjékozodik a tanuld iskolai életérdl, eldmenetelérdl, oOrai,
otthoni munk4jarol, dolgozat és beszdmol6 eredményeirdl, iskolan kiviili elfoglaltsagairol.
Az osztalykisérdnek tudnia kell, hogy iskolaidében hol tartozkodik a tanulo, ellendrzi a
hianyzasait, nyilvantartja azokat. Informaci6 hidnyaban azonnal t4jékoztatja a sziil6ket és
tajékoztatast kér tolik.

Az osztalykisérd részt vesz a tanuld iskolai dontéseiben, ellendrzi azok teljesiilését,
nyilvantartja elére haladasat, programjait, tandcsaival segiti dontéseit. Dontései a tanulora
vonatkozoan kotelezd jellegiiek. (Veliik kapcsolatban a tanuld fellebbezéssel fordulhat az
iskola neveldkozdsséghez, az iskola vezetdjéhez, valamint az Iskolaszékhez.)

Az osztalykiséré a gyerekek egyetértésével és egyiittmiikddésével tanitason kiviili
programokat szervez. A gyerekek ¢életkoranak, sziikségleteinek megfeleld kulturalis,
kozosségi rendezvényeket készit eld, bonyolit le. Ezek anyagi, szervezési feltételeinek
megteremtésében az iskola vezetésével és az Iskolaszékkel egylittmiikodik. Feladata tovabba
az egész iskolat érintd programok, az osztalyra haruld részének elokészitése, lebonyolitdsa
az azokon val6 részvétel.

Az osztalykisérd jogosult, ill. kotelezett a tanulora vonatkoz6 minden hivatalos intézményi,
szakmai, pedagogiai dontésben részt venni, a veliik kapcsolatos pedagdgiai, szakmai,
adminisztracios feladatokat ellatni. Igy pl. kiemelten a tovabbtanulds, palyavalasztas,
érettségi, nyelvvizsga, mas kiilsé tanfolyamok, vizsgdk, OKTV, helyi tanulmanyi versenyek,
kiilfoldi utak, egyéb programok.

75



S.

A osztalykiséronek figyelemmel kell kisérnie a tanuld hivatalos nyilvantartdsaval, tanuldi
jogviszonyaval kapcsolatos feladatokat (gazdasagi tiigyek, adminisztracid, diakigazolvany,
biztositas stb.). Az osztalynapld, a torzslap vezetése, a bizonyitvany kiallitasa szintén feladata. Részt
vesz a tanulok felvételi dontési folyamataban, az iskola SZMSZ-e alapjan.

Gyogypedagogus munkakori leirasa

/A szaktanar munkakdri leirasanak kiegészitése/

Név, végzettség:
Besorolasi kategoridja, fizetési fokozata:
Munkakor megnevezése: gyogypedagogus

Altalanos feladatok
- Munkajat a Pedagogiai Program, és az éves iskolai munkaterv irdnyelveinek €és a szakmai
munkacsoport specialis céljainak megfeleléen végzi.
- A sajatos nevelési igényll tanulok kiilonleges gondozésat, gyogypedagogiai fejlesztését az
adott tanuldcsoport, illetve a tanulok specialis nevelési sziikségleteinek és életkori sajatossagaik
figyelembe vételével végzi.
- A nevelés-oktatas fejlesztés tevékenységének magas szintli szakmai szinvonaldnak
érdekében tanulmanyozza a gyogypedagdgia, valamint a szaktargya korébe tartozo 0y tudomanyos
eredményeket, szakkonyveket, folyoiratokat (6nképzés). Rendszeresen €s folyamatosan kovesse a
specidlis pedagogiai (gyogypedagogia, fejlesztopedagogia), valamint a tantargy pedagdgiai
kutatasokat, fejlesztéseket. Tovabbképzéseken vald részvétellel torekedjen moddszertani
kultardjanak fejlesztésére. Kiilon felkérésre tanterviejlesztd, programkészité munkaban vehet részt.
Bekapcsolodik a helyi szintli mindségiranyitasi, mindségfejlesztési tevékenységbe.

Alapfeladatok

- Tanév elején diagnosztikus bemeneti mérést készit a tanulok tudas- és képességszintjérol. A
mérést tanév végén — a hozzaadott érték regisztralasa érdekében — megismétli.

- Az aktualis tantargyfelosztasnak megfelelden, megadott hatariddre tanari programot, egyéni
fejlesztési tervet, habilitacidos foglalkozédsi tervet készit a tanulocsoport 0Osszetételének,
tudasszintjének a figyelembe vételével, épitve a mérési eredményekre €s tapasztalatokra.

- Figyelemmel kiséri az eltérd fejlédési tempoban haladd tanuldkat, szamukra differencialt
feladatkijeloléssel €s sajatos tanuldsszervezéssel biztositja a kiilonleges gondozast.

- Orait a tanulok aktiv kozremikodésére épiti, ennek érdekében torekszik a cselekvésbe
agyazott ismeretszerzeés, a kompetencia alapu fejlesztés, valamint a differencialt foglalkoztatés
(egyéni, csoportos) aranyanak novelésére.

- Kozremiikodik szaktargyaval, munkatertiletével kapcsolatos szabadidds programok, iskolai
versenyek szervezésében, lebonyolitdsdban, megyei, regionalis és orszagos versenyekre vald
felkészitésben, sziikség esetén a lebonyolitasaban.

- A tanulok korében végzett mérések eredményeit hasznositja a tervezd munkdjaban, a
tanorakra valo felkésziilésnél.
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