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1.

1.1

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

a) A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Kisfaludy Karoly

Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola és tagintézményei szervezeti felépitését, az

intézményi miikodés belso rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat

¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az

intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott cél-¢s feladatrendszer tevékenységeinek

¢s folyamatainak 6sszehangolt, racionalis és hatékony megvalosuldsat szabalyozza.

b) A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi

torvények és rendeletek, illetve ezek modositasai:

Torvények:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. dprilis 25.),

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. ¢évi CXIL. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

A munka 0j toérvénykonyve 2012. évi L. térvény €s az ezt modositd 2012. évi LXXXVIL
torvény,

1999. évi XLIIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVIL. torvény
modositasarol

2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellato egyes onkormanyzati

fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl

Kormanyrendeletek:

229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol
110/2012. (VL.4.) korméanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol



e 125/2011. (VIL18.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottakrél szolo 1992. évi XXXIIL.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben targyu 138/1992. (X.8.)
kormanyrendelet modositasarol

Miniszteri rendeletek: 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

23/2004. (VIII. 27.) OM-rendelet a tanuldi tankOnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérol

26/1997. (IX. 3.) NM. rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képzé egyéb belsé szabalyzatok,
intézményvezetd utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve
kotelezd érvényi. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik
az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatésait.

b) A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6

szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

A nevelotestiileti elfogadas
A Kisfaludy Karoly Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola szervezeti felépitésére és
mikodésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése alapjan a

neveldtestiilet fogadja el.

Egyetértési jog gyakorlasa
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatirozottak szerint egyetértési jogot gyakorol a

didkonkormanyzat és a sziil6i szervezet.

Az SZMSZ hatalyba lépése
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartojanak, a Gydri Tankertileti
Kozpont vezetdjének jovahagydsaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt megel6z0 szervezeti €s

miikddési szabalyzat érvénytelenné valik.



2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2. 1. Az kozoktatasi intézmény jellemzoi:
a) Hivatalos neve: Kisfaludy Kéroly Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Cime (székhely): 9100 Tét, Debrecen utca 3.
Tipusa: altalanos iskola
OM azonositd: 030614 KLIK 079004 GA4001
e Tagintézmény hivatalos neve: Kisfaludy Karoly Altalanos Iskola és Alapfoka
Miivészeti Iskola Gydrszemerei Tagiskolaja
Ugyviteli telephelye: 9121 Gyérszemere, Fé utca 27.
Tagintézmény telephelye: 9121 Gydrszemere, F6 utca 23.
GA4003
e Tagintézmény hivatalos neve: Kisfaludy Karoly Altalanos Iskola és Alapfoka
Miivészeti Iskola Morichidai Tagiskolaja
Ugyviteli telephelye: 9131 Morichida, Béke utca 21.
GA4005
e Tagintézmény hivatalos neve: Kisfaludy Karoly Altalanos Iskola és Alapfoku
Muvészeti Iskola Rébacsécsényi Tagiskolaja
Ugyviteli telephelye: 9136 Rabacsécsény, Petéfi Sandor utca 33.
GA4002
b) Kisfaludy Karoly Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola fenntarté és miikodtetd
szervének megnevezeése:
Gyori Tankeriileti Kézpont 9022 Gyor, Liszt Ferenc utca 17.
C) Az iranyito, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Gydri Tankeriileti Kozpont 9022 Gydr, Liszt Ferenc utca 17.
d) Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata, alaptevékenységei:
e nappali rendszerti iskolai oktatés
e also tagozat, felsd tagozat
e alapfoku miivészetoktatas
e sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa
e sajatos nevelési igényl tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
e integracios felkészités

o képesség kibontakoztato felkészités



e tehetségpont

e) A Kisfaludy Karoly Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola:
Onallé jogi személy, nem &nalldan gazdalkodo szerv
e) Az intézményi bélyegz0Ok felirata és lenyomata:
Hosszi bélyegz6: Kisfaludy Karoly Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
9100 Tét, Debrecen utca 3. 079004

Korbélyegzo: Kisfaludy Kéroly Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola 079004

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztisban dolgozok jogosultak:

intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek, iskolatitkar.

i) Feladatellatashoz sziikséges pénzeszk6zok biztositasa:
A Kisfaludy Karoly Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola alaptevékenysége
ellatasdhoz sziikséges pénzeszkozok biztositasarol a fenntartd gondoskodik a Gyori

Tankertileti Kozpont belso szabalyzatai szerint.

Kiadmanyozas és képviselet:

Az intézmény nevében aldirdsi joga az intézményvezetdnek van. Akadalyoztatasa esetén az
azonnali intézkedéseket tartalmazd ligyiratokat az intézményvezetd-helyettesek irhatjak ala.
Az intézményvezetd altal alairt leveleket az intézmény fejlécével kell ellatni, alairdsa mellett

az intézmény korbélyegzdjét kell hasznalni.



2.2 Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes milkodést az alabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal 0Osszhangban 4ll6-

alapdokumentumok hatarozzak meg:

Intézményi szakmai alapdokumentumok

a) A pedagogiai program tartalmazza és meghatarozza:

az intézményben folyo neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.

a nevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi Oratervét és tantervét.
az egyes ¢évfolyamokon a képzés anyagat, idGtartamat és a kovetelményeket, a
magasabb évfolyamra Iépés feltételeit.

a szamonkérések formait, a ndvendékek értékelésének és mindsitésének szempontjait
¢s maodjat.

a képességek kibontakoztatdsanak és fejlesztésének modjait.

a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi és tanuldsi nehézségek enyhitését
segitd tevékenységeket.

az iskola nevelési programjat

az iskola helyi tantervét

A pedagdgiai program nyilvanos azt barki megtekintheti:

nyomtatott formaban, az iskola kdnyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi idejében

az iskola honlapjan

b) A tanév munkaterve

az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési terve, a feleldsok megjeldlésével.

az intézményvezetd késziti el, melynek a neveldtestiilet altal valod elfogadasi idépontja

a tanévnyito értekezlet.

C) Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

d) Hazirend



2. 3. Szervezeti felépités

Altalanos iskolank egy székhelyintézménybdl (Tét) és 3 tagintézménybdl (Gy6Srszemere,
Morichida, Rabacsécsény) épiil fel.

Az iskola élén intézményvezetd all, kettd intézményvezetd helyettese van, egyik az
adminisztracios feladatok elvégzését segiti, a masik az operativ feladatok helyettesi feladatait
latja el. A tagintézményekben folyd tevékenységekért a tagintézmény-vezetok a felelosek. A
neveldtestiilet az iskola pedagdgusainak a kozdssége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. Az azonos muveltségi teriileten
tevékenykedd pedagoégusok a kozds mindségi és szakmai munkéra, annak tervezésére,
szervezésére €s ellenOrzésére szakmai munkakozosségeket hoztunk 1étre. Munkak6zosségeink
az egész intézményre kiterjedden végzik tevékenységiiket. Az intézményben Ot
munkako6zdsség végzi munkajat, miivészeti, gyogypedagogiai, alsds és a felsd tagozaton a

természettudomanyi és human.

2. 4. Szervezeti abra

[ Intézményvezetd }

Szervezési Adminisztracios
intézményvezetd helyettes intézményvezetd helyettes

4 R , , N ( R , , N ( R , , )
Tagintézmeény- Tagintézmény- Tagintézmény-
vezeto vezeto vezeto
I J S I J S I
( X3 .. 14 \ ( X3 .. 14 \ ( X3 3 r \
Munkak6zosség- Munkako6z6sség- Munkako6zosség-
L vezeto ) L vezeto ) L vezeto )

_[ Pedagdgusok } L Pedagdgusok } _[ Pedagdgusok }




3. AZINTEZMENY VEZETESE

3.1 Az intézményvezeto és feladatkore

a) A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerl és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az
atruhdzott munkaltatéi  jogokat. A  munkavallalok  foglalkoztatasara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagoégiai munkédért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld €és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja

b) Az intézményvezeto kiemelt feladatai:

e aneveld és oktaté munka irdnyitasa €s ellendrzése

e a neveldtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése

e a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre 4116 forrasok alapjan

e atruhdzott és munkaltatdi jogok gyakorlasa

o akotelezettségvallalasi szabalyzatban meghatarozottak szerint végzi

e a kozoktatasi intézmény képviselete és az egyiittmiikdodés biztositasa a sziildk és a
didkok képviseldjével

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése
3. 2 A vezetési feladatok megvalositasa

a) Az intézményvezetd feladatait a fenntartd iranyitasa és kozvetlen munkatarsai

kozremiikodésével latja el.
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Intézményvezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddére kinevezett
kozalkalmazottja kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. A vezetdk feladat-és hataskore,
valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

b) Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az

intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

3. 3 A vezeto helyettesitési rendje

a) Az intézményvezetét akadalyoztatasa esetén- az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével, teljes feleldsséggel a szervezési igazgatOhelyettes,
valamint az adminisztraciéért felelds igazgatohelyettes helyettesiti (a felligyeleti napok
beosztasa szerint). Az intézményvezetd tartds tdvolléte esetén a helyettesités rendje a
tankeriileti SZMSZ-ben meghatarozottak szerint torténik. Tartdés tavollétnek mindsiil a
legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd ¢és valamelyik intézményvezetd helyettes egyidejli akadalyoztatdsa
esetén a helyettesitésiik a masik intézményvezet6 helyettes feladata.

b) A vezetdk helyettesitési rendje: tartds tavollétiik esetén kiilon intézkedés ad felhatalmazast.

3.4 Az intézmény vezetdosége:

a) Az intézmény vezet6inek munkajat - iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét — az intézményvezetd helyettesek, a tagintézmény vezetdk és a
munkakdzosség-vezetok segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel.
A tagintézmény vezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

b) Az intézmény vezet6sége, mint testiilet: konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezet6ség rendszeresen — minimum havonta egy alkalommal-rendes értekezleteket tart.

Az intézményvezetOség tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek és a
tagintézmények vezetoi.

Az intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrol
beszamolnak az intézményvezetdnek.

C) Az intézmény vezetOsége: az egyes szervezeti egységeinek vezetdi, valamint a szakmai
munkak6zosség vezetdk évenként két alkalommal nyilvanos beszamolasi kotelezettséggel

tartoznak a neveldtestiiletnek az intézmény pedagdgiai munkajarol.
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d) Az intézmény vezetOsége megbizott tagjai révén egyittmikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiloi kozdsségek valasztmanyaval, a didkonkormanyzat

képviseldivel.

A szervezési intézményvezeté-helyettese:

e az also tagozaton, felsétagozaton, tanuldszoban ¢és a napkoziben folyd munkat
iranyitja, vezeti,

o clkésziti az also tagozat tantargyfelosztasat, a napkozi munkaidd beosztasat, az alsos
orarendet,

e tanorakat, napkozis foglalkozasokat latogat, ellendrzi a tanitok adminisztracios
munkait,

e szervezi az also tagozatban, fels6tagozatban és a napkoziben a helyettesitést,

e Osszegyljti és rendszerezi a pedagogusok, munkakozdsségek, tagintézmények szakmai

beszamoloit

Feliigyeli:
e akapcsolattartast az 6vodakkal,
e megszervezi az els0sok beiratasat, felel az elsé évfolyam beinditasaval kapcsolatos

"o

Osszes teendbért,

Iranyitja, ellendrzi, elkésziti:
e a munkakozdsségek munkajat,
e aszakkoroket, a reggeli ligyeletet, a tizoraiztatast, az ebédeltetést, a délutani tigyeletet,
a fejleszto foglalkozasokat, a korrepetalasokat,
e apedagogusok tovabbképzését,
e az alsos tagozatban folyo tanitasi gyakorlatokat,
e apedagogusok tanitasi sziinetekre eso feliigyeleti beosztasat,
e részt vesz a fogadoorak, a sziiloi értekezletek, a nevelési értekezletek el6készitéseében,
e javaslatot tesz a tanitok kitlintetésére, jutalmazésara,

e szervezi a pedagogusok kiilsé szakmai ellendrzését, mindsitését

12



Az adminisztralasért felel6s intézményvezeto-helyettese:

c s ey

e aziskola elektronikus adminisztraciojat szervezi, bonyolitja,

e az intézményvezetd kézjegyével ellatott leveleket azonnal kiosztja, ellendrzi azok
végrehajtasat,

e iranyitasi, ellendrzési feladatokat lat el, 6raldtogatasokat végez a

o feliigyeli a palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos teenddket,

Iranyitja, ellendrzi, elkésziti:

a felso tagozatos szakkoroket, a képességfejleszto, tehetséggondozd orakat,

a felsOs neveldk tovabbképzését,

e folyamatosan miikddteti a fenntarto elektronikus rendszerét az E-tankert

e g statisztikai 6sszesitéseket, az oktOberi statisztikat,

e cldkésziti, és lebonyolitja az iskola mérési feladatait

e gondoskodik a tanligyi nyomtatvanyok megrendelésérol,

e atanuldszoban folyd munkét,

e aszakleltdrokhoz sziikséges beszerzéseket, selejtezéseket,

e atankonyvek, kézikdnyvek megrendelését a tankonyvfeleldssel egyiitt,

e az adminisztracios feladatokat (haladasi naplok vezetése, hataridds jelentések),

o feliigyeli és naprakészen tartja a KIR és KRETA rendszerben tarolt adatokat

e az intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan eldkésziti a fogaddorakat, sziildi
értekezleteket, valamint a nevelési értekezletek lebonyolitasat,

o cldkeésziti a munkaerd-gazdalkodasi tervet, a tantargyfelosztast,

e koordindlja a palyazatokat,

o clkésziti a felsOs drarendet

e szervezi és mikodteti a pedagogusok kiilsd és belsé szakmai ellendrzéséhez,

mindsitésehez, onértékeléséhez kapcsolodo elektronikus rendszert,

e miikddteti a lemorzsolodashoz kapcsolodo adatkdzld rendszert

A munkakozosség-vezetoinek feladatai:
e a korszerli pedagogiai eljarasok megismertetése
e (sszeallitja a munkak6zosség éves programjat,

e javaslatot tesz a helyi tovabbképzés és az 6nképzés anyagara,
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elokésziti a munkakozosségi foglalkozasokat,

bemutatod tanitasokat szervez évente tobb alkalommal,

a tanmeneteket véleményezi, elfogadasukat, esetleges modositasukat, kiegészitésiiket
javasolja,

kezdeményezi és segiti a munkakozOsség tagjainak az nevel§-oktatd munka
korszeriisitését szolgalo kisérleteit,

iranyitja a szakteriiletéhez tartoz6 iskolai versenyek szervezését, lebonyolitasat,
beszamolot készit félévkor és év  végén a munkakdzosség programjainak
megvalositasarol,

az iskola vezetésének értékelést ad a munkakdzosség tagjairdl, illetve a
munkak6zdsség szakmai munkéjarol,

az iskola vezetdségi megbeszéléseiken képviseli munkakdzosségét,

latogatja a tanitasi orakat, ¢s értékeli azokat,

szakmai munkdjaval, folyamatos tovabbképzéssel példat mutat a munkakdzosség
tagjainak,

javaslatot tesz a tantargyfelosztas elkészitésekor,

szakteriiletén megszervezi a palyakezddk segitését,

parhuzamos osztalyokban tanitok szakmai munkéjanak koordinalasat,

eldsegiti az egységes kovetelményrendszer kialakitasat és érvényesitését,

kapcsolatot tart mas munkak6zosség-vezetokkel,

javaslatot tesz szakmai beszerzésekre.
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4. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

4.1 Az intézményi kozosségek és a bels6 kapcsolattartas altalanos modjai:
a) Alkalmazotti kozosség: iskolai, szakmai munkakdzosségek
nem pedagdgus munkakorben dolgozok kozossége
Sziiloi kozosségek: sziil61 kozosségek,
sziil6i valasztmany
A tanulok (gyermekek) kozosségei:
osztalykozosségek, csoportok

didkonkormanyzat

b) Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezeték és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartas rendszeres formai: kiilonbozd értekezletek, forumok, intézményi gyiilések,
nyilt napok, fogadoorak.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyeket jol lathaté modon, a faligjsagon kell kifliggeszteni (a kapcsolattartas
helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A Dbels6 kapcsolattartds 4ltalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra,
nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell

hivni, nyilatkozatukat jegyz8konyvben kell rogziteni.
4.2 Az intézményi kozosségek jogai

a) Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

b) Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat az iskolai programokon.
Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok k6zosségét,
tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsoltban all6 sziilét, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az elhangzo véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozolni

kell.
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Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség

alapjan dont. A testiilet hatdrozatképes, ha 2/3 része jelen van.

4. 3 Az alkalmazotti k6zosség

a) Az alkalmazotti koOzoOsség az intézmény nevelbtestiiletéb6l ¢és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti kozosséget az
intézményvezetd hivja 0ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség
értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

b) A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkakozosségeit a pedagdogus munkakorrel
rendelkezd kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel €s kapcsolattartasuk modjaval az
SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

C) Az intézmény nem pedagogusképesitésit kozalkalmazottainak  kozosségét,
kapcsolattartasukat az intézményvezetd fogja Ossze. A kozalkalmazottak kozvetlen

kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozoival.

4. 4 A sziiloi kozosségek

a) A sziil6i kozosség €s a sziil6i valasztmany a Nemzeti Koznevelési torvény 73.§-a alapjan: a
szllok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében
kozosségeket hozhatnak 1étre. A sziili kozosség dont sajat szervezeti és miikddési rendjérol,
képviseletérdl (Sziiloi valasztmany stb.).

Az intézmény szervezeti €¢s miikddési szabalyzata a szilil6i kozosségek szamara, a torvényben

biztositott jogkordn tilmenden nem allapit meg jogkordket.

b) A sziil6i kozosséget az intézményvezeté az éves munkatervben rogzitett iddpontokban
tanévenként legalabb egyszer hivja 0ssze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkgjarol és
feladatairdl. A sziil61 valasztmany elndke kozvetleniil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot.
A gyermekkozosségek (osztdlyok, csoportok) sziiléi  kozosségével a  kapcsolatot

gyermekkozosségért felelds pedagogus (osztalyfonok, csoportvezetd), aki az intézmény
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pedagodgiai programjaba illeszkedd sziiloi kezdeményezéseket segiti. A sziiléi kozdsségek
véleményét, javaslatait a szliloi kdzosség vezetdi, vagy a valasztott SZK elndk juttatja el az

intézmény vezetdségéhez.

4.5 A sziilokkel valé kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

a) Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast ad az éves munkatervben
rogzitett, a honlapon kozzétett, az altalanos munkaiddn tuli idépontokban (sziil6i értekezletek,
fogadoorak), valamint rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad (a gyermekek tajékoztato fiizetében
a tanulok munkdjardl). Az intézmény - munkatervében rogzitetten - tanévenként kettd rendes
sziiloi értekezletet és kettd fogadoorat tart.

b) Sziiléi értekezletek

Az osztalyok, csoportok sziildi kdzossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonokok
tartjak. A pedagogusok sziikség szerint csalddlatogatasokat tartanak. A sziilék a tanév
rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast. A leendd
gyermekkozosségek sziileit a felvételi értesitdon tdjékoztatja az intézmény a tanév kezdetét
megeldzé elsd sziiléi értekezletrdl. Az uj kozdsségek szeptemberi sziildi értekezletén
bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktatd-nevel6 pedagdgusokat.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztdlyfonok, a sziil6i
kozosség elndke, a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldésara.

Sziiléi értekezlet dsszehivasiban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a
sziloi értekezletet, ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.

¢) A sziiloi fogaddoorak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a
gyermekekrdl. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaeso tanul6 sziil6jét az osztalyfondk irasban
is behivja az intézményi fogadoorara.

Amennyiben a gondviseld a munkatervben rogzitett iddponti fogadodran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie.

d) A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet és irasos bejegyzést
az E-naploban feltiintetni. Szobeli feleleteknél az érdemjegyet a tanul6 fiizetébe is be lehet
irni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 oras tantargyaknal félévenként
minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb oOraszamu tantadrgyaknal félévente legaldbb 5

érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanuld.
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4. 6 A tanulok kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje

a) Az osztalykozosségek, tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jar6d és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztaly kozosségek didkjai a tanordk (foglalkozasok) tilnyomoé tobbségét az
orarend szerint kozosen latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény diakonkormanyzatdnak legkisebb egysége 5.
¢vfolyamtol megvalasztja az osztaly didkbizottsagat, valamint kiildottet delegal az intézmény
didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozosség ily mdédon dnmaga didkképviseletérdl dont. Az osztalykozosség élén,
mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg.
Az osztalyfondk jogosult az egy osztalyban tanitd pedagdgusok mikro értekezletének

0sszehivasara.

b) A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢s milkodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkorményzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, és a
neveldbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati-vezetd, illetve az

iskolai didkbizottsag all.
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) Diak-onkormanyzati gyiilés

Elsésorban a didkok mindennapjait érintd problémafelvetd, megoldaskeresd ,,konzultacid”.

A didkkozgyllés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekli észrevételeit,
javaslatait.

A didkkozgytilés az intézményvezetd altal, illetve a didkonkorméanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhato ossze. Evente legalabb két alkalommal didkkozgyiilést kell
tartani, amelyen az iskola tanul6i vagy a didkonkormanyzat dontése alapjan a diakok kiildottei
vesznek részt.

E kozgytlésen a didkonkormanyzat és a didkonkormanyzat mozgalmat segitd tanar beszamol
az el6z0 didkkozgytlilés ota eltelt idészak munkajar6l, a tanuléi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérol.

A kozgylilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdonkorméanyzat és az iskola
vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémdaik megoldasat. A tanulok kérdéseire, kéréseire az
intézményvezetd 30 napon beliil valaszt kell adnia. A didkkozgytilés napirendjét a kdzgytilés
rendezése el6tt 7 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili didkkozgytilés is 6sszehivhato, ha ezt a didkdnkormanyzat vezetdje vagy az iskola
intézményvezetd kezdeményezi.

A didkonkormanyzat a tanulokat a faliajsagon, és iskolaujsagon keresztiil tajékoztatja.

4. 7 A diak-onkormanyzati szerv, diakképviselok, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartas formai és rendje:

a) A diakonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tartanak az intézményvezetd -helyettesek,
valamint a didkdnkormanyzat mozgalmat segité pedagogusok.
b) A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelez6 az alabbi esetekben:
e atanuldk nagyobb kozdsségét érintd kérdések targyalasakor,
e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,
e atandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,
e akonyvtar €s az iskolai sportkdr mitkodési rendjének megallapitasakor,
C) A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai
e a didkonkorményzat vezetOségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola
vezetdsége, a nevelbtestiilet, valamint az iskolaszék értekezleteinek vonatkozo

napirendi pontjainal,
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e az osztalykozosségek a problémék megolddsara megbizott didkjaik révén képviseli a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

e atanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot.

4. 8. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

a) Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit.

b) A diak-onkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati

rendszabalyai szerint veheti igénybe.

4.9. Az iskolai kozosségek kapcsolattartasa

Az iskola vezetésége és a nevelotestiilet
A neveldtestiilet kiillonboz6 kozosségeinek kapcsolattarasa az intézményvezetd segitségével a

megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas formai:
e aziskola vezetdsége iilései,
e az értekezletek,
e amegbeszélések.
Ezen forumok iddpontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
e Az iskola vezetdsége az aktudlis feladatokrél a tandriban elhelyezett hirdetétablan,

valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskola vezetésége tagjai kotelesek:
e az iskola vezetdsége lilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusokat
az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni

az iskola vezetdsége felé.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa
= Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egyiittmiikodéséeért

¢s kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zosségek vezetdi feleldsek.
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= A szakmai munkakozosségek vezetéi a munkakozdsség €éves munkatervének
Osszedllitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat, kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e a munkakdzosségeken beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések,
e iskolan kiviili tovabbképzések,
e atanulok szamara szervezett palyazatok, tanulmanyi, kulturalis és sportesemények,
e aneveldk szakmai, pedagogiai munkajanak segitése, fejlesztése céljabol a szakmai
munkakdzosségek szoros munkakapcsolatot alakitanak ki.
A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskola vezetdsége iilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairol, a munkakdzosségeken

beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A neveldk és a tanulok
A tanuldokat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az
intézményvezetd tajékoztatja:

e az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésén havonta egyszer,

e adidkparlamenten évente legalabb egy alkalommal,
A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasar6l a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tdjékoztatniuk kell. A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az
iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy
irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola
vezetOségeéhez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy a
sziilé1 szervezethez fordulhatnak. A tanuldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban
vagy irdsban, egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola

vezetdségével, a neveldkkel, a nevelbtestiilettel vagy a sziild1 szervezettel.

A vezetok, nevelok és a sziilok kapcsolattartasa

A sziilket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek és az osztalyfonokok tajékoztatjak:

e asziiléi szervezet valasztmanyi vagy vezetdségi tilésén tanévenként két alkalommal,

e az iskolai szuldi értekezleteken tanévenként kett alkalommal,

e az intézményi honlapon,
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e 1d6kozonként megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil.
Az osztalyfonokok tajékoztatdst nyujtanak az osztaly sziiloi értekezleten. A sziiloi
értekezletek és a neveldk fogadoodrainak idopontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

e csaladlatogatasok,

o sziiloi értekezletek,

e neveldk fogadoorai,

e nyilt tanitasi napok,

e atanulok értékelésére dsszehivott megbeszélések,

e irasbeli tdjékoztatok a tajékoztato flizetben.
A sziilék a tanuldk és a sajat — jogszabdlyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogainak az érvényesitése érdekében szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan az iskola vezetdségéhez, az adott ligyben érintett
tanuld osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy a sziildi
szervezethez fordulhatnak.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, neveldtestiiletével vagy a
sziildi szervezettel.
A sziilék és mas érdeklédok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti és milkodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl az iskola vezetdjétdl valamint helyetteseitdl fogaddorakon
kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagodgiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérheto,
megtekinthetd. A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhatdé meg:

e aziskola honlapjan,

e az iskola fenntart6janal,

e aziskola konyvtaraban,

e az iskola nevel6i szobaiban,

e aziskola vezetdjénél és helyetteseinél.
Az iskola szervezeti ¢s mukodési szabalyzatdnak, hazirendjének eldirasai nyilvanosak, azt
minden érintettnek (tanulonak, sziiléknek, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell

ismernie.
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Az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata, hazirendje megtekintheto:
e aziskola honlapjan,
e aziskola kdnyvtaraban,
e az iskola neveldi szobaiban,
e az intézményvezetonél,
e az intézményvezetd-helyetteseknél.
A hazirend egy példanyat — a koznevelési torvény eldirdsainak megfeleléen — az iskolaba

torténo beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

Az iskolai vezetok és a diakonkormanyzat kapcsolattartasa
Az intézményvezeto:
e Dbiztositja a didkdonkormanyzat egyetértési, véleményezési és javaslattételi joganak
érvényesiilését,
e gondoskodik a miikodéshez sziikséges feltételekrdl: rendezvényekhez helyiséget,
szlikség esetén felszerelést, feliigyeletet biztosit,
e a didkdonkormanyzattal els6sorban az azt segité pedagdgusokon keresztill tartja a
kapcsolatot, rendszeresen beszdmoltatja, meghallgatja véleményiiket, javaslataikat,
e az intézményvezetd /vagy helyettesei/ részt vesz a diakonkormanyzat iilésein,
e a didkonkormanyzat iilésein és az évi rendes didkparlamenten az iskola vezetdje

rendszeresen tajékoztatja a didkonkormanyzatot, a tanuldkat érintd kérdésekrol.

4.10. Az intézményen Kkiviili kapcsolattartas

a) Kozoktatasi intézményiink az intézmény mikodése, a gyermekek szocialis-,
gyermekvédelmi és nevelési ellatasa, valamint a tanulok iskola- €s palyavalasztasa érdekében
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az intézményvezetd vagy megbizottak

utjan.

b) Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:

e Gyodri Tankertileti Kézponttal

Intézménylink beiskolazasi kdrzetében talalhaté onkormanyzatokkal

Intézményiink beiskolazasi korzetében talalhato 6vodakkal

A Gyo6ri Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal

Gyoér — Moson - Sopron Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Téti Tagintézményével
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az intézményt tamogaté "TEFSZET" (Téti Fiatalok Szellemi és Testi Fejlodéséért)

alapitvany kuratoriumaval,
sziil61 kozosséggel
1skolaorvossal, véd6ndvel
gyermekjoléti szolgalattal
egyhéazakkal

tars nevelési-oktatasi intézményekkel
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5. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

5.1 Az intézmény nevelotestiilete és jogkorei

a) A nevelGtestiilet — a nemzeti kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betdltd munkavallaldja, valamint a neveld és

oktatdé munkat kézvetlentil segitd egyéb felsdfoku végzettségii dolgozodja.

b) A nevel6testiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos iligyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,

véleményez0 ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

5. 2 A nevelotestiilet értekezletei

a) A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet
tart. A nevelOtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
idépontokban az intézményvezetd hivja dssze.
A nevelGtestiileti értekezlet targyalja a pedagogiai program, a szervezeti ¢és milkodési
szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyul6 atfogd elemzés, beszamolo
elfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatdnak
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A nevelGtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorlo
szil61 munkakozosség képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort
gyakorlé diakonkormanyzat tanuld képviseldjét is.
A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzokonyvet az
igazgato, a jegyzokonyvvezeto €s a neveldtestiilet altal valasztott hitelesito irja ala.
b) Az intézmény nevelGtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:

e tanévnyitd-, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e (szi és tavaszi nevelési értekezlet,

o munkaértekezletek sziikség szerint.
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Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldéasara, ha a nevel6testiilet tagjainak 33 %-a, valamint a kozalkalmazotti tanécs, az

intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.
5. 3 A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestlilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek,

hatarozati formaban.

5. 4 A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

a) A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a didkdonkorményzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorldjat a neveldtestiilet tdjékoztatni koteles azokrol az iligyekrdl,
amelyekben a nevelétestiilet megbizasabol eljar.
b) A nevelé6testiilet egy-egy kisebb gyermekko6zosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését €s tanulméanyi munkdjanak értékelését az adott kozosség problémainak megoldasat
az ¢érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allé pedagogusokra ruhdzza at. Jelen
feladatkor ellatdsa kapcsan az adott kozosségért felelds pedagogus (osztalyfonok) hivhat
Ossze sziikség esetén az igazgatd tudtaval ugynevezett neveldi mikroértekezletet.
A neveldi mikroértekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A gyermekkozosségért felelds pedagdgusra
harul nevel6testiilet felé vald beszamolédsi kotelezettség a nevelGtestiileti értekezletek
idépontjaban.
C) A nevelbtestilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkoréb6l a szakmai
munkako6zdsségekre ruhazza at az alabbi jogkdreit:

e a probaidés pedagogus munkakorben dolgozod kozalkalmazottak munkdjanak

véleményezése,
e a pedagdgiai program megvaldsitdsdhoz sziikséges tantervek, taneszkozok,

tankonyvek kivélasztasa,
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az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasu kozalkalmazottak munkéjanak
véleményezése,

a munkakozosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdéskotéséhez javaslattétel,

helyi szakmai, médszertani programok Osszeallitasa,

5. 5 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

a) A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény

szakmai  munkdjdnak iranyitasaban, tervezésében ¢és ellenérzésében. A
munkako6zosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok mentortanaranak megbizasara. A
munkak6zdsség — az intézményvezetd megbizdsira — részt vesz az iskola
pedagbdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, lebonyolitdsaban, valamint az

iskolai haziversenyek megszervezésében.

b) Az intézmény szakmai munkakozosségei:

als6s munkakozosség, redl munkakozosség, human munkakozdsség, gyogypedagogiai

munkat koordindlé munkakozosség, miivészetoktatast koordinald6 munkakozosség

¢) A szakmai munkakozosségek feladatai

koordinaljak az intézményben folyd neveld oktatd6 munka szakmai szinvonalat,
mindségeét,

fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletik modszertani eljarésait, javaslatot tesznek a
specialis iranyok megvalasztasara,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, véleményezik a pedagogusok palyazati
anyagat,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai el6éirdnyzatok
felhasznalasara,

tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
az intézmény fejlodése érdekében pedagodgiai kisérleteket végeznek,

végzik a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatokat,

kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok

ismeretszintjét,
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o végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek kiirasat,

lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

d) A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai:

e lasd a fentiekben megfogalmazottak szerint

5. 6 A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A neveld - oktatdé munka belsd ellendrzése a tanitasi o6rdkon kiviil kiterjed a nem kotelezo
tanorai, valamint a tanoran kiviili foglalkozéasokra is.
A pedagdgiai munka ellendrzése a szakmai munkakdzosségek altal kidolgozott teriileteken és
modszerekkel folyik.
A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének tlitemtervét az intézményvezeto késziti el a szakmai
munkakozdsségek javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasardl az intézményvezetd dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai
munkak6zosség.
Az ellenérzés modszerei:

e atandrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa

e irdsos dokumentumok vizsgalata

e tanul6i munkdk vizsgalata

e szaktanacsadoi, szakértdi vélemény
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett

pedagogus észrevételt tehet. A belsé ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait-a feladatok

egyidejii meghatarozasaval-nevelGtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.
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6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1 A tanév rendje

a) A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérél
az oktatasért felel6s miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejénck el6készitése
augusztus 20 -t6l augusztus 31-ig tartd iddszakban torténik.
A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg ¢és rdgziti az éves
munkatervben.
A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti értekezlet
dont az uj tanév feladatairdl, a pedagogiai program és a hazirend moédositasairél, valamint az
éves munkaterv jovahagyasarol.
b) A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az intézmény pedagogusai az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd
szll6i értekezleten pedig a sziilokkel.
A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartds és a feliigyelet idOpontjait az intézmény
hirdet6tablajan ki kell fiiggeszteni.
C) A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:
e az intézményi szintll rendezvények ¢€s linnepségek rendezésének modjat és idépontjat,
e atantestiileti értekezletek témait €s idopontjait,
e atanitas nélkiili munkanapok programjat €s idépont;jat,

e atanitasi szlinetek idOpontjat - a miniszter altal meghatarozott kereten beliil,
6. 2 Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétfot6l péntekig 6.30 6ratol 17 oraig tart nyitva.
Szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezetd altal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon -
rendezvények hidnydban - zarva kell tartani.

A szokdasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.

Az intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon 7.30 6ratol 15.30 o6raig fogadja az

érintetteket.
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6. 3 Az intézmény iigyeleti rendszabalyai

a) Tanulo az iskolaban feliigyelet nélkiill nem tartozkodhat. Az intézmény ezért évente
iigyeleti rendet hataroz meg az 6rarend és a munkabeosztas fliggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasaért az igazgato a felelds.

b) Az tigyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel a feliigyelet
ellatasaért.

€) Az intézmény munkanapokon tigyeletet tart a sziil6i igények figyelembe vételével: 6,30
oratol 17,00 oraig.

d) A vezetdk benntartozkodasa: Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7,30 és 15,30 kozott az
intézményvezetd vagy a helyettesei koziil egy vezetének az iskolaban kell tartozkodnia. A
reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iligyeletre beosztott pedagdgus
jogosult ¢és koteles az intézmény mikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 15,30-kor tavozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd

napkozis pedagdgus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

6. 4 Az intézmény védo, 6vo eldirasai

Tliz vagy baleset megelézése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tizvédelmi
szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Minden tanévben - szaggatott csengetéssel - tlizriado probat tartunk. A menekiilési Gtvonalat
jol lathatoan kell elhelyezni.

Rendkiviili esemény- pl. természeti csapas, ilizemeltetési zavarok- és bombariadd esetén
intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatdsa estén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiir6 esetekben a kozvetlen veszély
elharitdsara az azt észleld kozalkalmazott koteles minden tole telhet6t megtenni, amelyrdl
beszamol az intézmény igazgatdjanak. Ha az intézmény dolgozdja bomba elhelyezését
bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az intézmény igazgatojanak, vagy a
legkonnyebben elérhetd vezetdnek. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

Bombariadé alkalmaval az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik.. Az épiilet
kitliritésének id6tartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsag
informacioit figyelembe véve az igazgatd vagy intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

A bombariaddrol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd értesiti a fenntartot.
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6.5 A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész terliletén a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Tavollétét
igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérdl szolotdrvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohédnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6. 6 A tanulo-és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6é napjan az osztalyfonok tiiz- baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési
rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat az osztalynaploban és
a tanulok altal alairt jegyzOkonyvben dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatadst kell tartani minden tanév elsO hetében azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak pl.: fizika, kémia, bioldgia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az
oktatds megtorténtét dokumentdlni kell. A tanulé-és gyermekbalesetekkel Osszefiiggd
feladatokat a 20/2012.(VIIl. 31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete tartalmazza, melyet minden
pedagdgusnak ismernie kell.

Kiilon tajekoztatot kell tartani a didkok szaméra minden olyan esetben, amikor a megszokottol
eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirdndulés,
munkavégzeés).

A tanuldbalesetek bejelentése kotelezd. A balesetek jegyzOkonyvezését és nyilvantartasat az
intézményvezetd helyettesek végzik.

A pedagogusok ¢€s egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-és
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason vald részvételt az alkalmazottak aldirdsukkal

igazoljak.
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6. 7 A tanitasi (foglalkozasi) 6rak, valamint az orakozi sziinetek rendje,
idotartama

a) Az oktatas és a nevelés az Oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé
orarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével a kijelolt tantermekben. A tanoran kiviili
foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartdsa utan szervezhetok.

b) A tanitasi orak id6tartama: 45 perc. Tanitasi orak 8.00-t6] kezd6dnek és 14.45-ig tartanak.
A morichidai, rabacsécsényi €s gydrszemerei tagintézményben az 6rak kezdd idopontja ettdl
eltéro (iskolabusz jarathoz, illetve a tanari attanitasokhoz igazodik).

Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi
oréak (foglalkozéasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitisi 6rdk megkezdésiik utdn
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A testnevelési ordkat a
kicsengetés eldtt 5 perccel be kell fejezni. A miivészeti képzésben részt vevok délutan egyéni
orarend szerint jarnak foglalkozasra.

C) Az o6rakozi sziinetek idétartama: 5-20 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott ligyeletes pedagogusok feliigyelik. Az 6rakozi
szlinetek ideje nem rdvidithetd, legkisebb idétartama 5 perc. Dupla 6rak az intézményvezetd
engedélyével sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de a pedagogus koteles feliigyeletet
biztositani a kicsongetésig.

d) Az étkezést lehetdség szerint 11.40 és 14 6ra kozott kell lebonyolitani.

e) A bemutaté oOrak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét - a
munkakodzosség- vezetdk javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

f) A tanoran kiviili foglalkozasok megtartasanak rendje: legkorabban az utolsé oOra utan 20

perccel kezdddhet.

6. 8 A tankonyvellatas rendjét a Pedagogiai Program tartalmazza

A Magyarorszag 2012. évi kéltségvetését megalapozo egyes torvények modositasarol szolo
2011. évi CLXVI. torvény 14. §-a - a tankOnyvtorvény modositdsaval - létrehozza és a
2013/2014-es tanévt6l kezd6dGen bevezeti a tankOnyvellatas 10j rendszerét. A
tankonyvtorvény modositott 4. § (5) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a ,.tankonyvek
orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolakhoz torténd eljuttatasanak megszervezése,

valamint a tankonyvek vételaranak iskolaktol valo beszedése allami kézérdekii feladat,
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amelyet az dllam a Konyvtirellato Kiemelten Kiozhaszni Nonprofit Korldtolt Felelosségii
Tarsasdgon (a tovabbiakban: Konyvtarellato) keresztiil lat el.”

A cél egyrészt az, hogy a tankoOnyvellatds egységesitésével kizardlag oktatasi-szakmai
szempontok alapjan torténjen a tankonyvek kivalasztasa és megrendelése, masrészt az, hogy a
tankonyvbeszerzés atlathatosaga ndvekedjen, tovabba csokkenjenek a sziilok, valamint a
koltségvetés szamara a tankonyvellatassal jaro kiadasok.

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek,
ennek megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvrendelés megszervezéséért az
intézmény vezetdje, intézményvezetd-helyettesei és az intézményvezetd altal megbizott
tankonyvfelelos felel. Az iskolai tankonyvrendelés és tankonyvkiosztds bonyolitasaban az
osztalyfonokok is tevékenyen részt vesznek.

Az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkakozosségek minden év januar 15-ig
valasztjak ki a tantargyanként egységes tankonyveket. A munkakozosségek indokolt esetben
modosithatjak tankonyvvalasztasukat a felmend rendszerben. Az iskolai tankonyvrendelés
Osszeallitasa utan a kovetkez6 tanévre vonatkoz6 valtoztatasok nem lehetségesek.

A tartés haszndlatba adassal a tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a tanuldk
egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése sordan a
szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskort tanulé sziil6je az okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankdnyvek beszerzési

arat figyelembe véve — allapitja meg.
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7.AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

7. 1 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval

Kiilsé latogatok az iskoldban folyd oktato-neveld munkdt nem zavarhatjadk. A sziil6k
gyermekeiket a porta eléteréig, és tanitds utdn ugyanott varhatjak meg. Ugyintézés miatt az
iskolai titkarsag 7,45 és 12,00 kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo, kiilsé
személyeket. Az iskolaba érkezo kiils6 személyeknek az iskolatitkarnal be kell jelentenilik
joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartozkodas szabdlyait, a
vagyonvédelemre vonatkoz6 eldirasok megtartdsaval kapcsolatos kotelezettségeket.

Az intézmény hivatalos munkaidejében 7,30-15,30 felelés vezetének kell az épiiletben
tartozkodni. Ezért az intézmény vezetdje, vagy kijelolt helyettese koteles az intézményben
tartozkodni. Az tligyeletes felelos vezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd jeloli ki

az ligyeleti feladatokat ellato személyt.

7.2 A kozalkalmazottak munkarendje

a) Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkaveégzés egyes szabalyait a koznevelési torvény ¢és a KJT rogziti. Valamennyi
kozalkalmazott személyre sz016 munkakori leirassal rendelkezik.

b) Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az
intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. A
kozalkalmazott munkakori leirdsait az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihend
1d6 figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt

kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsadganak kiadasara.
7.3 A pedagogusok munkarendje

a) A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A torvény szerint a
nevelési-oktatasi intézményben dolgozo6 pedagdgus heti teljes munkaideje a kdtelezd orakbol,
valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatnak megfeleld foglalkozéssal Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idobol

all.
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b) A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeto-helyettesek allapitjadk meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény mitkddési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddést kell biztositasat.

) A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa elétt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagbdgus koteles jelenteni a munkabol vald rendkiviili tavolmaradéasat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 ora 45 percig az intézmény
vezet6jének vagy helyetteseinek.

d) A pedagdgus az intézményvezetd engedélyt kérhet legalabb 2 nappal el6bb a tanmenettdl
eltérd tartalml tandra (foglalkozas) megtartasdra. A tanordk (foglalkozasok) elcserélését az
intézményvezeté -helyettesek is engedélyezhetik. A tantervi anyagban valdé lemaradas
elkeriilése érdekében hianyzasok esetén szakszerl helyettesitést kell tartani.

e) A pedagdgusok szamara - a kotelez6 oOraszamon feliili - a neveld-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja a szakmai munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdgusok
egyenletes terhelése.

Az intézmény pedagogusai heti 40 oras munkaidOkeretben végzik munkajukat (teljes
foglalkoztatds esetén). A heti munkaidOkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény
hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél
kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de
nem haladhatja meg a 12 orat.

A munkaltatdo a munkaidére vonatkozo eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén modositani lehet a napi munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy

pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is.
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7.3.1 A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a neveléssel, oktatassal lekotoétt munkaidébél, valamint a
neveléssel, oktatassal le nem kotott munkaidobodl 4ll, ez 0Osszesen 32 o6ra, ennek
felhasznalasardl az intézményvezetd rendelkezik. A fennmaradd 8 orat a pedagodgus sajat

belatasa szerint hasznalja fel a hatékony munkavégzés érdekében.

7. 3. 1. 1 A neveléssel, oktatassal lekotott munkaidében ellatott feladatok a
tanitasi orakon Kkiviil:

a) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

b) sportkdr, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszt6 foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

e) napkdzi,

f) tanuloszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

1) k6zosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

J) diak-onkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgaldo csoportos, a
tanulokkal vald torédést és gondoskodést biztositd egyéni, a kollégiumi kozosségek
miukodeésével osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

I) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak k6zotti verseny, bajnoksag,
valamint

m) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagogusok kotelezd oOrdban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal valé megbesz€lés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét oranként 60 perc iddtartammal kell

szamitasba venni.
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A pedagodgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidé-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

7. 3. 1. 2 A neveléssel, oktatassal le nem kotott munkaidoben ellatott
feladatok az alabbiak

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

4. a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil - feliigyelete,

6. a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziildkkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogad6dra megtartasa,

12. osztalyfonoki munkéval osszefliggd tevékenység,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

15. munkak6zosség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési €s intézményi onértekelési feladatokban valo kozremiikodés,

17. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

21.a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai

vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint
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22. a gyakornok felkésziilése a mindsito vizsgara,

23. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

7. 4 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

741 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd, intézményvezetd -helyettesek vagy a tagintézmény-vezetok allapitjak meg
az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasanal
az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mukodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

7.4.2 A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsa elott biztdk meg, ugy koteles szakszerti orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni
¢s kijavitani.

7.4.3 A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd, tagintézmény-vezetok adjak az intézményvezetd-helyettesek és a
munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

744 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szédmszerli osztalyzatokon kiviil szobeli

visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékeérol.

7.5 A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan milkkddése érdekében az intézményvezetd €s a tagintézmény vezetok
allapitjak meg. Munkakori leirasukat az intézményvezetd és az tagintézmény vezetok kozdsen
készitik el. A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak

munkarendjét az intézményvezetd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az
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intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd vagy az

iskola intézményegység-vezetd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.
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8. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAJA ES RENDJE

8. 1 A tandran kiviili (egyéb) foglalkozasok célja

a) Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a
neveldtestiilet tagjai, a sziiloi kozosség, az iskolaszek, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.:
egyhazak, egyesiiletek) kezdeményezhetik az intézményvezetonél.

A tanulok az egyéb foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a
foglalkozasra, megjelenésiik kotelezo.

b) Az intézményben az alabbi egyéb tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:
napkozi, tanuloszoba, szakkorok, énekkar, diaksportkor, korrepetalas, tanulmanyi- szakmai és
sportversenyek, konyvtar, kulturalis rendezvények, zeneiskolai foglalkozasok, fejlesztd
foglalkozas, gydgy-testnevelés.

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezet6 helyettesek rogzitik a tanoran

kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

8. 2 Az intézmény tanoran kiviili foglalkozasai

a) Napkozis foglalkozas: a tanorara valo felkésziilés, a szabadidé hasznos eltoltésének
szintere. Az els6 négy évfolyamom létszamtol fiiggden szervezddik.

A miikddés rendjét, idObeosztasat a szakmai munkakozosségek dolgozzak ki és a napkozis
hazirend rogziti.

A napkozis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziild tdjékoztatd fiizetbe beirt kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

b) Tanulészoba szervezése elsdsorban 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a szorgalmi
idészak alatt miikddik tanitdsi napokon 14,00-16,00 -ig. A tanuldszobai foglalkozast tartd
tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nallo tanulasi modszerek kialakitasdban, az iskolai
tananyag elsajatitasaban, torekedjen a héazi feladatok mindségi ellendrzésére. Kiilon gondot
kell forditani a hidnyos felkésziiltségli tanulokra.

c) Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, a
munkakozdsség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az
intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek.

Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkdr vezetdje felelds a
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szakkor mitkodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozddhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzataban.

A szakkoroket ¢és idotartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban, - a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

d) Az iskola énekkara sajatos diakkorként milkodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az
iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

e) A didksportkor (DSK) a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének
kielégitésére, a mozgas a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok
szervezhetok. A DSK iskolank tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon,
versenyeken valo részvételre.

f) A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez vald
felzarkodztatas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagogus tartja. A felsd tagozaton
a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezo
jelleggel a szaktanarok javaslatara torténik.

g) A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedo teljesitmények
fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi a telepiilési és az orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek
tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg, és felelések lebonyolitasukért. A
szervezést az intézményegység vezetd iranyitja.

h) Az iskola kényvtira minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari
tanorakon all a tanuldk €s a pedagodgusok rendelkezésére.

i) Erdei iskolai tanulasi forma a 6. osztaly tanuldinak Projektpedagogiai lehetéségek

kihaszndldsa tandrai és tanoran kiviili foglalkozasi formak keretein beliil is (vilagnapok,
évfordulok megiinneplése). TAMOP projekt fenntartési idészak.

J) A tanulmanyi kirandulasok:

Hazéank tajainak, kulturdlis orokségének megismerése, az osztalykozosségek formalodasara
szolgalnak. A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell
tervezni, a didkképviseldkkel az osztaly sziiloi kozosségével kell egyeztetni a szervezést €s a
pontos célkitlizéseket.

A kirdndulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legaldbb egy f6t. Gondoskodni kell az
elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is. Az osztalykirandulas tervezetét irdsban kell

leadni az intézményegység vezetdnek, a kirandulas el6tt legalabb egy honappal.
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k) A kiilfoldi utazasokra, Hatartalanul! programra vonatkoz6 k6zos szabalyok:
Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi idében egyéni €s csoportos utazashoz, - amelynek célja
tovabbképzésen, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvényen valod részvétel - az igazgatod
engedélye sziikséges. A tanuldk csoportos utazdsa esetén az engedély megadasahoz sziikséges
kérelmet az utazd csoport vezetdje az utazas eldtt egy honappal az igazgatonak irasban nyujtja
be. A kérelemnek tartalmaznia kell a kilfoldi tartozkodas idépontjat, utvonalat, a
szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhatd koltségeket.
A tanulményi kiranduldsokon beliil kiilonleges helyzet a palyazati uton finanszirozhato
hetedik osztalyosok Hatartalanul! kiilfoldi utja.
I) Mizeum, szinhaz, mozi, tarlat interaktiv kiallitasok (Mobilis, Futura) stb. latogatasok,
sportrendezvények tanitdsi idén kiviil barmikor szervezhetok. Tanitasi idoben torténd
latogatasra az intézményvezetd engedélye sziikséges.
m) Az iskola tanulok6zosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket
is tarthatnak. az engedélyezett sszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi feliigyeletet.
n) Iskolai hagyomanyok:

1. Unnepélyes tanévnyitas
Megemlékezés okt. 6-rol
Mikulas napi megemlékezés,
Karéacsonyi ajandékkészités
Farsangi rendezvény
Anyak napi miisor az als6 tagozatban
Tanulmanyi és osztalykirdndulasok

,Jeles napok” - Madarak- és fak napja, Viz vilagnapja, stb.

© 00 N o g Bk~ w DN

Széchenyi-kupa (sportrendezvény)
10. Kisfaludy Napok
11. Unnepélyes tanévzaras, benne a 8. osztalyosok bucstztatasa,

12. Nyari tdborozas

0) Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkolcstan oktatast
szervezhetnek. Ezen val6 részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
az erkolcstan tantarggyal parhuzamos idOben biztositja a sziikséges feltételeket. A tanuldk hit-
és erkolcstan oktatasat az egyhaz altal kijelolt szakember végzi.

p) Az iskola a székhelyintézményében szervezi meg a felndttoktatast kizarolag tanfolyami

formaban, megfeleld szamu igény esetén.
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9. A TANULOI JOGVISZONY, A TANULOK JUTALMAZ-
ASANAK ES FEGYELMEZESENEK ELVEI ES FORMALI,
HIANYZASUK IGAZOLASA

9.1 A tanuléi jogviszony keletkezése, feltételei

A Nemzeti Koznevelési torvény részletesen szabalyozza a tanul6i jogviszony keletkezését és
megsziinését.

A kozoktatdsi intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatoja dont. A felvétel

rendje a Pedagogiai Programban szabalyozasra kertilt.

9. 2 A tanulo jogai és kotelességei

a) Az intézmény megteremti tanuléi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos részletes
szabalyokat az intézmény hazirendje tartalmazza.

b) A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

A helyi vizsgék lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza. Helyi
vizsgak: az osztalyozo, javito és kiilonbozeti vizsgak. A helyi vizsgak idépontjat az intézmény
éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgaztatd bizottsagokat az igazgatd jeloli ki, melyeknek elndke felelds a jegyzOkonyvek
vezetéséert.

A vizsgdk eredményét az osztalyfonok irja be az anyakonyvbe és a bizonyitvanyba. A

zéaradékot az igazgato is alairja.

9. 3 A tanulok jutalmazasanak elvei
a) Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedéen végzi, aki
kitartd szorgalmat, vagy példamutatd kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzédjarul az
iskola jo hirnevének megdrzéséhez és novelésehez - az iskola dicséretben részesiti, illetve
jutalmazza.
b) Az iskolank ezen tilmenden jutalmazza azt a tanulot, aki:

e credményes kulturalis tevékenységet folytat,

e kimagaslo sportteljesitményt ér el,
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o a kozosségi ¢letben tartosan jO szervezd és iranyitd tevékenységet, vagy kivalo
eredménnyel zaruld egyiittes munkat végzett.
A kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatéan egységes helytallast

tanasito tanuldi kozosséget csoportos dicséretben €s jutalomban lehet részesiteni.

9. 4 A jutalmazas, biintetés formai

1. a) Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kovetkez6 irasos dicséretek
adhatok, melyeket a tajékoztatd flizetbe és az osztalynapldba be kell jegyezni:

- szaktanari, napkozis neveldi, osztalyfondki, intézményvezetdi, és neveldtestiileti dicséret.

Az intézményvezetdi és a neveldtestiileti dicséreteket az iskola tanuldinak tudoméséra kell
hozni.

Az egész évben, osztalykozosségében kiemelkedd munkédt végzett tanulok tantargyi,
szorgalmi ¢és magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldok a tanév
végén konyvvel és oklevéllel, jutalmazhatok.

A jutalmak odaitélésérél - a pedagdgusok, az osztalykozosség €és a didkonkormanyzat
javaslatdnak meghallgatdsa utan - az osztalyfonok dont.

b) Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye (tanulmanyi és
kulturalis versenyek gyOztesei, az év tanuldja, az év sportoloja, az iskolaért végzett
kiemelkedd kozdsségi, stb.) jutalmat a tanévzard linnepélyen az iskola kozdssége elott
nyilvanosan veszi 4t az intézmény vezetdjétol.

A jutalmazasokat az intézmény faliujsagjan, az iskolatijsagban, valamint az iskolaradioban is
kihirdetjiik.

c) Csoportos jutalmazasi formak: Jutalomkirandulas, kulturalis hozzajarulas (szinhaz v.
kiallitas latogatashoz).

2. Az a tanuld, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb forméaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, tanulohoz nem mélté magatartdst tanusit, fegyelmi intézkedésben
részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorldo jellegli, hanem a stlyosabb
fegyelemsértések, megeldzésére szolgal, mint nevelési eszkoz.

Az irasos intések elott szobeli fegyelmezd intézkedésben vagy irasos figyelmeztetésben kell
részesiteni a tanulot, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali irdsos intést tesz sziikségessé. Az
1gazgatoi irdsbeli intést az osztalyfonok kezdeményezi.

A fegyelmi intézkedéseket a tanuld tajékoztato flizetébe €s az osztalynaploba be kell irni.
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9. 5 Fegyelmi eljaras

9. 5.1 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az, az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kdtelességszegésrol szold informacié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljarads meginditasanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

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

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat tirgyaldsat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra ¢és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldsrdl €s a bizonyitasi eljardsrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni ¢€s el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokl hatdrozat meghozatalat célzo nevelOtestiileti

értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

9. 5. 2. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

orvoslasa érdekében.
Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsit megelézéen személyes
taldlkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljardst megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tizi ki, az egyeztetd eljards iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton €s irdsban értesiti az
érintett feleket

e azegyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsira irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
Kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

e a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza
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e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

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

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell tdrekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek ¢s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

9. 6 A tanuldi hianyzas igazolasa

a) A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat az idétartamra vonatkozo sziildi vagy orvosi irdssal igazolni. (Az igazolés
modjat a hazirend tartalmazza).

A sziil6 tanévenként 3 tanitasi naprol valo tavolmaradast igazolhat.

A tanuld szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziil¢ irdsban kérhet az intézmény
vezetdjétdl. Az engedély megadasardl tanévenként 3 napig az osztalyfonok, ezen tal az
intézményvezetd dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulményi

eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
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igazolatlan orakat az osztalyfonok az osztalynaploba jegyzi be. A mulasztott orak heti
Osszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok jar el.

Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9. 6. 1 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése
A sziilok tdjékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 51. § (3)

bekezdésének eldirdsai szerint torténik.

9. 6. 2 Tankoteles tanulo esetében:
e cls6 igazolatlan 6ra utdn: naplé adatai révén a sziild értesitése
o tizedik igazolatlan Ora utdn: a korméanyhivatal és gyermekjoléti szolgélat értesitése a
o lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése
e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: szabalysértési hatosag értesitése

e az Otvenedik igazolatlan ora utan: a jegyz6, kormanyhivatal értesitése

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

mulasztaskdvetkezményeire.
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10. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYSEGE-
INEK HASZNALATI RENDJE

10. 1 Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok
a) Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni.
Az intézmény minden dolgozdja és tanuloja felelds:
e akozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzéséért
e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért
e azenergiaval ¢s az oktatashoz sziikséges anyagokkal val6 takarékoskodésért
e atliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi - szabalyok, betartasaért.

b) Vagyonvédelmi okokbdl eredé egyéb szabalyozast a hazirend szabalyozza.

10.2 Az intézmény kozalkalmazottaira ¢és tanuldira vonatkozo

rendszabalyok

a) Az intézmény dolgozobinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, 1étesitményét
rendeltetésszeriien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfeleléen.

b) Az intézmény tanuloi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az
iskoldban. A tanitdsi idon kiviili rendszeres foglalkozdsokon vald részvételt a sziild az
elektronikus naplon keresztiil bejegyzés Utjan kéri, amit az osztalyfonok hagy jova. A

tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

10. 3 Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok
a) Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a
hasznalatba vevl a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a
kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat
iktatni kell.

b) A szakmai felszerelések, a szemléltetGeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérél a szakmai munkakozOsségek, beszerzésiikrl az igazgatohelyettesek
gondoskodnak az igazgatd engedélyezése utan. A tanitashoz hasznalt szemléltetéeszkozok,

anyagok médidk oran valo felhasznaldsdnak biztositdsa a tanar feladata. Az eszkozok,
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berendezések hibajat a jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket, berendezéseket le kell adni a
hiba megjelolésével.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

10. 4 A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

a) Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, 6ltdzéket zarni kell. Minden
helyiséghez potkulcs tartozik, melyet zart szekrényben kell tartani.

A tantermek zarasanak ellenérz6 feleldse az épiiletet zar6 takaritd, akinek gondoskodni kell az
elektromos berendezések aramtalanitasarol is, valamint a riaszto "élesitésérol".

b) A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhatosagarol, az
azokban elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatardl az ott tanité pedagogus (leltarfelelds)
gondoskodik.

A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertarak biztonsagos
zarhatdsagarol, karbantartdsardl a szertarfelelés tanar gondoskodik. Oda tanuldk csak az
illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az O utasitdsdra mehetnek be, €és csak az altala eldirt
feladatokat hajthatjak végre.

C) Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziil6t értesiteni.

d) A kiils6 kapuk zarasa, nyitasa a technikai személyzet feladata

10. 5 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

a) Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat. Az intézmény
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadéasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) - az
érintett kozosségek véleményeének kikérésével - az intézményvezetd dont.

b) Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas és a
rendeltetésszerli hasznalat rendjét ¢és idejét, az 4atadas-atvételi szerzddés szabalyinak
figyelembe vételével.

c) Szerzédésbe kell foglalni a rongalasokkal jard szabalyokat is. Kartéritési kotelezettségben
kell megallapodni a bérbe vevd féllel. Amennyiben a bérbe vevd a bérleti dij kifizetését
elmulasztand azonnal meg kell tenni a jogszabalyban eldirt 1épéseket a dij behajtasa

érdekében.
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d) Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdekii célokra (felettes
szerv, egyhdzi rendezvény, stb.), de dllagmegdvas miatt a szerzddéseket ebben az esetben is
meg kell kotni.

e) Rendezvényeken, tinnepélyeken gondoskodni kell arrdl, hogy idegen személyek az iskola

épiiletében oncéluan ne jarkalhassanak.
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11. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

11. 1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

a) Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és
kotelessége. Az iinnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitas-tudatanak
fejlesztése, hazaszeretetilk mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos
cselekvés oromére, az ) kozosségek formadlasdra szolgalnak. A hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a nevelGtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

b) Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.,)
valdé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szamara
egyenletes,- a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevd - terhelést adjon. Az
intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk jelenléte kotelezd
az alkalomhoz ill6 6lt6zékben.

C) Az intézmény hagyomanyos kulturalis és nemzeti tinnepi rendezvényei:

Tanévnyito tinnepély, Tanévzaro iinnepély és ballagas

Nemzeti {innep: marcius 15., oktober 23., Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4. Anyak
napja, Karacsonyi linnep, Kisfaludy Napok, Széchenyi Napok

Az iskolaszintii versenyek €s szorakoztatd rendezvények:

Mikulas napi rendezvény, jelmezbal, szaktargyi versenyek. Az iskola tanévenként egy
alkalommal iskolatjsagot jelentet meg.

Sport rendezvények: Marcius 15. Kupa, Nyuszi Kupa, Mikulas Kupa

11. 2. A hagyomanyapolas kiilsoségei
Az iskola tanuldinak koételez6 {innepi viselete:
e lanyok: fehér bluz, fekete (s6tét) szoknya vagy nadrag,

o fitk: fehér ing, fekete (sotét) nadrag
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12. EGYEB RENDELKEZESEK

12.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

a) Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az intézményvezet6 feladata, a kozvetlen
segitd munkat az iskolatitkar végzi. A testnevelés orarol hosszabb ideig tartdo felmentést,
szakorvosi irdsos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuld kdteles a
testneveld tanarnak 4tadni. Az iskolaorvos a majus végéig torténd szlirdvizsgalatok
eredményét figyelembe véve szakorvosi vizsgalatra, illetve gyogy testnevelés foglalkozasokra
utalhatja a tanulokat. A gyogy testnevelési foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjiik.

b) Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése
érdekében felvilagositd eldaddsokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgélatokat, véddoltasok
idépontjat ugy kell osztadlyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb
mértékben zavarja, illetve ha moéd van ra, csak tanitds el6tt vagy utan. Az orvosi vizsgalatok
idépontjardl az osztalyfonokot az intézményegység vezetd tajékoztatja.

Az osztalyfonoknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztalyanak tanul6i az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A diakok szlrévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari

szobaban.

12.1.1. Az iskolai védono feladatai

A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egeészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatd-helyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki

orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

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

Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran

az intézmény vezetdje a 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
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meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felel6st biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti
Szolgéalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédd feladatokat
ellat6 mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatosdgokkal. A tanuld6 anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola vezetdje inditson eljarast rendszeres

vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatds megallapitasa érdekében

12.2 A téritési dij, a tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo
rendelkezések

a) A téritési dijak fizetésérdl a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet III. fejezet rendelkezik.
A téritési dijak megallapitasakor adhatd szocialis kedvezményeket az 6nkorményzat rendelete
allapitja meg.
Ennek alapjan intézményiinkben a tanuloknak téritési dijat kell fizetni:
e Az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak szerint
o Téritést kell fizetni az alabbiakért: miivészeti képzés, kiilsds személy altal szervezett

sportfoglalkozas,
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13. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

13. 1. Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanulodi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

13.1.1 Az iskolai konyvtar miikodési rendje, szabalyzata
Az iskoldban a nevel6-oktatdo munka €s a tanulok ©Ondlldé ismeretszerzésének eldsegitése

érdekében iskolai konyvtar miikodik.
A konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gytijtése, feltarasa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, tandrai és tanoran kiviili foglalkozésok tartésa.

Az iskolai konyvtar tartds tankdnyveket €s a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket szerez
be, melyeket a raszorul6 tanuldk szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a felelds.
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Az iskolai konyvtar gytijteményének gyarapitasa a neveldk €és a szakmai munkak6zdsségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.
Az iskolai kdnyvtar szolgéltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok

¢€s azok csoportjai.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

o taj¢koztatds az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,

e atanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

e akonyvtari dokumentumok helyben torténd hasznélatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése.

e atartds tankonyvek kolcsonzése a tanulok szdmara
A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozé és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozés minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
sz0l. A beiratkozéaskor k6zolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozoknak vagy

tanuloknak haladéktalanul a konyvtaros-tanar tudomasara kell hoznia.

Konyvtari orak

A neveldknek, az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar kozremiikodésével tervezett
tandran ¢és tanoran kiviili foglalkozasok varhato idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben terveznitiik, majd a konyvtaros-tanarral

egyeztetniiik kell.
Kolcsonzési id6

Az iskolai konyvtdr dokumentumait (a tartdés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét iddtartamra lehet kikolcsondzni. A kolesonzési id6 1
alkalommal meghosszabbithato.

Nem kolcsonozheto dokumentumok

Az iskolai konyvtarbdl a kézikonyvek nem kdlcsondzhetdk.

Karokozas

A konyvtarhasznalé a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos
karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsOnzott dokumentumot az eloirt hataridore nem hozza
vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartérités fizetésére

kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros-tanar hatarozza meg.
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13.1.2 Munkakori leirasok

Intézményvezeto

Az intézményvezeto altalanos szervezd, iranyito, ellendrzé munkaja:

az intézmény szakmai alapdokumentuméban foglaltakat figyelemmel kiséri
kozremiikddik az intézmény szervezeti és miikkodési szabalyzatanak elkészitésében,
részt vesz az szervezeti és mukodési szabalyzatanak rendszeres feliilvizsgalataban,
kiegészitésében,

kozremukdodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban,

javaslatokat tesz a hazirend modositasara,

a munkaterv elkészitése sordn kikéri, a didkonkorményzat, a sziiléi szervezet
véleményét,

segiti a nevelQtestiilet vezetését,

tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében,

egylttmiikddik a(z) munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel, didkdnkorméanyzattal
és sziiloi szervezetekkel,

segiti az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi munkdjat, segiti a tanuldbaleset
megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet,

kozremiikddik a beszamolasi tevékenységben,

kozremiikddik az intézményre vonatkozo6 szabalyzatok elkészittetésében.

Az intézményvezeto pedagogiai szervezo, iranyito, ellenérzéo munkaja:

részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak kialakitdsaban, modositasaban,
végrehajtasaban,

tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartoz6 nevelés - oktatasi témakdrben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére,

gondoskodik az  intézményi  rendezvények, ilinnepségek  zokkendmentes
megszervezésérdl, lebonyolitasarol,

feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat,

a munkatervben meghatarozott oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat az

also, felsd tagozaton, valamint a napkozi és tanuldszobai foglalkozasokon,
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e az intézményi munkaterv ellenérzési szempontjai szerint, a pedagégusok szamanak
megfelel6 mennyiségben a tanév soran tanorakat latogat és elemzést végez,

e cllendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziiloi értekezletek megtartasat,

e megszervezi a munkakdzosségi Osszejoveteleket, valamint a fogaddorakat,

e segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat,

e a munkakdzdsség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az als6 ¢és felsd tagozat
szakmai, pedagogiai munkajat,

e megszervezi a félévi neveldtestiileti értekezleteket,

e szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak, tanarjelolteknek,

e kozvetlenil irdnyitja az alabbi dolgozok munkajat: tankonyvfelelds, konyvtaros.

Az intézményvezeté adminisztrativ, szervezo, iranyito, ellenérzé feladatai:

e jovahagyja a tantargyfelosztast, az also és felsé tagozaton tanitdé nevelOk tanmenetét,
foglalkozasi tervét,

e gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kdtelez6 dra beosztasarol és
megkiildi a fenntartonak,

e cllendrzi a az alsé és felsd tagozat orarendjét, a felmentett tanulok beszamoloinak
vizsgait,

e gondoskodik a nevel6k adminisztracidos munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérdl
(naplok, ellenérzok, torzslapok),

o cllendrzi a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikékat,

e iranyitja a munkakozdsség tagjainak szakmai fejlodését, biztositja a szakirodalmat,

e részt vesz a dolgozdi (a pedagogus €s a pedagdogus munkat segité dolgozok)
teljesitmény értékelési rendszer kialakitasaban és miikddtetésében,

e képviseli az intézmény vezetdségét az intézményen beliil, kiviil,

o cllenérzi a munkakdzOsségi tagok szakmai munkdjat és munkafegyelmét, a
teriiletiikhoz tartozo tanulok tanulmanyait,

o feliigyeli a tantervek €és tanmenetek szerinti elérehaladast.

Egyéb feladatai:

e segiti az iskolai didkonkorméanyzat munkdjat, részt vesz iiléseiken és az aktudlis

intézményi kérdésekrdl folyamatos tajékoztatast ad,
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e biztositja az intézmény épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az
ehhez sziikséges eszkozoket, s szlikség esetén intézkedik,

e részt vesz, illetve képviseli az oktatdsi intézményt kiilonb6zd szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken,

e az intézményi miikddést ellendrzé kiilsé szervek megéllapitasai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja,

e feladata az intézményen beliili pedagdgusok és az pedagogiai munkat segité dolgozok

munkakori leirasanak elkészitése és folyamatos aktualizalasa.
Intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgazd feladatainak
ellatasaban; egyes munkateriileteknek a teljes hataskorrel vald irdanyitasa, az intézményvezeto
tavollétében annak teljes jogkorrel és felelosséggel jard helyettesitése.

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz
részt az iskolakoncepcido kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvaldsitasdban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a

nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor kialakitdsdhoz.

Nevelé-oktaté munka iranyitasa:

e részt vesz a pedagdgiai program kidolgozasaban,

e részt vesz és koordindlja az iskola pedagodgiai programjiban szerepld nevelési
projektek megvaldsitasat,

e részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében,

e iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkadjat,

e iranyitja, koordinalja a sajatos nevelési igényll tanulokkal kapcsolatos feladatokat,

o fokozott figyelemmel kiséri a nevelék munkdjat, oraldtogatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktatd munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi
az adminisztraciés munkat, melynek tapasztalatairdl folyamatosan tdjékoztatja az
intézményvezetot,

o tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatéasi helyzetet 6nalldan
elemez, bels6 tovabbképzést szervez,

e folyamatosan torekszik szakmai tudisanak gyarapitdsara, a legkorszerlibb szakmai

ismeretek elsajatitasara,
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segiti a didkonkormanyzat munkdjat, részt vesz iiléseiken, t4jékoztatja a
diakdnkormanyzatot az iskolavezetés és a neveldtestiilet 6ket érintd dontéseirdl,
felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért,
felelds a vizsgdk (osztalyozo, javitd) €és a tanulmanyi versenyek zokkendmentes
lebonyolitasaért,

megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
sziikség esetén pedagodgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez,

felelds a helyettesitések megszervezéséért, naprakészen vezeti a helyettesitéssel
kapcsolatos adminisztraciot,

gondoskodik arr6l, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek a pedagogusok,
ellendrzi, ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi ¢és
mindségi  kovetelmények meglétét, melynek tapasztalatairdl tdjékoztatja az
intézményvezetot,

részt vesz a neveldk értékelésében, ellendrzési tapasztalatait (a feleldsségre vonds vagy

elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény vezetdjével.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:

nyilvantartja a nevelk munkabol vald tavolmaradasat.

Hivatali-adminisztrativ feladatok:

elkésziti a tanév kdzben eléforduld valamennyi statisztikat,

gondoskodik az elsd osztalyosok beirdsaval kapcsolatos feladatok ellatdsarol,

fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkdjat; sziikség esetén segiti a
tanulok szakértdi bizottsaghoz valod iranyitasat,

gondoskodik a tanév kozben tavozo ill. érkezd tanulok okmanyainak kezelésérdl,
ellenrzi az osztadlynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- ¢és egyéb
jegyzokonyvek pontos vezetését,

felelds az irattar torvényes kezeléséért.

Egyéb feladatok:

javaslatot tesz jutalmazasra,

a neveldktdl dsszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendelésére,

ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz-ellatast,

gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.
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Hataskorok:

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezo teriiletekre:

tanuloi jogviszony igazolasa,

bizonyitvany masolatok kiallitasa, hitelesitése,

masolatok kiallitasa, hitelesitése,

az iskola cimére érkez6 kiilldemények atvétele,

anyagi felelsség az altala kezelt értékekeért,

a tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informdacidkat, kiilondsen a

munkdja soran tudomasara jutott adatokat jogszabaly szerint meg6rzi.

Ertékelés modszere:

félévenként irasbeli beszdmolo a feliigyelt testiilet helyzetérdl; a statisztikai adatok
elemzése,

a hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracié pontossagarol.

Pedagogus — szaktanar/tanito

Munkakori  kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a koznevelési torvény, az iskolai

munkaterv, a pedagdgiai program, a helyi tanterv, az SZMSZ ¢és melléklete, a nevelGtestiilet

hatarozatai, tovabba az intézményvezetd, illetdleg a felettes szerveknek az intézményvezetd

utjan adott utmutatasai alkotjak.

A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tanorai és tandran kiviili teenddket foglalja magéban,

amelyek az intézmény rendeltetése szerinti nevel6-oktaté munkabol az egyes munkakdroknek

(szaktanar, tanitd) megfelelden minden neveldre kitelezéen vonatkoznak.

Feladatai:

pontosan vezeti a naplot, térzslapot, ellendrzét, tajékoztato €s lizend fiizetet,

elvégzi az adminisztrativ €s szervezési feladatokat, melyeket az intézmény neveld-
oktatdé munkaja sziikségessé tesz,

az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az 0j tankonyvek alapjan,
az eldirt szakmai kdvetelményeket figyelembe véve,

ha az alap dokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet folyamatos

kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja,
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e sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor
kérésre be kell mutatni,

e tanitasi 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés),

e az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkés6bb harom héten
beliil kijavitja; a felméro dolgozatok megirasat 1 héttel elore jelzi,

e a hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és velik egyiitt
értékeli; az also tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkezo oréra javitja,

e atanuldk fiizetét ellendrzéskor lattamozza, €s jelzi az esetleges hianyokat,

o félévenként minden flizetet ellendriz (a helyesiras javitasa minden targybol kotelezd),

e ataneszkozoket a munkakozosség-vezetoktol beszerzi, majd a megbeszElt iddpontban,
legkésObb tanév végén azokkal elszamol,

e az altala atvett eszkdzoket meg0rzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik,

e az osztaly tanulmanyi munkajarol félévkor és év végén irasbeli beszamolot készit,
melyet az igazgato altal meghatarozott idépontban a munkakdzosség-vezetonek atad,

e megismerteti a tanulokkal az 6nallé €s modszeres tanuldst,

e moddszerei ¢és munkaformdi helyes megvalasztdsival torekszik az egyéni
képességeknek megfeleld differencialasra,

e nevel6-oktato tevékenysége soran tehetséggondozast, felzarkoztatast végez.
Napkozis/tanuloszobai foglalkozast vezeto tanito/tanar:

e megnyitja és folyamatosan vezeti a napkdzis/tanuldszobai naplot,

e ¢ves napkozis foglalkozasi tervet készit,

o figyelemmel kiséri a hidnyzasokat, havonta 9sszesiti azokat,

e clvégzi az egyéb adminisztracios feladatokat,

o sziiloi értekezleten részt vesz,

e rendszeresen tjékoztatja a sziiloket az aktualis programokrol,

e szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, az osztalyban tanitd tanarokkal, nevelokkel,

e atanitds utdn a kijeldlt teremben varja a tanuldszobas tanuldkat,

e a tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek sordn gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol,

e atanuldidOben rendet, fegyelmet tart,

e Dbiztositja a tanulashoz sziikséges koriilményeket,
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a hazi feladatok elvégzését feliigyeli, mennyiségi és mindségi ellendrzést végez,
szabadidében biztositja a tanulok mozgésat, kikapcsolodasat, rossz idé esetén a
tanteremben, j6 1d0 esetén pedig a szabad levegdn,

a szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték

¢s munkafoglalkozasokat szervez.

Alapveté feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel osszefiiggésben az alabbi

kotelességei vannak:

a sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

a tanulok emberi méltosagat, a gyermeki jogokat tartsa tiszteletben,

a neveld és oktatd tevékenysége sordn vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének {litemét, szocidlis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat,
segitse a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbol
hatranyos helyzetben 1€év6 gyermek felzarkoztatasat,

a tanulok részére az egészségiigyi €s a testi épség megdrzéséhez sziikséges ismereteket
adja at, és ezek elsajatitasarol gy6zodjon meg,

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, tegye meg a sziikséges
intézkedéseket,

miikddjon kozre a gyermek fejloddését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,

feltarasaban, megsziintetésében.

Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és pozitiv iranyu fejlesztésében, ennek
érdekében részt vallal:

a kozos vallalasok teljesitésébdl,

az iinnepélyek, megemlékezések, DOK programok rendezésébdl,

az iskola hagyomanyainak apolasabdl,

a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol, illetve a tehetséggondozéast szolgalo
feladatokbol,

a palyavalasztasi feladatokbol (felsé tagozat),

a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl, irdnyitasabol,

a didkonkormanyzat kialakitasabol (felsd tagozat),
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Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valé aktiv részvétel:

a tanitasi idon kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozasokon,
értekezleteken, team-megbeszéléseken aktivan vesz részt,

bemutatokat, nyilt orakat tart,

hét évenként legalabb egy alkalommal torvényi eldirasok szerint tovabbképzésben kell
részt vennie, amelynek elmulasztisa esetén a pedagdégus munkaviszonya

megsziintetheto.

Az intézmény egészére kotelezoen harulo feladatok koziil egyes teenddket, az egyenlé

teherviselés elvein alapuléo munkamegosztas szerint lat el:

korrepetalds, helyettesités, énekkar vezetése, szakkorok, tanulmanyi kirandulés,
tanulokiséret, tanuloszoba, napkozis tabori kisérés stb.,

osztalyvezetdi, osztalyfdndki munka,

versenyekre valo felkészités,

szertarfejlesztés, rendezés, selejtezés,

munkavédelmi és tizvédelmi munka.

Egyéb feladatai:

Jogai:

az intézményvezetés munkajanak segitése,

az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansdganak
biztositasa (SZMSZ betartasa), az intézmény vagyoni védelme (takarékossag),
tavolmaradasa esetén id6ben - az SZMSZ-ben foglaltak szerint - értesiti az
intézményvezetd- helyettesét, és gondoskodik arrdl, hogy a tanmenet, a tankonyv, a
kulcs a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon,

személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas
helyét) az iskolatitkarnak azonnal jelenti,

az intézmény belsd ligyeit szigortian bizalmasan kezeli, ennek megsértése fegyelmi

eljarast vonhat maga utan.

a pedagogiai program alapjdn a tananyagot, a nevelés ¢€s tanitds moddszereit
megvalaszthatja,
a szakmai munkakozosség véleményének meghallgatisaval megvalaszthatja az

alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket,
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iranyitsa és értékelje a tanulok munka;jat,

mindsitse a tanulok tudasat,

hozzéjusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez,

gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

tovabbképzésben valo részvétel,

részt vegyen kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban,

személyét, mint pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Osztalyfonok

Az intézményvezetd bizza meg. Kdzvetlen felettese az intézményvezetd-helyettes. Munkajat

a nevelési-oktatdsi torvények, rendeletek, az iskola munkaterve, szervezeti és miikddési

szabalyzata alapjan végzi. Felelds vezetdje osztalya kozosségének. Tanuldival kapcsolata a

kolesonds szeretetre, bizalomra épiiljon, személyiségi jogot ne sértsen.

Feladatai:

a tanulok személyiségének sokoldalii megismerése, fejlesztése; egységes értékelési
rendszer kialakitasa, annak kovetkezetes alkalmazasa,

munkéja eredményessége érdekében egylittmiikodik a szaktanarokkal, latogatja
osztalya tanorait,

j6 munkakapcsolatot alakit ki a didkonkormanyzattal és annak vezetdjével,

a tanulok személyiségfejlesztése érdekében Osszehangolja az iskola és a csalad
neveldmunkajat,

ha sziikséges az osztalyaba tartozé tanuloknal csaladlatogatéast végez.

kiemelt figyelemmel kiséri hatranyos és veszélyeztetett helyzetli tanuldit, sziikség
esetén egyiittmiikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal, a Csaladsegité Kozponttal és az
egeészseégligyl asszisztenssel,

a tanulok magatartasarol, eldmenetelérdl tajékoztatja a sziiloket,

szlildi értekezletet tart, arra gondosan felkésziil, irdnyitja osztalya sziildi szervezetét,
engedélyt ad harom napig terjedd indokolt tdvolmaradasra,

vezeti az osztalynaplot, torzslapot, bizonyitvanyt, elvégzi az osztalyféndok tigyviteli

teendoit, a statisztikai és adminisztracios adatszolgaltatast,
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megszervezi ¢s segiti didkjai palyavalasztasat, ellenérzi a tovabbtanulasi lapok helyes
kitoltését, valamint a felsé tagozat intézményvezetd-helyettesével egylittmikodve
gondoskodik arrdl, hogy azok a valasztott iskoldba hataridére megérkezzenek,

a tanodran kiviil igény szerint kulturalis programokat, vetélkeddket, klubdélutanokat,

kirdndulasokat szervez.

Munkakozosség-vezeto

A munkakozosség tagjainak kezdeményezésére, az intézményvezetd bizza meg. Kozvetlen

felettese az als6 vagy a felsO tagozat intézményvezetd-helyettese. Munkdjaban legyen

példamutatd, lelkiismeretes; torekedjen arra, hogy munkatarsainak segitdje legyen.

Feladatai:

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra és a szakmai beszerzésre,

a munkakdzosség tagjaival egyiitt 6sszeallitja sajat programjukat, miikodési rend;jiiket,
javaslatot tehet az iskolai munkaterv Osszeallitasara,

évente 3-4 alkalommal munkak6zosségi megbeszélést szervez,

kapcsolatot tart mas munkak6zosségekkel,

szervezi munkakozosségének szakmai tovabbképzését,

véleményezi, értékeli, Osszehangolja a munkakozdsséghez tartoz6d kollégak altal
készitett tanmeneteket,

eldsegiti az egységes kovetelményrendszer ¢és értekelési rendszer kialakitasat,
érvényesitését.

az adminisztracioban is egységességre torekszik,

oralatogatasai sordn tandcsaival munkatarsait segiti, ellendrzi, elemzi a tantargy
eredményességét, értékeli az egyes pedagdgusok neveld - oktaté munkajat

(a mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek),

elkésziti a  munkakozosségének  helyzetelemzését, err6l tijekoztatja az
intézményvezeto-helyettest,

segiti  kollégait a tankonyvek megvalasztasaban, kiegészit6  programok
kivalasztasaban, alternativ programok kidolgozasaban, szakirodalmat ajanl,

egy évfolyamon 0sszehangolja a tanitas folyamatat,

hazi versenyeket szervez, koordindlja a varosi, megyei &és orszdgos versenyek

nevezését, felkészitését,
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o feladatsorokat, felméréseket dolgoz ki, illetve felméréseket végez és végeztet,
e cllendrzi a fiizetek vezetését, az értékelés rendszerességét,

o fokozott figyelemmel segiti a palyakezdd fiatalok munkajat,

o szakkori, felzarkoztatd €s egyéb tanoran kiviili foglalkozasokat szervez,

e akozosségi magatartas fejlesztése, a kozteherviselés biztositasa,
A diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus

A didkonkormanyzatot segitd pedagogus feladata az iskolai diakonkormanyzat miikodtetése, a
demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és diakjogok iskolan beliili
érvényesitésének biztositdsa, a nevelGtestillet ¢és a didkkozosség szandékainak,

elképzeléseinek dsszehangolasa.

Feladatai:
e adidkdnkormanyzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban biztositott

hataskorében 6nalloan és célszeriien mitkddjon.

a didkdnkormanyzat munkajat segitd tanar a didktanacs iilésein mindig részt vesz,

segiti annak tevékenységeit,

e a tanuld igénye, a nevelGtestiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai
segitséget nyujt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez,

e Dbiztositja a didkdnkormanyzat hataskorében utalt dontések alapos eldkészitését,
eldsegiti a kdzvetlen €s a képviseleti demokracia érvényesiilését,

e részt vesz az iskolai forumok, iskolai rendezvények és a didkparlament szervezésében,
lebonyolitasaban,

e gondoskodik a didkonkormanyzat munkaprogramjanak elkészitésérol, az abban
foglaltak végrehajtasarol,

e személyesen ¢és a kollégdk, sziilok bevondsaval biztositja a feliigyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken a hazirend betartasaért,

e szervezi, iranyitja a didk-Onkormanyzati valasztasokat, Osszehivja és a didktandacs
elndkének megvalasztasdig levezeti a didktandcs iilését, melynek soran ismerteti a
tandcs tagjaival a diakonkormanyzat jogait és hataskorét,

o képviseli s didkonkormanyzatot ott, ahol ezt a didkvezetd adott esetben nem teheti meg
(fenntart6, szakbizottsag),

e szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az

intézményvezetdvel, iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel €s a sziilok képviseldivel.
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Iskolatitkar

Elvégzi mindazokat a teendoket, amelyre az intézményvezetotol €s a helyetteseitdl megbizast

kap. Az ligyvitel felelOs vezetoje.

Feladatai:

e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridok
betartasat,

o ¢ feladathoz két6dden jogosult az iskola bélyegzdjének hasznalatara,

e kimutatasokat, tajékoztatokat készit,

o cllatja a telefoniigyeletet,

e vezeti a pedagogusok szabadsag-nyilvantartasat,

e vezeti a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasokat, figyeli a torvényi
valtozasokat,

e naprakészen vezeti a tanuld- és pedagogus nyilvantartast (KIR),

e kezeli a pedagogusigazolvanyok nyilvantartasat,

o feladata a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos minden ligyintézés,

e nyomtatvanyokat rendel és kezel,

e kérésre bizonyitvany masodlatokat ad ki,

o gépeli a jegyzOkonyveket, hivatalos leveleket, sokszorosit,

e gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett, barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

e rendezi a személyi anyagokat az intézményvezetdvel,

e végzi a dokumentalasi, adminisztracios teenddket az intézményvezetd és a helyettesek
utasitasara,

e Dbetartja az SZMSZ ¢és mellékletének eldirésait,

o Osszedllitja a belsd és kiilsd posta anyagat, beirja a kézbesité konyvbe,

e munkdja soran a tanulokrol, pedagogusokrdl és az iskola belsé €letérdl szerzett

informacidkat hivatali titokként kezeli.
Pedagogiai asszisztens

Tevékenysége az intézményvezetd, illetve helyettesei utasitdsai alapjan a nem felsdoktatasi
pedagbgiai végzettséget igényld feladatok elladtdsa heti 40 6rdban, tovabba a pedagdgusok

iskolai munkéjanak segitése, a tanulok iskolai életével kapcsolatos szervezési feladatokban
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valo részvétel a pedagogusok irdnyitasaval €és bizonyos esetekben (helyzetekben) onallo

feladatmegoldéssal.

Napi feladatkore a gyermekfeliigyelet (mikor, kinek az iranyitasaval, milyen célb6l, milyen

id6tartamban ¢€s hol: iskoldban, azon kiviil). Az intézmény belsé iigyeit szigortian bizalmasan

kezeli, ennek megsértése fegyelmi eljarast vonhat maga utéan.

Feladatai:

az intézményvezetés munkajanak segitése,

a nevelés, tanitas-tanulas folyamataban kozvetett és kozvetlen bekapcsolddas,
szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése,

gyermekkiséret egyéni és csoportos formaban,

tigyeleti, gyermek-feliigyeleti feladatok ellatasa,

gyermek- és ifjisagvédelmi kiegészit6 feladatok ellatasa,

adminisztracids, ligyvitel-technikai munkak elvégzése,

bekapcsolddas a tanitas-tanulas folyamataba a pedagogus iranyitasaval,

elésegiti a gyermek iskolai szocializéaciojat,

biztositja az egyéni és kiilonleges banasmaodot,

viselkedésében, magatartdsdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be,
kozremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozdsokon,

kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban,

biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkozoket,

részt vesz az intézményt (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében,
a szabadidds tevékenyseégek szervezésében:

tervezi, illetve Onalldan vezet kiillonbozd szabadidds tevékenységeket a pedagogus
munkdjat segitve,

egyéni €s csoportos formaban gyermekkiséretet biztosit:

segiti a pedagogust a sétak, kiranduldsok, egyéb kulturdlis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitasdban,

igény szerint egyéni gyermekkiséretet 1t el,

69



14. ZARO RENDELKEZESEK

13. 1 Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) modositdsa csak a nevel6testiilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.

13. 2 Az intézmény eredményes ¢s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzak.

13. 4 A mellékletben talalhatd szabalyzatok - mint intézményvezet6i utasitasok - jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkiil is moddosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irdsok, bels6d
intézményi megfontoladsok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé
teszi.

13. 5 A szervezeti ¢és muikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és mitkddési

szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak id6épontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.

13. 6 A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kovetkezé mellékletekkel rendelkezik:

1. sz. melléklet: Az intézmény munkakori leiras mintai

2. sz. melléklet: Munkavédelmi szabalyzat

3. sz. melléklet: Tlizvédelmi szabalyzat

4. sz. melléklet: Konyvtar miikodési rendje

Az SZMSZ moddositasat az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2021.
..................... elfogadta. Az elfogadads tényét a neveldtestiilet képviseldi az aldbbiakban
hitelesitd alairasukkal tantsitjak. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot csak a
neveldtestiilet modosithatja, a sziiléi munkakozosség €és a didkonkormanyzat véleményének
kikérésével. Az intézmény eredményes ¢€s hatékony milkodtetéséhez sziikséges tovabbi

rendelkezéseket a tankeriilet altal kiadott 6nallé szabalyzatok tartalmazzak.
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5. LEGITIMACIOS ZARADEK

Az iskola Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat a didkdnkormanyzat a 2022. szeptember 15.
napjén tartott iilésén véleményezte és elfogadésra javasolta.

\KO\)A&:/ Tj}\)j,ucd

didkonkormanyzat elndke

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a sziiléi munkakozosség a 2022. szeptember
27. napjén tartott {ilésén véleményezte, és elfogadésra javasolta.

Hoviatdho Rehber e, Ecfrcgiomm.

sz{il6i szervezet elndke

Az iskola Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat az iskola nevelbtestiilete a 2022. augusztus 31.
napjan tartott iilésén elfogadta, s hatalyerére emelte.
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