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1. Bevezetés

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
Esztergaly Mihaly Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a
belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat, és mindazon rendelkezéseket, melyekrol
magasabb szintli jogszabaly nem rendelkezik.

Az SZMSZ az intézmény Pedagodgiai Programjaban megfogalmazott cél- ¢és feladatrendszer
tevékenységeinek és folyamatainak koherens, racionalis és hatékony megvalosulasat szolgalja.

1.1. Az intézményi SZMSZ jogszabalyi alapjai

Az intézményi SZMSZ jogszabalyi alapjai:

e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény;

e a nemzeti koznevelésrol szolo 2012. évi CXC torvény végrehajtasardl szold 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet;

e anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet;
a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpontrol szolo 202/2012. (VIL 27.) Kormanyrendelet;
a koznevelési feladatot ellatd egyes oOnkormanyzati fenntartasti intézmények allami
fenntartasba vételérdl sz616 2012. évi CLXXXVIII. torvény;

e a 110/2012. (VL. 4.) Kormanyrendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol,

e atankOnyvvé nyilvanités, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
sz0l6 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet;

e EMMI rendelet a tanév rendjérdl,

e akdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény;

e a kozalkalmazottak jogallasar6l szold 1992. évi XXXII. torvény kozoktatasi
intézményekben valo végrehajtasarol szolo 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet;

e az allamhaztartasrol szoldo 2011. évi CXCV. tv. és az dallamhaztartasrol szolo tv.
végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet;

e a32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének
és a Sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatdsanak iranyelveir6l,

e a15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol.

e a lelkiismereti €s vallasszabadsag jogardl, valamint az egyhéazak, vallasfelekezetek és vallasi
kozosségek jogallasarol szolo 2011. évi CCVIL toérvény

1.2. Az SZMSZ hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa feladata és kotelessége
az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, a rajuk vonatkozo témak
esetében az iskola tanuloinak, és azok sziileinek. A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatban foglaltak
megismerése €s megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kerililnek az iskolaval, részt
vesznek feladatainak megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
l1étesitményeit.

Az SZMSZ az elfogadas masnapjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
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2. Az intézmény altalanos jellemzai

2.1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Esztergaly Mihaly Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye: 2161 Csomad, Irtvany u. 46.

Az intézmény OM-azonositdja: 032413

Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény

Az intézmény alapitoja: Csomad Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
2161 Csomad, Kossuth Lajos ut 69.

Az intézmény fenntartdja: Dunakeszi Tankeriileti Kézpont 2120 Dunakeszi,
Allomas sétany 4.

Az intézmény feladat-ellatasi helye: Esztergaly Mihaly Altalanos Iskola

2161 Csomad, Irtvany u. 46.

2.2. Az intézmény miikodésének alapdokumentumai

Az Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont Alapitd Okirata,
az intézmény Alapité Okirata,

az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

az intézmény Pedagdgiai Programja,

az intézmény éves Munkaterve,

az intézmény Hazirendje.

2.3. Az intézmény bélyegzéi és azok hasznalatanak szabalyai

Az intézmény bélyegzO-nyilvantartast vezet a hasznalatban, vagy hasznalaton kiviili bélyegzokrol,
amelyben a bélyegzdk sorszdm szerint, lenyomatukkal egyiitt szerepelnek. A nyilvantartasban és a
bélyegz6 nyilvantartd lapon a bélyegzok hasznalatara jogosult, azért felelds személyek alairasukkal
igazoljak, hogy mely bélyegzdket milyen dditummal vettek 4t hasznalatra, illetve adtak vissza irattari
elhelyezésre. A bélyegzd nyilvantart6 lapon veszik at a bélyegzdt hasznalatra.

2.3.1. A jelenleg haszndlatban lévi bélyegzok feliratai és azok lenyomatai
Intézményi korbélyegzd

Ko6zépen Magyarorszag cimerével ellatva, melyet az intézmény — alapitd okirat szerinti — nevének
felirata vesz koriil.

Felirata Tarolasi Felhasznalasra Lenyomata
helye jogosult

Esztergaly Mihaly Székhely Intézményvezeto,

Altalanos Iskola intézményvezeto-
2161 Csomad, Irtvany helyettes,
u. 46. iskolatitkar

Intézményi kisméretii korbélyegzo

Kozépen Magyarorszag cimerével ellatva, melyet az intézményi alapitd okirat szerinti nevének
felirata és a telepiilés neve vesz koriil.
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Felirata Tarolasi Felhasznalasra Lenyomata
helye jogosult
Esztergaly Mihaly Székhely Intézményvezetd,
Altalanos Iskola intézményvezeto-
Csomad helyettes,
iskolatitkar
Intézményi hosszl bélyegzd
Az intézmény neve, cime, telefonszama és OM azonositoja szerepel rajta.
Felirata Tarolasi Felhasznalasra Lenyomata
helye jogosult
Esztergaly Mihaly Székhely Intézményvezeto,
Altalanos Iskola intézményvezeto-
2161 Csomad, Irtvany helyettes,
u. 46. iskolatitkar

OM azonosito: 032413

2.3.2. A bélyegzdK haszndlatdval kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Az intézményi korbélyegzd haszndlata

Intézményi korbélyegzot kell hasznalni:
e az intézményvezetdi, annak hidnydban a helyettesitéssel megbizott vezetdi

hitelesitésére,

munkatiigyi okmanyok hitelesitésekor,
a tanuloi jogviszony létesitéséhez és megsziintetéséhez kotddd dokumentumokon,
a pénziigyi elszdmolasok hitelesitésekor,

a kiadasok szakmai teljesitésének igazolasara,
a tanligyi dokumentumok, nyilvantartasok és okmanyok hitelesitésekor,
a tanuloi, szuloi1 értesitések, tanuloi értékelések hitelesitésekor,

az intézmény munkatervein, beszamolodin, jegyzékdnyvein,

az SZMSZ-ben nevesitett kiils6é kapcsolatrendszer miikodtetésekor,

az intézményt érintd levelezéskor.

Az intézményi korbélyegzd hasznalatara jogosultak kore:

e az intézményvezeto,

az intézményvezetd-helyettes,

[ ]
e az intézményvezetd altal megbizott személyek (iskolatitkar),
[ ]

osztalyfonok (tajékoztato fiizetek, naplok esetében).

alairasok
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Az intézményi kisméretii korbélyegz6 hasznalata

Intézményi kisméretii korbélyegzot kell haszndlni:

e arégi tipust pedagogusigazolvanyok érvényesitésére,
¢ hivatalos iskolai dokumentumokban torténd javitdsokhoz.
Az intézményi kisméretii korbélyegzd hasznalatara jogosultak kore:
e az intézményvezeto,
e az intézményvezetd-helyettes,
e azintézményvezetd altal megbizott személyek (iskolatitkar),
e osztalyfonokok ( naplok,bizonyitvanyok és torzskonyvek esetében).

Az intézményi hosszu bélyegz6 hasznalata

Intézményi hosszibélyegzdt kell hasznalni:
e a munkaiigyi okmanyok fejbélyegzovel torténd ellatasara,
e apostazasndl a felado jelolésére,
e avasarolt aruk atvételekor,
e ataniigyi dokumentumok, nyilvantartasok és okmanyok fejbélyegzdvel valo ellatasara.

Az intézményi hosszubélyegz6 hasznalatara jogosultak kore:
e az intézményvezeto,
e a helyettesitéssel megbizott vezetd,
e az intézményvezetd altal megbizott személyek (iskolatitkar).
e osztalyfonok (tajékoztato fiizetek, naplok esetében).

2.4. Az intézmény képviselete

Az intézmény egyszemélyi, felelés vezetdje ¢és képviseldje a fenntartdo altal megbizott
intézményvezetd. Helyettese a helyettesitéssel megbizott vezetd.

Kizarélagosan az intézmény intézményvezetdje jarhat el intézményi szintli koltségvetési, hatdosagi
eljarasok esetén. (Birosag elétt a fenntartd altal megbizott jogi képviseld jar el.)

Akadalyoztatasa és megbizasanak hatarido eldtti megsziinése esetén helyette a helyettesitéssel
megbizott vezetd jarhat el.

2.5. Alairasi jogok

Intézménvi szintu alairasi jog

Az intézményi dokumentumokat és intézményi iratokat az intézményvezetd, tavollétében a
helyettesitéssel megbizott vezetd irja ald. Az intézményvezetd az alairasi jogat egyediil, ellenjegyzés
nélkiil gyakorolja.

Az intézmény aldirdsi cimpéldanyan nevesitett alairasi joggal rendelkezd: az intézmény vezetdje.
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2.6. Az intézményi feladatellatas
2.6.1. Az intézmény miikiodési kore

Az intézmény korzeti feladatokat lat el a fenntartd altal kijelolt korzethatiron (Csomad kozség
kozigazgatasi teriilete) beliil lakohellyel, vagy tartozkodasi hellyel rendelkezé gyermekek részére.
Szakért6i bizottsag szakvéleménye alapjan az intézménybe iranyitott tanuld esetében a felvétel a
koznevelési torvényben meghatarozott maximalis létszam betartasaval, a szakértéi bizottsag és a
feliigyeleti szerv egyeztetése alapjan a tankeriileten beliil torténik.

2.6.2. Az intézmény kozfeladata és tevékenysége

A koznevelési intézmény az intézményvezetd altal jovahagyott Pedagdgiai Program és helyi tanterv
alapjan, nappali rendszerti alapfoku iskolai oktatast, nevelést végez.

Szakfeladatok

852010 Alapfoku oktatas,

852000 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa,

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam),
852012 SNI tanulok altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4.
évfolyam),

e 852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam),
852022 SNI tanulok altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam),

855911 Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés,

855912 SNI tanuldk napkozi otthoni nevelése,

855914 Altalanos iskolai tanulok tanuldszobai nevelése,

855915 SNI tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai nevelése,

562913 Iskolai intézményi étkeztetés,

856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység.

2.6.3. Az intézményi feladatelldtashoz rendelkezésre dllo vagyon

Az Esztergaly Mihaly Altalanos Iskola esetében rendelkezésére all a — csomadi 6nkormanyzat
tulajdonaban 1évé — 2161 Csomad, Irtvany utca 46., Csomad belteriilet 108/2 helyrajzi szdmu ingatlana
a rajta talalhat6 iskola épiiletével, a hozza tartozo udvarral és sportpalyaval, valamint a koltségvetési
szerv konyvviteli nyilvantartasaban rogzitett ingd vagyon. A feladat ellatdsdhoz rendelkezésre allnak a
leltar szerinti eszkdzok.

Az intézménvi vagyon feletti rendelkezés

Az intézmény a rendelkezésére bocsatott vagyont szabadon hasznélhatja, ugyanakkor kdteles azt az
alapfeladat jo szinvonalu ellatasa érdekében hasznosan miikddtetni. Koteles azt megdvni. Az intézmény
a rendelkezésére allo ingatlan vagyont nem jogosult elidegeniteni, biztositékul felhasznalni. Jogosult
viszont épiileteit, Iétesitményeit az alapfeladat sérelme nélkiil bérbe adni.

2.6.4. Az engedélyezett férdhelyek és évfolyamok szama

Az intézmény maximalis tanulolétszama: 208 6.
Az intézményi évfolyamok szdma: 1-8. évfolyam.
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2.6.5. Az engedélyezett alkalmazotti 1étszam
Az engedélyezett alkalmazotti 1étszdm a fenntart6 dontésén alapul, tanévenként valtozo.
2018.augusztus 24-én az engedélyezett allashelyek az alabbiak szerint alakultak:

e pedagogus allashelyek szama: 16.5

e pedagogiai munkat kozvetleniil segité (NOMS) alkalmazotti allashelyek: 1.23

e technikai allashelyek szama: 4,5
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3. Az intézmény szervezeti felépitése és miikodése

3.1. Az intézmény szervezeti abraja

|

Intézményvezetd J

iskolatitkar

A

intézményvezet6-helyettes

|
1 1 1
als6s munkakdzosség fels6s munkakozdsség :
4
beosztott munkatarsak beosztott munkatarsak
\§

3.2. Az intézmény vezetése
3.2.1. Az intézmény vezetije

Az intézményvezeté feladatat megbizott vezetéként magasabb vezet6i beosztasban latja el. Az
intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, torvényes képviseldje. Dontéseit lehetdség szerint az
intézmény kozvetlen partnerei véleményének, igényeinek figyelembevételével hozza, kiilonds
tekintettel az intézmény dolgozoinak allasfoglalasara. Jogkore és feleldssége az intézményt érintd
valamennyi jogviszonyra, miikodési teriiletre kiterjed.

Jog-és feleldsségi kore:

az intézmény mitkodésének iranyitasa,

a munkaltatoi jogok gyakorlasa,

az intézmény tevékenységével kapcsolatos kotelezettségvallalas,

az intézmény képviselete,

az intézmény pedagogiai munkajanak iranyitésa,

a nevel6btestiilet vezetése,

a miikddéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszerveztetése,

az intézmény szakszerl és torvényes mitkodtetése, gazdalkodasa,

a jogszabalyok és a fenntart6 eldirasainak intézményi szintli érvényesitése, végrehajtasa,
az intézményi szabalyzatok elkészittetése, elkészitése,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési programjanak mikodtetése,

a neveld-oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek intézményi szintl
megteremtése,

a tanulo- és gyermekbalesetek intézményi szintli megeldzése,

e atanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak intézményi szintli biztositasa,
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e pedagdgus etika normainak betartatasa, betartasa,
e a tanul6i (diakonkormanyzat), sziiléi, munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel vald
egylittmikodés.

Az intézményvezetd hataskorébe tartoznak mindazon iigyek is, melyeket jogszabaly, kollektiv
szerzOdés, vagy mas szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Feladatkdre:

e az intézményi dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

s az intézmény kiilsd kapcsolatainak szervezése, az iskolai honlap tartalommal torténd
feltoltésének iranyitasa,

e az intézményi szervezetekkel vald egylittmiikddés,

e az intézményi szabalyzatok elkészitésének megszervezése, elokészitése, elkészitése,

e a feladatokkal 6sszhangban a humanerdforras biztositasa, a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

e az intézményi nevelOtestiilet vezetése, a nevelbtestilet jogkdrébe tartozd dontések
elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

e az intézményi éves munkaterv ¢és beszamolok elkészitése, a tanmenetek jovahagyasa,
valamint a program végrehajtasahoz sziikséges feltételek megteremtése és a szakmai
feladatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

e abelsd vezetdi ellenérzés megszervezése az intézményi belso ellendrzési terv alapjan,

e atantestiilet tovabbképzésének, szakmai fejlddésének tervezése, irdnyitdsa,

e nevelési értekezletek vezetése,

e atanuldi jogviszony létesitése, megsziintetése, a beiskolazasi és tovabbtanulassal kapcsolatos
feladatok szervezése és lebonyolitasa,

e atankonyvellatds megszervezése,

e agyermek- és ifjisagvédelmi munka intézményi iranyitasa,

e atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység intézményi iranyitasa,

o torvényi feltételek fennallasa esetén rendkiviili sziinet elrendelése az intézmény egészében,

e Dbizonyitvany masodlatok kiadasa, tanulok felmentése egyes tantargyak alol, magan-
vendégtanuloi statusz engedélyezése,

o aziskolatitkér és az intézményvezetd-helyettes munkéjanak kézvetlen iranyitasa,

o sziikség esetén ¢l fegyelmi jogkorével.

Az intézményvezetd, irdnyitasi jogkorében eljarva, az intézményre kiterjedd hatéllyal utasitast adhat
Ki. Az intézményvezetd, képviseleti jogkorében eljarva, az intézmény nevében jognyilatkozatot tesz,
jogokat szerez, kotelezettségeket vallal.

A képviseleti jog esetenként, illetve az ligyek meghatarozott csoportjara nézve atruhazhatd. Az
atruhazott képviseleti jog nem ruhazhaté tovabb.

Az intézményben a jogszabalyoknak megfelelden az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi
jogokat. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa soran betartja a jogszabalyokban eldirt tdjékoztatasi,
egyeztetési, véleményeztetési, valamint az arra feljogositottak jovahagyasi, egyetértési joganak
gyakorlasaval 0sszefliggd kotelezettségeit.

3.2.2. Az intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd-helyettes a megbizasat az intézményvezetd javaslatara és a tantestiilet
véleményezésével a fenntartotol kapja. Munkajat vezet6 beosztasban latja el. Vezet6i tevékenységét
az intézményvezeto iranyitasaval, vele egyiittmiikodve végzi. Akadalyoztatas esetén a 3.3.1. pontban
szereploknek megfelelden ellatja az intézményvezetd helyettesitését.
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Ellatja az oktatéo-neveld munka zavartalansagdnak biztositasahoz sziikséges napi szervezési
feladatokat. Segiti az intézményvezetd pedagdgiai, szakmai vezetdi tevékenységét, a kozos
pedagogiai értékrend érvényre juttatasat. Ellatja, ellattatja az iskola pedagdgiai tevékenységével
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Az intézményvezeto-helyettes felelds:
e a helyettesitések szervezéséért,
e az intézmény Orarendjének, ligyeleti rendjének elkészitéséért,
e a szigorl sorszamozasu taniligyi nyomtatvanyok, megrendeléséért, nyilvantartasaért,
ellenorzéséért,
e az iskolai rendezvények rendjéért,
e a munkafegyelem betartatdsaért,
e aziskolai étkeztetést biztositd konyha élelmezésvezetdjével torténd kapcesolattartasért.

Az intézményvezetd-helyettes az iskoldban kozvetlentl irdnyitja:
e apedagdgusok adminisztracios tevékenységét,
a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezését,
a technikai dolgozdok munkajat,
a tanoran kiviili tevékenységeket,
a zeneiskolai tagozaton és a napkdziben folyé munkat,

Az intézményvezetd-helyettes az iskolaban részt vesz:
e az iskolai dokumentumok elkészitésében,
a szakmai munkak6zosségek iranyitasaban, ellendrzésében,
a didkonkormdanyzat iranyitasaban,
a gyermekvédelmi munka iranyitasdban,
a gondnok ¢és az iskolai rendszergazda hataskorébe tartozod hibaelharitasok
megszervezésében,
e az iskolai statisztikak, elemzések elkészitésében.

Az intézményvezetd az alabbi esetekben dontési jogkorrel ruhdzza fel helyettesét:
e a helyettesitést végzd pedagogusok kijelolése,
e az intézményvezetd tavolléte esetén a gyermek utan jard potszabadsag igénybevételének
engedélyezése,
e az iskola elhagydsanak engedélyezése tanitasi, illetve foglalkozasi idében pedagogus vezette
tanuldcsoport szdmara,
e apedagdgusok oracseréjének az engedélyezése,
e cgészségiigyi ellatds esetén a tanitasi ordkat is érintd intézkedések megtétele.
Tevékenységi korét, feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza. A jogkorében meghozott

dontéseirdl rendszeresen, illetve sziikség szerint (a lehetd legrovidebb idon beliil) tdjékoztatja az
intézményvezetot.

3.2.2.1. Az intézményvezeto beosztasu alkalmazottainak kapcsolattartasa

Az intézményvezeto €s helyettese folyamatos, napi kapcsolatot tartanak egymassal.
A vezetdk, a halasztast nem tiird esetekben szobeli kapcsolattartds utjan egyeztetnek, a késObbi
dokumentalas (pl. feljegyzés, emlékeztetd) kotelezettségével.
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3.2.3. Az intézményvezetd helyettesitési rendje

Téavollét esetén:

Az intézményvezetOt tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott intézményvezeté-helyettes
helyettesiti. Az intézményvezetdé 5 egymast kovetd munkanapndl révidebb tavolléte esetén
helyettesének jogkdre a napi ligyvitelre terjed ki.

Az intézményvezetd 5 egymast kdveté munkanapnal hosszabb tavolléte esetén helyettesének jogkore
kiterjed az érvényes koltségvetésnek megfeleld kotelezettségvallalasokra, a taniigy-igazgatasi
kérdésekben hataridéhoz kotott dontések meghozatalara.

Nem terjed ki azonban a munkaltatoi jogok gyakorlasara (dolgozoi fegyelmi eljaras
inditasa,jutalmazas, mindsités, munkakori leirds modositasa). Ezen jogkorok atruhdzasarol az egy
honapnal hosszabb tavollét esetén az intézményvezetdnek irasban kell rendelkeznie.

Megbizas megsziinése esetén:

Ha az intézményvezet6i feladatok ellatasara sz6l6 megbizas a megbizas hataridejének lejarta eldtt
barmely okbol megsziinik, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a palyazati eljaras
eredményes befejezéséig, de legfeljebb egy évig az alabb meghatarozott helyettesitési rend szerint
kell ellatni:

1. Az intézményvezetdi feladatok ellatasara sz616 megbizas megsziinésének napjatdl a fenntartd
dontéséig az intézményvezetdi feladatokat az intézményvezetd-helyettes latja el teljes
jogkorrel.

2. A palyazati eljaras eredményes befejezéséig a fenntarté dontése alapjan megbizott személy
latja el az intézményvezetdi feladatokat.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd- helyettes egyidejii akadalyoztatidsa esetén a vezetoi,
vezetd helyettesi feladatokat az igazgatd altal kijeldlt kozalkalmazott latja el. Ha az igazgatd a
vezetok helyettesitését ellatd kozalkalmazottat nem tudta kijelolni, akkor a vezetdket az
igazgatohelyettes altal kijelolt kdzalkalmazott helyettesiti.

A vezetdk helyettesitését ellatd kozalkalmazott felel a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos
miikodéséért, feleldssége, intézkedési jogkdre — az igazgato eltérd irasbeli intézkedésének hidnydban
— az intézmény muikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsdganak megdvasaval Osszefliggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatd kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatdsianak megsziinése utan
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

3.2.4. Az iskola vezetisége

A vezetds€g az operativ iranyitd6 munka Osszehangoldsaban, az azonnali valaszlépést igényld
eseményekre vald reagalasban az intézményvezetd munkdjat segitdé kozdsség. A szorgalmi
iddszakban sziikség szerint tartja megbeszéléseit, melyet az intézményvezetd hiv dssze.

Az iskola vezetdségének Osszetétele:
e intézményvezeto,
e intézményvezeto-helyettes,
e munkakozosség-vezetok.

o7

3.2.5. Kibovitett iskolavezetés

o

A kibovitett iskolavezetés az intézményvezetd tandcsado, dontés-elokészitd, illetve a végrehajtas
megszervezését, ellendrzését, az értékelést segitd testiilete, amely, mint ilyen, tanacskozasi,
véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik.
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Csoportjukat, illetve a csoport bizonyos tagjait aktualisan az intézményvezet6 hivhatja Ossze, de
Osszehivasat az intézményvezeténél kezdeményezheti a kibdvitett iskolavezetés barmely tagja. A
kibovitett iskolavezetés képviseli az alkalmazotti, tanuloi érdekeket is.

A kibovitett iskolavezetés tagjai:
e az intézményvezeto,
e az intézményvezetd-helyettes,
e aszakmai munkako6zosségek vezetoi,
e adidkonkorményzatot segitd pedagogus,
e agyermek- és ifjusagvédelmi felelds,
e amindségfejlesztési csoport vezetdje,

3.2.5.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény neveldtestiilete alsds €s felsds szervezeti egységre tagolodik. A két szervezeti egység
az intézményi nevelOtestiileti értekezleteken, az intézményvezet6i kozleményeken, a tanari
faligjsagokon keresztiill jut hozza a sziikséges informaciokhoz, cserél véleményt, egyeztet
allaspontokat. A pedagoégusok munkakozosségeket hoznak létre feladataik ellatdsdnak szervezésére,
segitésere.

Az intézményi nevelGtestiilet és a nem pedagdgus alkalmazottak kozotti kapesolattartast — a napi
személyes kontaktuson kiviil — hivatalosan az intézményvezeto-helyettes latja el.

Evente egyszer az iskola valamennyi kozalkalmazottja részére kozos alkalmazotti értekezletet tart az
intézményvezetd, melyet 0 is hiv 6ssze. Ezen napirendre kell tizni az intézményi SZMSZ, Hazirend
betartasanak, betartatasanak aktudlis kérdéseit, a munkavallaléi jogok intézményi érvényesiilésének
problémait.

Az iskola vezet6i és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartast szolgalja a Kozalkalmazotti
Tanacs miikodése. Az intézményvezetd ¢€s az intézményvezetd-helyettes a koztik 1évo
feladatmegosztds szerint tart szorosabb kapcsolatot az egyes szervezeti egységekkel az éves
munkatervben meghatarozott rend szerint.

A pedagogusok tajékoztatasanak formai:
o ¢rtekezletek, gytilések,
a szervezeti egysegek iilései,
intézményvezetoi kdzlemények,
faligjsagon elhelyezett kdzlemények,
iizendfiizetbe jegyzett aldirassal hitelesitendd kozlemények,
éves Munkaterv,
o clektronikus levél.
A nem pedagogus kollégak tajékoztatasanak formai:
e megbeszélések,
e dolgozoi gytilések,
e intézményvezetdi kozlemények.

3.3. Az intézmény kozosségei
3.3.1. A neveldtestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, szakmai kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

Az intézmény nevelOtestiiletének tagja az intézmény valamennyi pedagogus alkalmazottja, valamint
a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdfokt iskolai végzettségili alkalmazottja (az draadd
tanar csak a jogszabalyban meghatarozott esetekben rendelkezik szavazati joggal).
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A neveldtestiilet jogszabalyban meghatarozott feladatai koziil az intézményi nevelOtestiilet
kizarolagos dontési jogkorébe tartozik:

a Pedagodgiai Program és modositasanak elfogadasa,

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

a Hazirend és modositasanak elfogadasa,

az intézmény éves Munkatervének meghatarozasa, elfogadasa,

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a pedagogus tovabbképzési terv elfogadasa,

az intézmény neveldtestiiletének képviseletében eljard személy kivalasztisa, a kiilon
megbizatasok elosztdsa sordn vélemény kialakitasa,

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitisa (az o6raadd is szavazati joggal
rendelkezik),

a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa (az 6raado is szavazati joggal rendelkezik),

a tanulok fegyelmi ligyei (az 6raadd is szavazati joggal rendelkezik),

az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitésa,

éves tantargyfelosztas véleményezése,

iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasanak véleményezése,

az intézményvezetO-helyettes megbizasa vagy megbizasanak visszavonasa elGtti
véleménynyilvanitas.

Jogszabalyban meghatarozott mas tligyekben ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét. Az
intézményi nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mitkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az intézmény nevelOtestiilete a feladatkorébe tartozd tligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre.

A Dbizottsag létrehozdsdnak feltétele a feladat, a mikodés idOtartamanak €s a bizottsag
Osszetételének meghatarozasa.

A bizottsag vezetdjét a tagok maguk koziil valasztjak.

Az intézményvezetd a bizottsag vezetdjén keresztiil tart kapcsolatot a bizottsaggal.

A bizottsdg az intézmény nevelGtestiiletének soron kovetkezd iilésén beszamol a
tevékenységérol.

Az intézmény nevelOtestiilete egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a jogszabalyban
meghatarozott kozosségekre (pl. munkakozosségekre, iskolaszékre, didkonkormanyzatra).

A jogkor atruhdzasnak feltétele a jogkor €és az atruhazott jogkorben eljard koézosség
megnevezése, valamint az dtruhazas iddtartamanak megjeldlése.

Az intézmény vezetése a kijelolt kozosség vezetdjével tart kapcsolatot, aki az intézmény
neveldtestiiletének soron kdvetkezd iilésén beszdmol a tevékenységérol.

A neveldtestiilet az also és felsd tagozatra ruhazza at az alabbi dontési jogait:

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitéasa,
a tanulok osztalyozovizsgara bocsatésa,

a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés,

a tanulok jutalmazasanak kérdései.

Az intézményi neveldtestiiletek értekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito és tanévzaro értekezlet,
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o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e nevelési értekezlet, munkaértekezlet (az éves Munkatervben meghatarozottak, illetve sziikség
szerint)

o rendkiviili nevel6testiileti értekezlet, (szlikség szerint)

o esetmegbeszélések (reflexiok).

A szorgalmi idészakot intézményi nevelGtestiileti tanévnyitod értekezlet el6zi meg és intézményi
neveldtestiileti tanévzard értekezlet zarja le.
A tanévnyito értekezleten az intézményi neveldtestiilet dont:
e az intézmény fobb dokumentumainak elfogadéasardl, modositasarol,
a kiilonbozo intézményi szintl testiiletekbe delegalt tagokrol,
az intézmény éves kiemelt feladatair6l,
a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasarol,
az éves program eseményeirdl, rendezvényeirdl, azok feleldseirdl,
az intézményi iinnepségek tartalmarol, idejérdl, feleldseirdl,
a méréssel-értékeléssel kapcsolatos feladatokrol,
a vizsgak rendjérol,
a tankonyvellatas rendjérdl,
a nyilt napok idejérdl.

A féléves osztalyozo értekezleten a neveldtestiilet elvégzi a félévi, az év végi osztalyozo értekezleten
az egész éves munka pedagogiai értékelését, dont a tanuldok tovabbhaladasaval, eldmenetelével
kapcsolatos kérdésekben. (A tanulok magatartasdnak és szorgalmanak mindsitésénél vitas esetekben
szavazassal nyilvanit véleményt a tantestiilet érintett része. Az osztalyfonok a vélemények
figyelembe vételével dont.)

A féléves és év végi tantestiileti értekezleten, a vezetdk és a feleldsok beszamolot tartanak, amelynek
irasbeli valtozata az értekezlet jegyzokonyve mellé csatolando.

Harminc napon beliili id6pontra 6ssze kell hivni az értekezletet, ha azt a neveldtestiilet legalabb

egyharmada, a napirendi javaslat megnevezésével kéri.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze 1ényeges probléma megoldasara, a fenti esetben,
illetve, ha az intézményvezetd vagy a vezetség sziikségesnek latja.

Rendkiviili értekezletet az intézményvezetd a tanév soran barmikor Osszehivhat, ha az igy
. s : . 00 4 £00 - . e . 1

siirgdssége azt indokolja. Munkaidében 8-16"-ig a rendkiviili értekezleten vald részvétel aloli

felmentés nem engedélyezett.

Esetmegbesz¢lés sziikség szerint — az osztalyfonok megitélése alapjan — barmikor tarthat6 az osztaly
aktudlis problémainak megoldasara. Ezen csak az adott osztalyk6zOsségben tanitd pedagdgusok
vesznek részt kotelezo jelleggel.

Az értekezletet az intézményvezetd hivja O0ssze, a helyben szokasos modon. Az értekezletet az
intézményvezetd, akadalyoztatasa vagy felkérése esetén helyettese vezeti (levezetd).

A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés, ill. jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol. Az
intézményi neveldtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Az intézményi nevelbtestiilet dontéseit személyi kérdésekben titkos szavazassal is meghozhatja.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a nevelOtestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten.
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3.3.2. A szakmai munkakozosség

A pedagdgusok az azonos feladatok ellatasara szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre. A
munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo szakmai
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzésé¢hez. A szakmai munkak6zosség maga hatarozza meg
mukodésének rendjét és munkatervét.

A szakmai munkakozdsségek munkédjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakozosség
vezetdjét az igazgatod bizza meg legfeljebb 6t évre.

Intézménylinkben az aldbbi munkakdzosségek mikddnek:

Alsos szakmai munkakzoOsség: tagjai az also tagozaton (1-4. o.) tanitd alsos osztalytanitok és
napkdozis neveldk.
Fels6s szakmai munkak6zosség: tagjai a felsO tagozaton tanitd szaktanarok.

A szakmai munkak6zosségek feladatai:
e anevel6-oktatd munka szakmai szinvonalanak, mindségének javitasa,
e aszaktargyi oktatas tartalmanak fejlesztése,
e amodszertani eljarasok tokéletesitése,
e a tantargycsoportokkal kapcsolatos palyazatok ¢és tanulmdnyi versenyek kiirasa,
lebonyolitasa, elbirdlasa, az eredmények kihirdetése,
e cgységes kdvetelményrendszer kialakitasa,
e atanulok tudés- és ismeretszintjének felmérése és értékelése,
az orszagos kompetenciamérések eredményeinek elemezése, ajanlasok készitése a
képességteriiletek fejlesztésére,
a pedagogusok tovabbképzésének szervezése, és az arra vonatkozd javaslattétel,
pedagdgiai innovacios tevékenység folytatasa,
tantargyak kozotti integracio kialakitasa,
javaslattétel a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldiranyzatok felhasznalasara,
a palyakezd6 pedagdgusok munkdjanak tamogatasa (a Gyakornoki Szabalyzatban
megfogalmazottak alapjan),
javaslattétel a munkakdzosség vezetdjének személyére,
e iinnepségek, rendezvények eldkészitése, lebonyolitasa,
e aneveldtestiilet altal atruhdzott feladatok ellatasa.

A szakmai munkak6zosség a szakteriiletén dont:
e anevelotestiilet altal atruhazott kérdésekben,
a tovabbképzési programokrol,
az adott szakteriilet eredményességének ellendrzésérol,
a fejlesztési iranyok kijelolésérol,
a tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkako6zosség véleménynyilvanitasi és javaslattételi joggal rendelkezik:
e aszakmai munkavégzés mérésének kérdésében,
a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasaban,
a Pedagogiai Program vonatkozasaban,
a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasaban,
a bels6 vizsgak részeinek és feladatainak meghatarozasaban,
a pedagogusok beiskoldzasi tervének elfogadasakor.

Az éltalanos iskolai intézmények minden pedagégusa munkakorének megfeleld6 munkakozdsséghez
tartozik. Amennyiben a munkakozosségek kozott — egyénre szabottan — atfedés keletkezik, a
pedagogus a kozosség érdekeit szem eldtt tartva valaszthat tobb lehetdség koziil, de minimum egy
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munkakozosségben tevékenyen részt kell vennie. A munkakozosségeken beliil a szakos
egylittmiikodést a tantargyfelosztas és az éves Munkaterv hatarozza meg.

A munkak6zosség-vezetok

Az intézmény, illetve az intézmény vezetése, a munkakdzosség vezetdjén keresztiil tart kapcsolatot a
munkakdzosséggel.

Az intézményi szakmai munkakdzosség vezetdjét az intézményvezetd, bizza meg a szakmai
munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan.

A szakmai munkakdzosség vezetdjének feladatai koz¢ tartozik kiilonosen:

e a munkak6zosség éves programjanak 0sszeallitasa,

e Osszefoglald elemzés, beszamolo készitése a munkakozosség tevékenységérol,

e a munkakozosségi tagok szakmai fejlodésének iranyitasa, az ij munkatarsak segitése,

e aszakirodalom tanulmanyozaséanak ¢és felhasznalasanak segitése,

a tovabbképzés és a beiskolazas iranyitasa,

a munkako6zosségi tagok szakmai munkéjanak és munkafegyelmének ellendrzése,
javaslattétel a munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére,

a munkakozosség képviselete,

modszertani és szaktargyi értekezlet tartasa, bemutat6 foglalkozas szervezése,

javaslattétel a tantargyfelosztasra és a tankonyvek kivalasztasara,

a tanterv szerinti elérehaladas és a kovetelményrendszernek valdo megfelelés figyelemmel
kisérése,

e az intézményvezetd kérésére a munkakozosség tevékenységérdl, a munkatervben
megfogalmazott tervek megvaldsulasarol a nevel6testiileti értekezletek alkalmaval szobeli
beszdmold megtartdsa, a félévi, tanév végi értekezletek alkalmaval irasbeli beszamolo
készitése.

A szakmai munkak6zosségek vezetdi személyes megbeszéléseken, telefonon, illetve elektronikus
levelezéssel tartanak kapcsolatot egymassal.

3.3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi, illetve az intézményben folyd munka egyes aktudlis, a napi rendes munkamenetbe be
nem illeszthetd feladatainak elvégzésére, intézményi szinten a vezetés barmely tagja, illetve
valamely k6zdsség kezdeményezésére munkacsoport hozhat6 1étre.

A munkacsoport feladatat, vezetdjét, tagjait, valamint a feladat elvégzésérdl valo beszdmolas rendjét
¢s hataridejét intézményi szinten az intézményvezetd hatarozza meg.

3.3.4. Alkalmazotti szervezetek

3.3.4.1. A Kozalkalmazotti Tandcs (jelenleg nem miikédik)

A Kozalkalmazotti Tanacsot a jogszabalyokban meghatdrozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg a kozalkalmazottakat érintd kérdésekben. A
Kozalkalmazotti Tanaccsal, az intézményvezetd, mint a munkaltatdéi jogkor gyakorldja tartja a
kapcsolatot.

A Kozalkalmazotti Tandcsnak az intézményekben miikddé képviseletei, az adott intézményre
kiterjedé hataskorrel részt vesznek a jogok gyakorlasdban. Az alkalmazotti szervezetnek az
intézményben 1évo képviseletével az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

Az intézményi alkalmazotti szervezettel vald kapcsolattartas formai:
e az intézményvezetdvel vald személyes megbeszélés, egyeztetés,
e vezetdségi vagy kozosségi megbeszélésen, értekezleten valo részvétel,
e dolgozdi forum tartasa.
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A kapcsolattartas altalanos szabalya a kell6 idoben torténd meghivas, a targykor (napirend) eldzetes
kozlése, a nyilatkozat irasba foglalasa (jegyzokdnyvben, vagy kiilon iraton).

Az intézményi, illetve az intézményi alkalmazotti kozosség gylilését a jogszabalyokban
meghatarozott esetekben, valamint sziikség szerint az intézményt, illetve az intézményt érintd
kérdések megtargyalasara ssze kell hivni.

Az alkalmazotti k6zosség gytlésére — a jogszabalyokban meghatarozott eltérd szabalyok kivételével
— a nevelOtestiiletre vonatkoz6 rendelkezéseket kell megfeleléen alkalmazni.

Teljes intézményi alkalmazotti kozosségi értekezletre keriil sor az intézményvezetdi palyazat
véleményezésekor, melyen az alkalmazotti kozosségi minden dolgozdja részt vehet, az
intézményvezetd személyérol, programjarol szavazhat, valamint kdzalkalmazotti tanacsi valasztasok
alkalmaval. A szavazashoz sziikséges 1étszam 50%+ 1 6.

Minden értekezletrdl jegyzOkonyv és jelenléti iv késziil, intézményvezetd valasztas esetén ezt a
fenntartohoz 15 napon beliil el kell juttatni.

3.3.5. Az intézmény sziiloi szervezetei (Sziildi Munkakoziosség)

A szildk, jogaik érvényesitése és kotelességiik teljesitése érdekében, az altalanos iskolai
intézményekben sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet létrehozasanak feltétele, hogy
miikddési rendjét és munkatervét elfogadja, tisztségviseldit megvalassza.

A sziildi szervezet a jogszabalyokban meghatarozott targykorokben és modon dontési, egyetértési,
véleménynyilvanitasi, tandcskozasi, tajékozdodasi, tajékoztatasi és javaslattételi joggal rendelkezik.

A sziil6i szervezet dontési jogkorébe tartozik kiillondsen:
e sajat miikodési rendjének meghatarozasa,
e sajat munkatervének elfogadasa,
o tisztségviseldinek megvalasztasa.

Az intézményi sziil6i szervezet 1étrehozasakor, annak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatdrozza
meg azokat az ligyeket, amelyekben valamennyi intézmény sziiléi szervezete Onalldan jarhat el,
illetve amelyekben kizarolag az intézményi sziil6i szervezet jogosult eljarni.

A sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol a jogszabalyokban meghatarozott esetekben:

e az intézményben (jelenleg nem) iizemeld biifé nyitvatartasi rendjének meghatarozasakor,
e az elsO tanitasi oranak a jogszabalyban meghatarozott idépont (nyolc ora) eldtt torténd
megkezdése targyaban.

A sziil6i1 szervezet véleménynyilvanitasi jogot gyakorol a jogszabalyokban meghatarozott esetekben:

e az ¢ves Munkaterv meghatarozasakor,

e a Hazirend elfogadasakor és modositasakor,

e az intézmény Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatanak és Pedagogiai Programjanak
elfogadasakor és modositasakor a jogszabalyban meghatarozott tigyekben,

e az intézményi éves beszamolok kapcsan,

e a vallalkozas alapjan folyd oktatds és az azzal Osszefiiggd szolgaltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor,

e ahit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasakor,

e annak az 0sszegnek a meghatarozéasakor, amely a nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozo
program megvalodsitasa esetén nem lehet tullépni,

e akikdlcsondzhetd tankonyvek, taneszkozok, kiaddsainak csokkentéséhez.

A sziil61 szervezet egyetértési jogot gyakorol a jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
e az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti Orarendjének Osszeallitasanal, kiilondsen a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel.
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Az intézményvezetd a sziildi szervezeteinek vezetdin keresztiil tart kapcsolatot a sziil6i
szervezetekkel.

A szilok tajékoztatasa:

A sziil6k szobeli tajékoztatdsdnak modja:

e csoportos: jellemzden osztalyonként (csoportonként) minimum félévente szervezett sziildi
értekezlet, ahol a sziilok tdjékoztatast kapnak a tanulokat érint6 ligyekrdl, a tanév rendjérdl, a
feladatokrol, problémakrol, a pedagdgusokrdl és az intézmény jelentésebb adatairdl, a
koréabbi idészakhoz képest tortént valtozasokrol,

e cgyéni: jellemzdéen az elére meghirdetett sziildi fogaddoran, illetve sziikség esetén a
pedagbgussal elére egyeztetett idopontban torténd tajékoztatas az egyes tanulok tanulmanyi
elérehaladésarol.

A sziil6k szobeli tajékoztatdsanak egyéb modjai:

e asziiloi kdzosség tlései,
a csaladlatogatasok,
a nyilt tanitasi napok,
a tanulo értékelésére dsszehivott megbeszelések,
telefonos megkeresés,
elektronikus levél;

e facebook csoport (iskolatitkar)
A sziil6i értekezletek és a nevelok fogaddorainak idépontjait az iskolai Munkaterv tartalmazza.
Osszevont sziil8i értekezlet, leendé elsds sziilok tajékoztatdsa, palyavalasztasi sziil6i értekezlet,
rendkiviili sziil6i értekezlet szervezése esetén az iskola kiilon tajékoztatast kiild az érintetteknek.
Minden taldlkozds alkalmaval jelenléti iv késziil, ami alapjan a hidnyzok t4jékoztatdsa utdlag
megtorténhet.

o o o o

A sziil6k irasbeli tajékoztatdsanak modja:

e tajékoztatod fiizetben, lizend fiizetben, ellendrz6 konyvben,elektronikus levélben, elektronikus
naploban torténé rendszeres tajékoztatds a magatartasrol, szorgalomrél, tanulmanyi
elémenetelrdl, valamint a kiemelkedd eseményekrdl, sziikséges aktualis informacidkrol,
tajékoztatas a tanuld negyedévi teljesitményérdl (1. osztaly),
félév végén a félévi értesités Gtjan torténd tajékoztatds a tanulo félévi teljesitményérol,
tanév végén a bizonyitvany utjan torténd tajékoztatas a tanuld egész évi teljesitményérdl,
levélben torténd tajékoztatds, az elézéekhez nem tartozo ligyekben a sziild kozvetlen irasbeli
megkeresésére, vagy jogszabalyban, SZMSZ-ben rdgzitett tdjékoztatasi kotelezettség
megvaldsitas okan.

A pedagdgusok kotelesek a tanulokra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet és irdsos bejegyzést
az osztalynaplon kiviill a tanuld altal atnygjtott tijékoztatd flizetben, ellendrzé konyvben is
feltiintetni és azt datummal, kézjeggyel ellatni.(Ez nem zarja ki a tanul6 feleldsségét,hogy ellendrzd
konyvébe,tajékoztato flizetébe naprakészen irja be a kapott osztalyzatait.)

A szaktanarok és az osztalyfonokok félévente ellendrzik az osztalynapld és az ellendrzd konyv
érdemjegyeinek azonossagat, ¢s potoljak az ellenérz6é konyvben hidnyzo érdemjegyeket, valamint
ellendrzik a sziild tudomésul vevd alédirasat. Ha a tanuld ellendrzé konyve hianyzik, ezt fel kell
jegyezni a helyben szokasos modon.

A sziildket a megel6zd tanév végén tajékoztatni kell azokrol a tankdnyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszk6zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a
nevel6-oktatd munkahoz sziikség lesz. Té4jékoztatni kell Oket tovabba az iskolatdl kdlcsondzhetd
tankonyvekrol, taneszk6zokrol és mas felszerelésekrol.
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A kozvetlen tajékoztatasi kotelezettség korébe nem tartozo ligyekben a sziiloket a faliijsdgokon
kifliggesztett hirdetményekkel, tajékoztatd jellegli kiadvanyokkal, illetve az interneten —az
intézmény honlapjan — torténd kozzététellel is lehet tajékoztatni.

3.3.6. A tanulokozosségek

Tanulokozosség (osztalykdzosség, tanuldcsoport) 1étrehozasa az intézményekben torténik. Tagjai a
tanorak, foglalkozasok talnyomo6 tobbségét az oOrarend szerint kozdsen latogatjdk. Az
osztalykozosség ¢€lén, mint pedagoégusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonok feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

3.3.6.1. Az intézmeény diakénkormanyzata

A tanulok, érdekeik képviseletére didkonkorméanyzatot hoznak Iétre. A didkonkormanyzat
tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkonkorményzat munkajat a tanulok altal felkért nagykori személy segiti, akit az
intézményvezetd a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves iddtartamra. E
személy a didkdnkorméanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében is.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény erre kijeldlt
helyiségeit.

A didkdnkormanyzat a jogszabalyokban meghatarozott targykorokben dontési, egyetértési,
véleménynyilvanitasi, tanacskozasi, tajékozddasi, tajékoztatasi €s javaslattételi joggal rendelkezik.

E jog gyakorlasa el6tt a diakonkormanyzatot segité pedagogusnak ki kell kérnie a didkonkorményzat
vezetdségének véleményét.

A didkonkormanyzat dontési jogkorébe tartozik:
e asajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, illetve mddositasa,
sajat éves munkatervének meghatarozasa,
tisztségviselok megvalasztasa,
a diakonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasa,
hataskorei gyakorlasa,
egy tanitas nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa,
a didkonkormdnyzati t4jékoztatdsi rendszer létrehozasa és milkddtetése, valamint a
tajékoztatasi rendszer (pl. iskolatjsag, iskolaradio, stb.) vezetdjének megbizasa.
e tanuloi ligyelet.

A didkonkormanyzatot dontési jogkorének gyakorldsaban a nevelGtestiilet véleménynyilvanitasa
segiti, illetve a sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tanuldkozosség fogadja el, a
neveldtestiilet hagyja jova. A jovahagyas csak akkor tagadhatdo meg, ha az jogszabalysértd, vagy
ellentétes az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataval, illetve Hazirendjével.

A didkonkormdanyzat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol a nevelbtestiiletnek
beterjesztést kovetd harminc napon beliill nyilatkoznia kell. A SZMSZ-t, illetve moddositasat
jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
e az intézmény Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzatinak ¢s Pedagogiai Programjanak
jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa eldtt,
e az intézményben lizemeld élelmiszerarusito lizlet nyitvatartasi rendjének meghatarozasakor,
e a Hézirend elfogadasa eldtt.
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A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni az alabbi meghatarozott esetekben:
e az éves Munkaterv meghatdrozasakor,
a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasadhoz,
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
az iskolai diaksportkor miikddési rendjének megallapitasahoz,
a tandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,
e akoOnyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasdhoz,
e azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben,
e a hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasakor,
e avalaszthat6 tantdrgyak meghatarozasa soran.
e atanuloi fegyelmi targyalas alkalmabol irdsos véleményiiket a targyaldson érintett tanulorol.

Azokban az tgyekben, amelyekben a diakonkorményzat véleményének kikérése kotelezd, a
targyalasra a didkonkormanyzat képviseldjét meg kell hivni, az eldterjesztést, a meghivot a targyalas
hatarnapjat megel6zden 15 nappal meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

Az intézmény vezetése a didkonkormanyzat munkéjat segité pedagodguson keresztiil tart kapcsolatot
a diakonkormanyzattal.

Diakkozgvyulés

Az intézményben évente legalabb egy alkalommal didkkozgytilést kell szervezni a
didkonkormanyzat miikodésének ¢és a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol. A
didkkozgytlés — a didkonkormanyzat dontése alapjan — kiildottkozgytilésként is megszervezheto.

Az évi rendes didkkozgylilés 6sszehivasat a didkonkorméanyzat munkajat segitd pedagogus, mig a
rendkivili didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkorményzat munkajat segité pedagogus vagy az
intézményvezetd kezdeményezi. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése elott
tizendt nappal, a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

Az évi rendes didkkozgytilés f6bb napirendi pontjai:

e a diakonkormanyzat és intézményvezetd beszamoldja az elézd didkkozgytilés ota eltelt
1d6szak munkdjarol, kiilonos tekintettel a tanuldi jogok helyzetére €s érvényesiilésére, a
héazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalataira,

e a didkonkormanyzat gyermek-vezetdje beszamol az el6z6 didkkozgylilés ota eltelt iddszak
munkdjarol,

e atanulok kérdésfeltevése az intézmény életét érintd tigyekben a didkonkormanyzat, illetve az
intézmény vezetéséhez,

e atanulok didkképviseldjének megvalasztasa.

3.3.6.2. 4 didkonkormanyzat és az iskola vezetésének kapcsolattartasa

Az intézmény szintjén a didkonkormanyzati jogkort az osztalyok altal delegalt 2-2 f6bdl allo iskolai
diakonkormanyzat (DOK) latja el. A DOK munkdjiban a didkképviselék a 4. évfolyamtol vesznek
részt.

A didkonkormanyzat jogszabalyban rogzitett jogainak gyakorlasat az intézmény vezetdje biztositja.

A tanulokat az iskolat érintd ligyekben az intézményvezetd kozvetlenil tdjékoztatja. Az iskola

helyiségeit, az iskola berendezéseit az intézményvezetdvel vald egyeztetés utan, a didkonkormanyzat

& munkajat segitd pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjak a didkok.
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3.3.7 Az iskola szereploinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatok — a sziilo, a tanulo, a
pedagogus és az intézmény partnerei kapcsolattartasanak formdi

1.4z iskola kozdsségeinek belsd egviittmitkodése

Az iskola vezetése €s a neveldtestiilet egylittmiikddése.

A nevel6testiilet kiilonb6zo kozosségeinek egyiittmitkodése az igazgatd segitségével a megbizott
pedagbgus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

Az egyiittmiikddés forumai:

* a kiilonboz6 értekezletek,

» megbeszélések,

Ezen forumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Az iskola vezetése az aktualis feladatokrol a tandrikban elhelyezett hirdetotablan,elektronikus
levélben, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

A szakmai munkako6zosségek egylittmiikodése

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egylittmiitkodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkako6zosségek vezetdi felelosek.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervét a tanévnyito értekezleten
egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A félévi-,és a tanévzaro értekezleten tajékoztatjak a

féléves/ éves munka eredményeirdl.

A nevel6k és a tanuldk kapcsolattartdsa és egyiittmiikodése

A tanulokat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrol, illetve az aktualis feladatokrol az iskola
igazgatoja, a didkonkormanyzat felelds vezetdje és az osztalyfonokok tajékoztatjak:

» az iskola igazgatdja legalabb évente egyszer a didkkdzgytilésen, valamint a
didkonkormanyzat vezetdségének tilésén,

» a didkonkormanyzat vezetdje havonta egyszer a didkonkormanyzat vezetdségének

iilésén és a diakonkormanyzat falinjsdgjan keresztiil,

* az osztalyfonokok folyamatosan, a felsOs osztalyfdnokok az osztalyfonoki ordkon.

A tanul6t és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a pedagogusok folyamatosan
(szbban, illetve a tajékoztato, ellendrzd flizeten keresztiil irdsban) tajékoztatjak.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseldk Utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhdz, az iskola neveldihez
fordulhatnak.

A neveldk €és a sziilok kapcsolattartdsa és egylittmitkdése

Az iskola, mint nevel6-oktat6 intézmény csak akkor mitkddhet eredményesen, ha a tanuld
érdeklddésére €pit, és figyelembe veszi a sziild1 érdekeket. Az iskolai nevelés, a gyermeki
személyiség harmonikus fejlesztésének elengedhetetlen feltétele a sziiléi haz és a pedagdgus
kozosség koordinalt ,aktiv egyiittmiikddése.

Ezen egyiittmiikodés

» alapja a gyermek irant érzett kozos nevelési feleldsség

« feltétele a kolcsonds bizalom és tajékoztatas.

A sziilok részérdl a neveldmunka segitéséhez az alabbi kozremiikodési formakat varjuk el:
« aktiv részvételt az iskolai rendezvényeken

* §szinte véleménynyilvanitast

* egylittm{ikodé magatartast
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* a nevelési problémak dszinte megbeszelését, kozos megoldasat
* a csaladi nevelésben jelentkezd nehézségek kozos legy6zését

* ¢rdekl6do-segitd hozzaallast

* esetleg szponzori segitségnyu;jtast.

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktuélis feladatokrdl az iskola
igazgatdja és az osztalyfonokok tajékoztatjak:

» az iskola igazgatoja legalabb félévente egyszer a sziil6i szervezet iskolai

vezetOségének iilésén vagy az iskolai szintii sziil6i értekezleten,

» az osztalyfonokok folyamatosan az osztalyok sziil6i értekezletein.

A sziil6k és a pedagdgusok egyiittmitkddésére az alabbi férumok szolgalnak:
a) Egyéni megbeszélések
A sziilok tajékoztatdsa gyermekiik iskolai életérél, magaviseletérdl, tanulmanyi
eredményeirdl; segitségnyujtas a sziiloknek a gyermek nevelésé¢hez; valamint az egyiittes,
Osszehangolt pedagdgiai tevékenység kialakitasa a sziil6 és a pedagdgus kozott.
b) Csaladlatogatas sziikség szerint
A gyermekek csaladi hatterének, koriilményeinek megismerése, illetve tanacsadas a gyermek
optimalis fejlesztésének érdekében.
C) Sziil6i értekezlet
Feladata:
» a sziil6k és a pedagdgusok kozotti folyamatos egyiittmiikodés kialakitasa,
* a sziil6k tdjékoztatdsa:
az iskola céljairdl, feladatairdl, lehetdségeirdl,
az orszagos ¢s a helyi kozoktatds-politika alakulasarol, valtozasairol,
a helyi tanterv kovetelményeirdl,
az iskola és a szaktanarok értékeld munkéjarol,
sajat gyermekének tanulmanyi elémenetelérdl, iskolai magatartasarol,
a gyermek osztdlyanak tanulmanyi munk4jarol, neveltségi szintjérol,
az iskolai és az osztalyk6zosség céljairdl, feladatairdl, eredményeirdl,
problémairol,
a sziilok kérdéseinek, véleményének, javaslatainak dsszegylijtése €s
tovabbitasa az iskola vezetésének.

d) Fogad¢6 ora

A sziil6k és a pedagdgusok személyes talalkozasa, illetve ezen keresztiil egy-egy tanuld egyéni
fejlesztésének segitése konkrét tandcsokkal. Igény szerint,elére egyeztetett idOpontban
lehetséges.(Otthoni tanulas, szabadid6 helyes eltoltése, egészséges életmddra nevelés,
tehetséggondozas, tovabbtanulas stb.)

f) Palyavalasztasi tanacsadas
Az adott év beiskolazasi rendeletének, lehetdségeinek, kindlatainak valamint a tapasztalatok
ismertetése.

g) Nyilt tanitasi nap

A sziil6 betekintést nyerhet az iskolai neveld és oktatdé munka mindennapjaiba, megismerheti
személyesen a tanitasi orak lefolyasat, kozvetleniil tajékozodhat gyermeke és az osztalykozosség
iskolai életérdl.

h) Irasbeli tajékoztato
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A sziilok tajékoztatasa a tanulok tanulmanyaival vagy magatartasaval 6sszefiiggo
eseményekrol, illetve a kiilonféle iskolai vagy osztaly szintli programokrol.

A sziil6i értekezletek €s a nyilt tanitasi napok idOpontjat az iskolai munkaterv évenként hatarozza
meg.

A sziil6k a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kézvetlentil az iskola
nevelbihez, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, vagy az iskola vezetdihez
fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, illetve valasztott
képviseloik, tisztségviseldik utjan kdzolhetik az iskola vezetdivel, nevelotestiiletével.

A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és mitkodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, valamint nevel6itdl kérhetnek
tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagdgiai program, a szervezeti és miikddési szabalyzat, illetve a hdzirend egy-egy példanya a
kovetkezo személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

» az iskola honlapjan;

« az iskola neveldi szobdjaban,;

» az iskola igazgatojanal;

2. Az iskola vezetésének és kozdsségeinek kiilsé kapcsolatai, egyiittmiikddése iskolan kiviili
intézményekkel

1.Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola vezetdségének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

* az intézmény fenntartdjaval,

* a polgarmesteri hivatallal,

«a Napsugar Ovoda és Bolcsodével,

« a teriiletileg illetékes szakszolgalattal PMPSZ (nevelési tanacsado).

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

2.Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

* Az iskolat tamogato alapitvanyok kuratériumaval.

* az alabbi kdzmiivelddési intézményekkel: Miivelddési Haz és Konyvtar

« gyermek- illetve ifjisagi szervezetekkel

ea Foti Zeneiskola AMI-val

* egyhézak helyi gyiilekezeteivel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato és az igazgatdhelyettes a felelds. Az
egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

3.A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolafogaszat, és a Védondi Szolgalat képviseldjével.
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4 A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn a
Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal és a teriiletileg illetékes rendorséggel.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgat6 a felelds.

5.A nevelok szakmai, pedagdgiai munkajanak segitésének, fejlesztésének céljabol az iskolaban
miikddo szakmai munkako6zosségek bekapcsolodhatnak a tertileti (iskolakozi) szakmai
munkakdzosségek munkajaba.

3.3.8: Iskolaszék

A szildk, tanarok, didkok jogaik érvényesitése és kotelességiik teljesitése érdekében, az altalanos
iskolai intézmények Iskolaszéket hozhatnak létre. Az intézmény Iskolaszékének miikodési rendjét
sajat SZMSZ-e szabalyozza.

Az Iskolaszék a jogszabalyokban meghatirozott targykorokben és moddon dontési, egyetértési,
véleménynyilvanitasi, tanacskozasi, tajékozddasi, tajékoztatasi €s javaslattételi joggal rendelkezik.

Az Iskolaszék dontési jogkorébe tartozik:
e sajat miikodési rendjének meghatarozasa,
e sajat munkatervének elfogadasa,
o tisztségviseldinek megvalasztasa.

Az Iskolaszék véleményezési jogot gyakorol az alabbi meghatarozott esetekben:
e az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa eldtt,
e aPedagogiai Program elfogadasa el6tt,
e a Hazirend elfogadasa el6tt,
e a tanulok jogaival, kotelezettségeivel, kapcsolatos intézmény altal hozott dontések,
intézkedések ellen benytjtott kérelmek elbiralasaban,
az intézményben lizemeld biifé nyitvatartasi rendjének meghatarozésakor,
e a vallalkozas alapjan folyd oktatds és az azzal Osszefiiggd szolgaltatds igénybevétele
feltételeinek meghatarozéasakor.

Az intézményvezet az Iskolaszék vezetdjén keresztiil tart kapcsolatot az Iskolaszékkel.
(Jelenleg Iskolaszék nem miikodik az intézményben.)

3.3.8. Az Intézményi Tandcs

Az Intézményi Tanacs létrehozasat kezdeményezheti:

e anevelGtestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka,

e az iskolai sziil6i szervezet, kozdsség képviseldje, ennek hidnyaban az intézménnyel tanuloi
jogviszonyban 4ll6 tanulok legalabb husz szazalékanak sziilei,

e az iskolai didkonkormanyzat képviseldje, iskolai didkonkormanyzat hidnyaban az iskolaba
Jard6 tanulok legalabb husz szazaléka,

e az intézmény fenntartasaért, mikodtetésért felelds jogi személy, intézményfenntarto,

e az intézmény székhelye szerinti térténelmi egyhazak képviseldi,

e az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat.

Azonos szdmu képviseldt kiildhet az Intézményi Tandcsba
e anecvelOtestiilet,
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e az iskolai sziil6i szervezet, kozosség képviseldje, ennek hidnyidban az intézménybe jaro
tanulok legalabb hlisz szédzalékanak sziilei,

e az iskolai didkonkormanyzat, ennek hidnydban az iskoldba jard tanulok legaldbb husz
szazaléka,

e azintézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat,

e azintézmény székhelye szerinti torténelmi egyhaz.

Az intézményfenntart6 az Intézményi Tandcsba egy fot delegalhat.

Az iskola igazgatdja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az Intézményi Tanécs létrehozésat, a
kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliill az Intézményi Tanacs munkajaban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szdmu képviseldbol alld bizottsagot hoz létre az Intézményi Tanécs
megalakitasanak elokészitéséhez.

Az Intézményi Tanéacs dont
e mikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol,
e tovabba azokban az iigyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az Intézményi
Tanacsra atruhazza.

Az Intézményi Tanédcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény milkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az Intézményi Tanacs véleményét a Pedagogiai
Program, az SZMSZ, a Hazirend, a Munkaterv elfogadasa, tovabba a koznevelési szerzédés
megkdotése elott.

Az Intézményi Tandcs feladatai elldtdsdhoz téritésmentesen hasznilhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikddését.

Intézményi Tandcs hianyaban az erre jogosultak iskolaszék létrehozasat kezdeményezhetik.

3.4. Az intézmény miikodési rendje
3.4.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlata

Az intézmény épliletét cimtablaval, az osztaly- és szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az épiilet bejarata el6tt kell elhelyezni a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld lobogdkat. A
lobogdk kihelyezésének megszervezésérdl az intézményvezetd gondoskodik. A lobogdk allapotanak
figyelemmel kisérése a gondnok és a karbantart6 feladata.

Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja, rendszeres és alkalmi hasznaloja felelds:
e az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e azenergiaval és vizzel valo takarékoskodaseért,
e tliz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
e akozosségi tulajdon védelméért, az épiilet €s az udvarok allaganak megdrzéséert.

Az intézmény hasznaloi:
e tanulok,
e az intézmény dolgozoi,
e szerzOdéses partnerek,
e nem szerzOdéses alkalmi hasznalok.

A tanuldk az intézmény helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznélhatjak, a kiilonbozo
szaktantermek, konyvtar, tornaterem hasznalatat tovabbi szabalyzatok tartalmazzak (Hazirend).
Tanitasi 1d6 utdn tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az intézmény teriiletén. A
tanitasi idon kiviili rendszeres foglalkozasokat (sziil6i kérelemre) az iizend fiizetbe/tajékoztato flizetbe
az osztalyfonok jegyzi be.

A vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartézkodhat.
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Az intézmény dolgozodinak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszerii hasznalata.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit, a leltar szerint a
dolgozdk hasznalataban 1évo eszkdzoket az intézményben kell tarolni.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevé — a hasznalatba vétel ideje alatt — anyagilag felelds. Az egyes helyiségek,
létesitmények — sajat intézményi leltarba felvett — berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az
intézmény teriiletérdl kivinni csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében
szabad.

Nem intézményi célra, csak az intézményvezetd engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek és
létesitmények. A bérlok az aldirt szerzédésben foglaltak szerint hasznalhatjdk az intézmény
épiileteit.

Az intézményben az Iskolaszék és a Sziildi Munkakozosség feladatai ellatasahoz téritésmentesen
hasznalhatja az intézmény helyiségeit, annak berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola
mikodését.

Az iskolakban a diakonkormanyzat az intézmény helyiségeit, annak berendezéseit — az
intézményvezetd-helyettessel vald egyeztetés utdn, a segité pedagogus feliigyeletével —
hasznalhatjak.

3.4.2. A foglalkoztatottak munkarendje

A teljes allasu foglalkoztatottak munkarendje az aldbbiak szerint alakul:

e pedagbdgus €és vezetdi munkakorok: heti 40 6rds munkarend, a kozoktatasra vonatkozo
jogszabdlyokban meghatdrozottak szerint, a feladatok ellatasat szabalyozé orarendhez és
eseti beosztashoz igazodva,

e neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorok: heti 40 6rads munkarend,

e egyéb munkakordk: heti 40, vagy 30 6rds munkarend.

A napi munkaidd kezdetét €s a munkaidd beosztasat az intézmény vezetdje hatdrozza meg.
3.4.2.1. A pedagogusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményekben a pedagdgus munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes

munkaideje a kotelezd o6rabol, valamint a neveld-, illetve neveld és oktatdé munkéval vagy a

gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfelelé foglalkozassal Osszefiiggd feladatok

ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus kotelezd ordjat a gyermekekkel, tanulokkal vald

kozvetlen foglalkozasra, illetdleg a tanorai foglalkozas keretében vald nevelésre, oktatasra koteles

forditani.

Az iskoldkban a pedagdgus napi munkarendjét a tanitasi iddben a tantargyfelosztas, az orarend, az
iigyeleti €s a helyettesitési rend hatarozza meg az érvényes munkaiigyi jogszabalyokkal 6sszhangban.
A munkarend kialakitasakor és a napi feladatok meghatarozasakor az iskola zavartalan miikodésének
biztositasa mellett a pedagogiai szempontok az elsddlegesek.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az intézményvezetd €s az

intézményvezet6-helyettes allapitjak meg. A napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az iskolakban

figyelembe kell venni az intézmény vezetdségének javaslatait a tanoérdkra elkészitett Orarend,

foglalkozasi rend fliggvényében.

A pedagogus szamara — a kotelezd oOraszamon feliili — a nevel6-oktatdé munkaval Osszefiiggd

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6-adja. A

beosztasokat az intézményvezetd-helyettes késziti el.

A pedagogus a tanitasi oOra illetve foglalkozas el6tt 15 perccel koteles a munkahelyén munkaképes
allapotban, felkésziilten megjelenni. A tanitasi ora 45 perces, becsengetéskor kezdddik és
kicsengetéskor ér véget. A kései orakezdésbodl vagy korai orabefejezésbdl adodo fegyelmi vétségért,
karokozasért vagy balesetért az érintett pedagdgus a felelds. Az iskolakban a pedagdgus munkabol

28



Szervezeti és Mukodési Szabalyzat Esztergaly Mihaly Altaldnos Iskola

valo tdvolmaradasat - az ok megjelolésével - lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon
reggel 7°%ig koteles jelenteni az intézmény vezetSjének, helyettesének, vagy az intézmény
titkarsagan, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl sziikség szerint intézkedhessen.

A hidnyz6 pedagdgus koteles tanmeneteit, foglalkozasi terveit minél el6bb eljuttatni az
intézményvezetd-helyetteshez a szakszeri helyettesités biztositasa érdekében. A szakszerl
helyettesités az, amelyik tanterv és tanmenet szerint zajlik. A hidnyzdst a jogszabalyban
meghatarozott mdédon igazolni kell.

Ertekezletekrdl valo tavolmaradasra csak az intézmény vezetSje adhat engedélyt. A tavolmarado,
késve érkez6 pedagogusok kotelesek tajekozodni az elhangzott informaciokrol a munkakdzosség
vezetokkel folytatott személyes értekezés soran, a meghozott dontéseket, hatarozatokat kotelesek
betartani.

Az éves Munkaterv szerinti, ¢és egyéb értekezleten, megbeszéléseken az oraaddknak,
részmunkaiddben foglalkoztatottaknak is részt kell venni, tdvolmaradasra az intézményvezetd adhat
engedélyt.

Tanora, foglalkozas elhagyasara (a potlds megjelolésével egyiitt), szivességi helyettesitésre a
pedagbdgus az intézményvezet6tol, akadalyoztatasa esetén helyettesétdl kérhet engedélyt kivételes
esetekben. A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozds megtartdsat, tanora, foglalkozas elcserélését, az
intézményvezetd és helyettese engedélyezheti. Az iskoldkban a tanmenet haladési iitemétdl vald
Iényeges (3 hetes) eltérést az illetékes munkakdzosség-vezetdnek kell jelezni.

A munkatervben betervezett vagy a munkaltato altal elrendelt intézményi rendezvényeken,
iinnepeken a pedagogusi jelenlét — az alkalomhoz ill6 61t6zékben — kotelezd, tdvolmaradasra csak az
intézményvezetd adhat engedélyt.

Az intézmény hagyomdanyainak d4poldsa, fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése a pedagogus kozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
intézmények pozitiv megitélésének érdekében telepiilésiink hagyomanyos nemzeti iinnepi
rendezvényein vald részvétel az intézmény vezetdi szamara kotelezO, a tantestiilet tagjai szamara
ajanlott. Egyéb telepiilési rendezvényeken a vezetdk egyike megbeszé€lés alapjan képviseli az iskolat.
Felkérésre a tanulok telepiilési rendezvényen torténd szereplését az intézményvezetd-helyettes
koordinalja.

A pedagbdgus az intézmény vezetdjétol irdsban kérhet engedélyt a rendkiviili, illetmény nélkiili
szabadsag igénybevételére, az igénybevétel eldtt legalabb 15 nappal. A pedagdgus kérésére a
gyermek utan jard fizetett potszabadsag kiadasat az intézményvezetd és intézményvezetd-
helyettesek biztositjak.

Pedagbgus sajat tanulojat sajat tantargyara magantanitvanyként nem tanithatja.

3.4.2.2.4 nevel6-oktato munkat kézvetleniil segito és mas alkalmazottak munkarendje

A nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét — a Munka torvénykonyve és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény rendelkezéseivel Osszhangban — az intézményvezetd allapitja meg, a
torvényes munkaidd és pihend id6 figyelembe vételével.

Az intézményvezetd €s helyettese javaslatot tehetnek a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara,
véltoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa — a
dolgozoval tortént egyeztetést kovetden — az intézményvezetd utasitasaval torténhet.

3.4.3. A nyitva tartds rendje
3.4.3.1. Altalénos munkarend

Az iskola a szorgalmi idében hétfétsl péntekig 7% oratol 17%-ig, vagy az utolsé foglalkozas
befejezéséig tart nyitva, szombati napon tartott rendezvényen a nyitva tartas a programhoz igazodik.
A reggeli tigyelet 7%-kor kezd8dik és azt a félévente elkészitett iigyeleti beosztas alapjan kell ellatni.
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A tanitas kezdete: 8 *°

A tanitasi 6rak 45 percesek.

Az 6rakdzi sziinetek idOtartama:
1. sziinet 10 perces

2. sziinet 15 perces

3. sziinet 10 perces

4. sziinet 10 perces

5. sziinet 10 perces

Az iskolai tinnepélyek, sziil6éi értekezletek, nyilt napok idejére az iskola munkarendje az igazgatd
dontése szerint modosul.
A hivatalos ligyek intézése a titkarsagon torténik 730 -15% oraig. Az étkezési téritési dijak
beszedésével az 6voda élelmezésvezetdje foglalkozik minden hoénap elsé napjaiban. Ezekrdl az
id6épontokrdl a sziiloket elore tajékoztatjuk.
Iskolai étkezést naponta haromszor lehet igénybe venni:

e tizorai: masodik sziinet,

e ebéd: 12.00 — 14.00 kozott szervezett formaban,

e uzsonna: a délutani foglalkozasok napirendjéhez alkalmazkodva, szervezett formaban.

3.4.3.2. Ugyeleti rend

A szervezett foglalkozasokon kiviili idében, az épiiletben és az udvaron a tanulok feliigyelet nélkiil
nem tartézkodhatnak.

Az tgyelet elsodleges célja a tanuldk testi épségének biztositdsa, veszélyhelyzet kialakuldasanak
elkertilése, a tanulok egymas kozti viselkedésének figyelemmel kisérése. Arra kell torekedni, hogy a
feliigyelt teriileten beliil a tanulok 1at6- és hallotavolsdgon beliil maradjanak, igy megeldzhetd a
hazirend szabdlyait sértd magatartas.

A pedagogus koteles tligyeletet vallalni, mely ideje alatt a feliigyelt tanulok kozott kell tartézkodnia.
Eseti akadalyoztatdsa esetén (pl. halaszthatatlan telefonos iigyintézés, sziildi megkeresés,
egészseégligyi ok) koteles gondoskodni sajat ideiglenes helyettesitésérol.

Az ligyelet ellatdsanak szabdlyait kiilon intézményvezetdi utasitds tartalmazza. Az tligyeleti rend a
folyosokon €s a tanari szobdban ki van fliggesztve.

Az ligyeletes neveld a rabizott teriileten a Hazirend, valamint a Balesetvédelmi Szabdalyzat betartasat
ellendrzi, de ez a feladat nem csak az ligyeletes pedagdgus kotelessége.

A pedagogusok iigyeleti beosztdsat az intézményvezetd-helyettes késziti el. Sziikség esetén 7- 8.
évfolyamos tanuloparok latjak el a tanuldi iigyelet feladatait.

3.4.3.3. A tanitdsi ido rendje

A tanulok részletes munkarendjét az intézményi Hézirend tartalmazza. A Héazirend betartdsa minden
tanuld szdmara kotelezd, amelyrdl az intézményvezetdnek, a pedagoégusoknak és az ligyeletes
tanuloknak kell gondoskodniuk.

A Hézirendet az elsd osztalyfonoki Oran, illetve az év kdzben beiratkozok esetében az elsé tanitasi
napon ismertetni kell, melynek megismerésének tényét, tudomasul vételét a tanuldk (elsd
osztalyosoknal a sziil6k) alairasukkal igazoljak.

Az oktatds €és nevelés a tantargyfelosztasra ¢€piild oOrarend alapjan torténik. Tandran kiviili
foglalkozasok csak a tanitasi 6rdk megtartdsa utan szervezhetdk. A tanordkon tali foglalkozasoknak
is megvan az oOrarendje, amelyet szigortan be kell tartani (napkozis, sportkori, szakkori
foglalkozasok, felzarkédztato foglalkozasok, tehetséggondozas stb.).

A tanitasi ordk 45 percesek. Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett orakat rendelhet el,
illetve engedélyezheti a tanitasi 6rak szdmanak adott napon torténd csokkentését legfeljebb napi 3
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Orara. Az o6rak tombositését — indokolt esetben — az intézményvezeté engedélyezheti a pedagdgus
kezdeményezésére, a munkakdzosség-vezetd javaslata alapjan.

A tanitasi orak, foglalkozasok latogatasara (hospitalas céljabol) az intézményvezetd engedélye
nélkil csak a tantestiilet tagjai jogosultak, de 6k is csak a latogatott engedélyével.

A tanitasi 6rak nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd, vagy az 6t helyettesitd
vezetd tehet. A kozleményeket a sziinetben kell tudatni a tanuldkkal.

rrrrr

indokolt esetben lehet. Ilyet csak az intézményvezetd vagy az intézményvezetO-helyettes kérhet.
Pedagogusok egymas kozotti ilyen jellegli kérésérdl a vezetok mindegyikének tudnia kell.

A kotelez orvosi vizsgalatok az intézményvezetd vagy helyettese altal elore egyeztetett idépontban
¢s modon torténhetnek, ugy, hogy a tanitast lehetdleg ne zavarjak. Amennyiben ez elkeriilhetetlen,
az intézményvezetd-helyettes megszervezi, hogy a tanorak lehetd legkisebb mértékii megzavarasaval
lehessen lebonyolitani a vizsgéalatokat. Ez vonatkozik az osztalyfényképezésre, illetve minden mas
hasonl6 — sok tanulot érintd — eseményre is.

Az iskoldkban a bemutatd orak és foglalkozasok, a nyilt napok megtartasanak idejét és rendjét az
intézmény éves Munkaterve és a kiadott tdjékoztatok rogzitik.

3.4.3.4. A nyari zarva tartads rendje

A szorgalmi iddszakon tul intézményi szervezésii programra eldzetes egyeztetés alapjan az
intézmény vezetdjének engedélyével keriilhet sor. A nyari iddszak tigyeleti rendje a fenntarto altal
kijelolt idépontra vonatkozoan az intézményben jol lathatd helyen kifliggesztésre kertil.

Nyari sziinetben csak a beosztdsuk szerint munkdt végzé dolgozok tartdézkodhatnak az
intézményben.

3.4.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok belépése és benntartozkoddsi rendje
3.4.4.1. A belépés és benntartozkodas dltalanos szabdlyai

Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személynek mindsiilnek:
e aziskola tanuloi,
e az intézmény foglalkoztatottjai,
e az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit bérld és e bérleti jogviszony alapjan hasznald
személyek.

A fentiekben fel nem sorolt személyek az intézménnyel jogviszonyban nem allé személynek
mindsiilnek.
Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek csak hivatalos tigybdl kifolydlag, vagy
meghivas alapjan tartozkodhatnak az intézmény teriiletén, és az iskolaban folyd munkat semmivel
sem zavarhatjak.
Az intézménnyel jogviszonyban nem alloé személyek belépéskor az intézményben tanitasi 1d6 alatt a
portaszolgalatot ellatdo személy Utbaigazitast ad a keresett személy vagy ligyintézési hely hollétére
vonatkozoan; sziikség esetén a személyt elkiséri az adott helyre.
Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek benntartdzkodasat az intézmény valamennyi
alkalmazottja feliigyeli. A belépési engedéllyel nem rendelkezd személyt, valamint a belépési
engedéllyel rendelkezd, de azzal visszaéld, vagy rendzavard személyt az intézmény valamennyi
alkalmazottja jogosult:

e az intézmény elhagyasara felszolitani,

e az intézmény teriiletén kiviilre kisérni,

o cldzbek eredménytelensége, vagy lehetetlensége esetén a hatosag intézkedését kérni.
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3.4.4.2. A belépés és benntartozkodas kiilonés szabalyai

A sziilok a hivatalos iligyek intézése, a fogaddorak és a sziildi értekezletek alkalmaval, vagy
gyermekiik kiséretekor tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

Ez a szabaly az els6 osztalyos tanulok sziilei esetében a tanév elsd honapjaban kibdviil a gyermekek
bekisérésével, ami az iskolakezdéskor a zokkendmentes beilleszkedést hivatott szolgélni.

A sziilok gyermekeiket az aulaig kisérhetik, €s tanitdsi orak utan ugyanitt varhatjak meg oket. A
mozgaskorlatozott tanulokat sziileik a tanteremig kisérhetik. A jelzd csengetés utan a kisérok
jelenlétiikkel nem zavarhatjak az iskolai életet, a tanulok és a pedagogusok felkésziilését az elso
tanorara, ezért el kell hagyniuk az intézmény teriiletét.

A neveldtestiilet tagjai — a fogadoora €s a sziiloi értekezlet kivételével — csak eldzetesen egyeztetett
idépontban, f3szabalyként a tanitas elétt 7*-ig vagy a tanitasi orék és egyéb foglalkozasok utan
fogadjak a sziiloket a tanuloval kapcsolatos ligyek megbeszélésére. Ennek egyeztetése telefonon, —
fogadoordk esetében az iskolatitkaron keresztil — vagy személyesen torténik. A sziilok
benntartdézkodasara ebben az esetben az altalanos szabalyok iranyadok.

Az altalanos iskolai intézményben a nyilvanos iskolai iinnepségek és rendezvények (pl. tanévnyitod,
tanévzard, ballagds, stb.) alkalmaval, az intézménnyel jogviszonyban nem allo6 személyek az
intézmény teriiletén tartozkodhatnak. Benntartozkodasukat az intézmény arra kijelolt kdzossége
(rendezdk) ellendrzi és feliigyeli. Rendzavaras észlelése esetén az altalanos részben szerepld modon
jarnak el.

A zartkorll iskolai tinnepségek ¢és rendezvények (pl. megemlékezések, tanulményi versenyek,
szakmai konferencidk) alkalméaval csak meghivott személyek tartézkodhatnak az intézmény
teriiletén. Belépésiik regisztralasardl, valamint benntartézkodasuk ellendrzésérdl és feliigyeletérdl az
iinnepség, rendezvény szervezdi gondoskodnak. Rendzavaras észlelése esetén az altalanos részben
szerepld modon jarnak el.

A nem intézményi rendezvények alkalmaval az intézmény vezetdje €s a rendezvény szervezdje
szerzO6désben, vagy megallapodasban rdgziti az intézmény terliletére torténd belépés ¢és
benntartozkodas alkalmi rendjét. Ennek biztositasaért a rendezvény szervezdje felel teljes koriien.

A helyiséghasznalatra 1étrejott polgari jogi szerz6dés (bérlet) esetén az intézmény és a
helyiséghasznald szerzddésben, vagy megallapodasban rogziti az intézmény teriiletére torténd
belépés és benntartozkodas alkalmi rendjét, melynek biztositasaért a bérlo felel teljes kortien.

Az intézményvezetd az intézmény egész teriiletére, vagy meghatirozott részeire, — az oktatas
rendjével Osszefiiggd, vagy kozbiztonsagi, vagy kozegészségiigyi ok miatt — latogatasi tilalmat
rendelhet el. A latogatasi tilalom hatalya alatt, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek —
kivéve az elrendeld altal irdsban nevesitett személyeket — belépése és benntartozkoddsa nem
engedélyezhetd.

3.4.5. A vezetok benntartozkoddsdanak rendje

Az intézmények vezetdinek benntartdozkodas rendjét az éves Munkatervben rogzitett vezetési é€s
intézkedési jogkorrel felruhdzott pedagdgusi tigyelet tartalmazza, melyet sziikség esetén aktualizalni
kell.

A vezetdk fogadoodraja szintén az éves Munkaterv alapjan meghatarozott.

Az intézményvezetd és az intézményvezetO-helyettes koziil egy személynek mindig benn kell
tartozkodnia a munkahelyén, a napi munkaidé (8°°-16% *°) alatt.

Amennyiben mindannyian akadalyozottak a benntartozkoddsban, Ugy kizarélag tavollétiik
iddtartamara, az intézményvezetd altal kijelolt pedagdgus jogosult az eldzéek hataskorébe tartozo,
de halasztast nem tiir6 ligyben (pl. rendkiviili esemény bekovetkezésekor) az azonnali intézkedések
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megtételére az intézményvezetd azonnali telefonos értesitésének kotelezettsége mellett. A kijeldlt
pedagbdgus személyérdl az intézményben szokdsos hirdetési mddon kell tajékoztatast adni.

Tanitasi napokon reggel 7.30-t6l - az egyik magasabb vezeté megérkezéséig - az ligyeletes
pedagogus latja el a vezet6i teendéket. Délutan 16.15-17.00 kozotti idében,ugyancsak az
igyeletes pedagogus latja el a vezetdi teendoket,amennyiben egyik magasabb vezeto sem
tartozkodik az iskola teriiletén.
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3.5. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
A munkaviszony létrejotte

Az alkalmazottak esetében a belépéskor az intézményvezetd altal elokészitett munkaszerzddésben,
illetve hatarozott vagy hatarozatlan idejii kinevezésben kell meghatarozni azt, hogy az alkalmazottak
milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékli alapbérrel, valamint potlékokkal és
egyeb Oket megilletd bérjellegii kiegészitésekkel keriilnek foglalkoztatasra.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢és a munkaszerzddésben, vagy a kinevezési okmanyban ¢és a munkakori leirdsban
foglaltak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei teljes kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a titoktartas kovetelményeit megtartani.

Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
Osszefliggésben keriilt tudomdasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat,vagy nincs ra felhatalmazésa.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetd
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, adatokban, amelyek a szakmai etikai kodex szerint titoktartasi
kotelezettségnek mindsiilnek.

Ennek értelmében titkosan kezelendd minden személyes adat, illetve az adat kezelésére vonatkozo,
feljegyzéseket tartalmazd, névre szol6 kartoték, dokumentum.

A titoktartasi kotelezettség megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot a jogszabalyokban szereplé moédon meg6rizni.

3.6. A pedagoégiai munkaval osszefiiggo szabalyok
3.6.1. A pedagigiai munka belsd ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének lényeges eleme a kitlizott célok és eredmények
Osszehasonlitdsa, melynek intézményi szintli megszervezéséért és hatékony mikodtetésért az
intézményvezeto a felelds.

Az ellendrzésre jogosult személyek:
e az intézményvezeto,
az intézményvezeto-helyettes,
a munkakozosség-vezeto,
az osztalyfonok,
az intézményvezetd vagy a fenntarto altal felkért személy vagy szervezet.

Az intézményvezetd az iskoldban folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az intézményvezet-helyettes munkajat. Az intézményvezetd — ha sziikségesnek latja —
jogosult az intézmény pedagogusai koziil meghatarozott céllal és jogkorrel barkit ellendrzési
feladatra kijeldlni.

Az intézményvezetd-helyettes ellenérzési tevékenységét a vezetdi munkamegosztasbol kovetkezéen
sajat tertiletén végzi.

A munkakozosség-vezetdk ellenérzési feladatukat a munkak6zosség tagjainal, a munkak6zosség
szaktargyaival Osszefiiggd teriileten latjak el. Tapasztalataikrol irdsban t4jékoztatjdk az
intézményvezetot, intézményvezetd-helyettest.

Az ellen6rzés modszerei :
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e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa,

e atanuloi munkak ellendrzése, vizsgalata,

e irasos dokumentumok (naplok, tanuléi fiizetek, irdsbeli szamonkérések vizsgalata),

e Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, nevelési teriilet eredményességére vonatkozodan,
o teljesitmény-értékelés,

e beszamoltatds szdban €s irasban.

Az ellendrzés célja:
e az intézményben foly6 pedagdgiai munka jogszeriiségének biztositasa,
e anevel6-oktatd munka hatékonysaganak segitése,
e atajékozodas, segitségnyujtas,

adatszolgaltatas a kiilsO €s belso értékeléshez,

a feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése,

az eredményesség ellendrzése, a problémak feltarasa,

a mindségi munkavégzés fejlesztése.

Az cellendrzések eredményeit irasban rogziteni kell, és a tapasztalatokat egyénileg, a
munkakozdsségen beliil, vagy az intézmény neveldtestiileti értekezletén meg kell beszélni.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének az tlitemtervét az intézményvezetd késziti el a szakmai
munkakozdsségek javaslata alapjan, a tanévnyitd értekezleten valo egyeztetés utan. A pedagogiai
munka belsd ellendrzésének iitemterve része az iskola éves Munkatervének.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatdsarol az intézményvezetd dont.
Alkalomszertien, ill. az ellendrzés természeténck megfeleléen bejelentés nélkiil is sor keriilhet
ellenérzésre. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkakozosség és a sziil6i
szervezet.

Az ellendrzés kiterjed a munkavégzés modjara, mindségére, ill. a munkafegyelemmel 6sszefiiggd
kotelezettségekre (pl. pontos munkakezdés, adminisztracié naprakész vezetése, stb.).

Az intézményekben gyakornoki idejét toltd pedagogus értékelésére vonatkozd szabalyozast a
Gyakornoki Szabalyzat tartalmazza.

3.6.2. A vizsgdk rendje, eljarasi szabdlyai az altaldnos iskolai intézményekben

Az intézményben szervezett vizsgak tipusai:
e osztalyozo vizsga,

javito vizsga,

tantargyi vizsga,

kiilonbozeti vizsga,

tudasszint-felmérd vizsga,

koztes vizsga.

A tantargyi vizsgak lebonyolitasi rendjét, idejét az éves Munkaterv tartalmazza.

Az osztalyozo- és javito vizsgak idOpontjat €s a vizsgabizottsagokat az intézményvezetd jeloli ki. A
bizottsag elndke felelds a jegyzOkonyvek vezetéséért, a vizsgak jogszabaly szerinti lebonyolitasaért
¢s az adminisztracioért. A tartalmi elokészités a vizsgaztato tanar feladata.

A vizsgak 6sszehangolasaért, az érintettek értesitéséért az intézményvezetd altal kijelolt pedagogus a
felelds. A vizsgak eredményét az osztalyfondk irja be a térzslapra €s bizonyitvanyba. A zaradékot az
intézményvezetdnek is ala kell irnia.

Koztes vizsgat tehet az a tanuld, aki tanulmanyait rovidebb i1d6 alatt szeretné elvégezni. Kiilonbozeti

vizsga tehetd atvétel esetén, ha az el6zd iskola helyi tanterve eltér iskolankétol. Osztalyozo vizsgat kell
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tenni a tovabbhaladas érdekében, ha a tanuld hidnyzasa meghaladja a tantargyi, illetve egész évre a
torvény altal eldirt mértéket, valamint, ha a gyermek magantanul6i statuszban folytatta tanulmanyait.
Javito vizsgat tehet az a tanulo, aki a tantargy el6irt minimumkovetelményét nem teljesitette.

A tanul¢ sziilei kérelmére — a jogszabalyban meghatarozott eljaras szerint — fliggetlen vizsgabizottsag
elott adhat szamot tudasarol.

3.6.3. A fegyelmezd intézkedések formdi és alkalmazdsanak elvei

A Koznevelési Torvény 58 §-a foglalkozik a tanuldk fegyelmi és kartéritési felelosségével. A
felelésségre vonas modjara és formdjara a torvény rendelkezései az iranyadodak.

Azokat a tanulokat, akik kotelességeiket tandran vagy tanoran kiviil, az iskolan beliil vagy az iskolan
kiviil szervezett kotelezo foglalkozason vétkesen €s sulyosan megszegik, vagyis az iskolai k6zosség
normait sérté magatartast tantsitanak, fegyelmi intézkedésben kell részesiteni.

Elmarasztalas jar:

o vallalt feladatok hanyag végzéséért,
hazirend megszegéséért,
igazolatlan mulasztasért,
tarsadalmi tulajdon elleni vétségeért,
szandékos testi sértésért,
személyiségi jog megsértéséért.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e pedagbgus,
o sziilo,
e tanulokozosség,
e intézményen kiviil 4ll6 szerv.

Torvényes fegyelmi eljaras kezdeményezését az igazgatdé mérlegeli. A fegyelmi bizottsdgot az
igazgato bizza meg.

A fegyelmi biintetés az eset stlyossaga alapjan lehet:
megrovas,

szigoru megrovas,

kedvezmények megvondsa,

athelyezés masik iskolaba,

eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,
kizéras az iskolabol.

Az athelyezés masik iskoldba fegyelmi biintetés csak akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatoja a
tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott.

A fegyelmezd intézkedések alkalmazasanal a fokozatossadg elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben — a vétség sulyara tekintettel — el lehet térni.

3.6.4. A fegyelmi eljardast megeldzo egyeztetd eljards szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziild egyetért.
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A fegyelmi eljards meginditasardl szolo éErtesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott kiskort
tanulo, sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére.

A tanuld, kiskora tanuld esetén a sziil0 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

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

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

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

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarodl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kikiildése) a nevelési-oktatési intézmény feladata.

Az egyeztet0 eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved6 fél, mind a
kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatdsért felelds miniszter feliigyelete alatt miikodo
intézményben mukodo oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje felkérheté az egyeztetés
levezetésére.

3.6.5. A tanulok felmentésének rendje

Orvosi javaslat alapjan testnevelés oran konnyitett testnevelésre, illetve felmentésre az intézményvezetd
adhat engedélyt. Eseti felmentést a szaktanar adhat.

Szakért6i Bizottsag, illetve a Nevelési Tanacsado javaslata, valamint a szaktanarok véleménye alapjan
intézményvezetdi hatarozattal a félévi és az év végi osztalyozas alol felmenthetd a tanulo.

3.7. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan elére nem lathatdé esemény, amely a munkavégzés
szokasos menetét akadalyozza; a tanulok, a munkavéllalok és mas benntartozkodok életét,
egészséget, testi épségét, biztonsagat, illetve az intézményi vagyon allagat — a szokasos mértékil
elhasznalodast kivéve — veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen a természeti
katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, szélvihar, arviz, belviz, stb.), a tliz, a robbantassal vagy
mas kozveszéllyel torténd fenyegetés.

Amennyiben barmely tanuldnak vagy munkavéllalonak rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, vagy ilyen helyzetet észlel, koteles azt azonnal kozolni az intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e az intézményvezetd — intézményi szintll dontést igényld esetben,
e az intézményvezetd helyettes — az intézményvezetd tavolléte esetén, az intézményvezetd
jogkorében eljarva,
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e aszakmai munkakozosség-vezetok,
e az intézmény kijelolt pedagdgusa / alkalmazottja — az intézményvezetd €s intézményvezeto-
helyettes egyiittes tavolléte esetén, az intézményvezetd jogkorében eljarva.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézményvezetdt és altala, vagy kozvetleniil a fenntartot,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket,
o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult vezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult vezetd utasitasara az épliletben
tartozkodd személyeket megkiilonboztetd jelzéssel (pl. szaggatott csengetéssel), ¢€s/vagy
hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
¢épiilet kitliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkoddknak a ,,Tlzvédelmi szabalyzat”
mellékletében talalhato ,Kiiiritési terv”, illetve a termekben elhelyezett menekiilési célt és utiranyt
jelzo tabla alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak illetve az egyéni foglalkozason résztvevd didkoknak a veszélyeztetett
épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti
feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartdo pedagogus, illetve szakszolgalati
munkatars (pl. pszichologus, logopédus, gyogytestneveld, stb.) a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

e az ¢piiletbdl minden tanulénak tadvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének a
tantermen kiviil (pl. mosdéban, szertarban stb.) tartézkodé tanulokra is gondolnia kell,

e a kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket segiteni kell az épiilet
elhagyasaban,

e a tanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd6 neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e tanulo az épiiletben,

e atanuldkat a tanterem elhagydasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szdmolnia.

Az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek az épiilet kitiritésével egyidejiileg — a felelds dolgozok
kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsdsegélynytjtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, katasztrofaelharitd és mentési szervek fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetdnek, vagy az
altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
az épiilet jellemzoir6l, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol,
a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartézkodod személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye és intézkedése szerint kell eljarni. A
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rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden tanuldja
¢s munkavallaldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz és robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendoket a ,,Ttizvédelmi szabalyzat”
tartalmazza. A terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd a felelés. A , Tlizvédelmi szabalyzat”-ban
megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és munkavallalojara kotelezd érvénytiek.

Az épiilet kiliritését a ,,Tlzvédelmi szabalyzat” mellékleteként szerepld , Kiiiritési terv”’ alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell, melyrdl jegyzdkonyv is késziil. A gyakorlat
megszervezéséért az intézményvezeto a felelds.

3.8. Intézményi védo, 6vo eldirasok
3.8.1. Balesetvédelem

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megoérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a
tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartani a Munkavédelmi szabalyzat és a Tuzvédelmi
szabalyzat rendelkezéseit.

Az intézményi vagyon védelme minden tanuld és foglalkoztatott kitelessége. A balesetek elkeriilése
érdekében az intézményi vagyont rendeltetésszerlien, a Hazirendben ¢és mas belsd szabalyzatokban
meghatarozottak szerint kell hasznalni.

Minden tantargy keretében, de kiilondsen a fokozottan balesetveszélyes tantargyak (testnevelés,
technika, fizika, kémia) esetén, oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megdvasaval
kapcsolatos tantargy specifikus ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat a foglalkozasi
naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A nevelék a tanorai és tandran kiviili foglakozasokon, valamint az {ligyeleti beosztasukban
meghatarozott idoében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki- vagy az elsd tanitdsi 6rdn ismertetni kell:

e az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e a Hazirend balesetvédelmi, munkavédelmi eldirasait,

e a rendkivilli esemény (baleset, tlizriaddo, bombariadd, természeti katasztrofa)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat, a menekiilés rend;jét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

e agyermekvédelmi tijékoztatot.
Tanulmanyi kiranduldsok, tardk elétt, illetve a tanév végén a megfeleld idénybalesetek veszélyeire
kell felhivni a tanulok figyelmét. A tanulok szadmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés idOpontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell
gy6zddnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a
szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.
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A balesetek megeldzése érdekében sziikséges intézkedések:

e rendszeres baleseti oktatas megtartasa a dolgozoknak, amelyrdl jegyzokonyvet kell felvenni,

e adidkok balesetvédelmi oktatasa a pedagdgusok (elsdsorban az osztalyfondk) altal,

e az iskolai tliz-, munka- és balesetvédelmi feladatok koordinalasara, illetve a napi tiiz-,
munka- és balesetvédelmi problémak elharitasara az intézményvezetd egy pedagodgust biz
meg (tantestiileti balesetvédelmi felelds),

e a fenntartd altal megbizott balesetvédelmi felelds vezeti a dolgozokkal kapcsolatos baleseti
nyilvantartast, és tesz javaslatot az intézményvezetdnek a tovabbi balesetek megeldzésére,

e iskolan kiviili csoportos programokra elsdsegélynyijté csomagot kell vinni, amelyrdl a
program vezetdjének kell gondoskodnia,

e a tanévkezdés el6tt munka-, tliz-, és balesetvédelmi bejarast tart az intézményvezetd, az
intézményvezeto-helyettes, az iskolai tliz-, munka- és balesetvédelmi megbizott, amelyrdl
jegyzokonyvet kell felvenni, és a feltart hidnyossagok kikiiszobolésére intézkedési tervet kell
késziteni,

e a balesetet szenvedettek ellatasara a titkarsagon, a tandri szobdban, a testnevelés szertarban
elsdsegélynyujté csomagot kell tartani,

e a karbantartdé napi feladatai kozé tartozik, hogy a tanitas kezdete el6tt végigjarja az iskola
tanulok altal hasznalt helyiségeit és elharitsa a baleseti veszélyforrasokat, illetve jelezze az
iskola vezetdinek ezeket,

e a baleseti veszélyforras iskolavezetésnek torténd bejelentése, illetve (ha arra lehetdség van)
elharitasa, valamennyi iskolai dolgozo kotelessége.

3.8.1.1. A tanulo- és gyermekbalesetekkel dsszefiiggo egyes feladatok

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a balesetet szenveddt szakszerlien el kell latni, vagy a szakszerti ellatdsarol haladéktalanul
gondoskodni kell (ha kell, kérjen segitséget, hivjon orvost vagy ment6t),

e abalesetet, a sériilést okozd veszélyforrast a téle elvarhatdé mdédon meg kell sziintetni,

e a baleset tényét haladéktalanul jelentenie kell az intézményvezetdnek, illetve az iskolaban
tartozkodo vezetdnek, akinek el kell dontenie, hogy a balesetet szenvedettet sziikséges-€
orvoshoz vinni, vagy sem. Az intézményvezetd gondoskodik a sziild parhuzamos
értesitésérol.

Minden sériiléssel jard iskolai balesetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. A tanuld baleset esetén a
jegyzokonyv felvétele annak a pedagogusnak a kotelessége, akinek a feliigyeletére bizott
gyermekkel tortént a baleset (ha nincs ilyen pedagdgus, akkor az osztalyfonok a felelds a
koriilmények tisztazasaért). A tanuldi baleset jegyzokonyvének a kdzponti nyilvantartds szamara
torténd elkészitése az intézményvezetd-helyettes feladata.

Iskolai dolgozoval tortént balesetrdl a balesetvédelmi felelds kozremiikodésével kell a
jegyzOkonyvet felvennie az érintett munkahelyi vezetonek (az intézményvezetonek, helyettesének).

A tanuldi és dolgozdi baleseteket jogszabaly alapjan nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyulo
sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, a kivizsgélds soran fel kell tarni a kivaltd
¢s kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. (A nyilvantartds €s kivizsgalas felel0se az
intézményvezetd-helyettes )

Ezekrdl a balesetekrdl kiilon nyomtatvany szerinti jegyzOkonyvet kell felvenni a KIR rendszer
segitségével, amelynek egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora tanul6 esetén a sziilonek. (A
fenntartonak betekintési joga van a KIR rendszerbe, igy a jegyzOkonyvet neki nem kell
megkiildeni.) A jegyzokonyv masik példanyat az intézmény Orzi meg.
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Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor ezt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet — telefonon, e-mail-en vagy személyesen — azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre allo adatok kozlésével az intézményvezetonek és a fenntartonak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Stlyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint a balesettel sszefiiggésben — életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentdés mértékli karosodasat,

e orvosi vélemény szerint €életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek),

e abesz¢loképesség elvesztését, feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

3.8.1.2. Az iskolahasznalattal Osszefiiggo biztonsagi szabadlyok

Az iskolaban ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken olyan személyt, aki - az iskola
valamely alkalmazottjanak megitélése szerint - egészségre artalmas szerek hatasa alatt 4ll, nem lehet
beengedni, értesiteni kell a rendfenntart6 szervet.

A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét €s sajatitsa el, illetve
alkalmazza az egészségét- és biztonsagat védo ismereteket, melyekkel minden tanévben a kotelezo
balesetvédelmi oktatds alkalmaval megismerkedik. Kotelessége haladéktalanul jelenteni a

feliigyeletét ellatd pedagogusnak vagy mdas alkalmazottnak, ha sajat magat- vagy tarsait
veszélyeztetd allapotot, balesetet észlel.

A tanuloknak tilos:
¢ dohényozni, kabitoszert és szeszesitalt fogyasztani,
az épliletben rohangélni, kergetdzni, balesetveszélyes jatékot jatszani,
az udvaron kaviccsal, jéggel dobalozni, tanari engedély nélkiil hogolydzni,
az udvaron engedély nélkiil kerékparozni, motorozni, rollerezni,
robban6 eszkozoket, petardat az iskola teriiletére behozni, magéanal tartani, hasznalni,
verekedni, egymas testi épségét veszélyeztetni,
tiltott szerencsejatékban részt venni,
barmilyen adas-vételt folytatni,
barkit megfélemliteni, pénzt vagy barmilyen értéktargyat elvenni,
szurd-vago eszkozoket az iskolaba behozni,
mobil telefont engedély nélkiil hasznalni,
magndét, walkmant, discmant, MP3, MP4 stb. lejatszot engedély nélkiil hasznalni,
engedély nélkiil kép- és hangrogzitést folytatni,
iskolaval kapcsolatos dolgokat — engedély nélkiil — kozosségi oldalakra feltdlteni,
¢és egy¢eb jogszabalyokba iitk6zd cselekedeteket folytatni.

A tiltott tevékenységek végzése sulyos kotelezettségszegésnek mindsiil, melynek biintetése a
jogszabalyokban és a Hazirendben megfogalmazottak szerint alakul.

3.8.2. Gyermek —és ifjusdagvédelemi feladatok elldtasa az iskoldban
3.8.2.1. A gyermek- és ifjusagvédelem terén jelentkezo feladatok
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Az intézmény kozremiikodik a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében,
ennek érdekében az intézményben gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kijelolésére keriil sor,
valamint az intézmény kiilon-kiilon is egyiittmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal.

A gyermek- és ifjasagvédelmi felelés kijelolésérdl, valamint a munkajahoz sziikséges feltételek
biztositasarol az intézményvezetd gondoskodik. A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban
tajékoztatni kell a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds személyérdl, valamint arr6l, hogy milyen
id6épontban ¢és hol kereshet6 fel.

A gyermek- és ifjasagvédelmi felelds segiti a pedagogusok gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.
kapcsolatot tart a gyermek-és ifjusagvédelemmel foglalkozo intézményekkel.

Feladata kiilondsen:

e a tanulok és sziilok tajékoztatasa arrol, hogy milyen problémaval, hol és milyen idépontban
fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatod
intézményt kereshetnek fel,

e a pedagogusok, sziildk vagy tanulok jelzéseinek észlelése, a veliik folytatott beszélgetés
alapjan megismert veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltardsa érdekében —
csaladlatogatason a tanulok csaladi kérnyezetének megismerése,

e gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetd értesitse a
Gyermekjoléti Szolgalatot,

e a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

e a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén tajékoztatast ad a tanulo lako-, illetve ennek
hianyaban tartozkoddsi helye szerint illetékes telepiilési Onkorményzat polgdrmesteri
hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds megallapitasa, sziikség
esetén a tamogatds természetbeni ellatds formdjaban torténd nyujtdsa érdekében indithatod
eljarasrol,

e a tanuldk és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd
fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tanacsado, drogambulancia,
ifjusagi lelki-segély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszdmat,

e a nevelési program, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok keretében
egészseégnevelési, ennek részeként kabitdszer-ellenes program kidolgozasanak segitése,
végrehajtasanak  figyelemmel kisérése; sziikség esetén intézkedés megtételének
kezdeményezése az intézményvezetOnél, tajékoztatas nyudjtasa a tanuldk, a sziilok és a
pedagdgusok részére.

A Gyermekjoléti Szolgalattal kapcsolatot tart:
e az intézményvezetd, a feladatellatas intézményi szintli kérdéseiben,
e az intézményvezetd, az intézményben felmeriild aktualis feladatok tekintetében,
e az intézmény gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felel6se az intézményekben felmeriilé aktualis
feladatok tekintetében.

A kapcsolattartas jellege: folyamatos; formaja: irasbeli €s személyes egyeztetések.
3.8.2.2. A gyermek- és ifjusagvédelem megvalosulasa az intézményben

A gyermekvédelmi munka a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény alapjan valosul meg.

Minden pedagogus kozremiikodik a gyermek- é€s ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanulok
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
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A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés napi kapcsolatot tart a Csaladsegité és Gyermekjoléti
Szolgalattal, valamint részt vesz az altaluk rendezett tjékoztatd és szakmai megbeszéléseken. A
Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat egyik munkatirsa heti egy alkalommal a telepiilésen
tartozkodik.

Az iskolai gyermekvédelmi tevékenység harom f6 feladata: a gyermek fejlodését veszélyeztetd okok
megeldzése, feltardsa, megsziintetése.

A gyermekvédelmi problémak feltardsanak az a célja, hogy a gyermekek problémait az iskola a
Gyermekjoléti Szolgalat segitségével minél hatékonyabban tudja kezelni, megelézve ezzel
sulyosabba valasukat. Alapvetd feladataink a gyermek- és ifjusagvédelem teriiletén:

fel kell ismerni, és fel kell tarni a tanuldk problémait,

meg kell keresni a problémak okait,

segitséget kell nyujtani a problémak megoldaséhoz,

jelezni kell a felmertilt problémat a Gyermekjoléti Szolgélat szakembereinek.

A tanulok fejlédését veszélyeztetd okok megsziintetése érdekében egyiittmiikodiink:
e a Nevelési Tanacsadoval,
a Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal,
a polgarmesteri hivatallal,
a gyermekorvossal,
a rendOrséggel,
tovabba a gyermekvédelemben résztvevd tarsadalmi szervezetekkel, egyhéazakkal,
alapitvanyokkal.

A pedagdgiai munkan beliil elsésorban az aldbbi tevékenységek szolgaljdk a gyermekvédelem
céljainak megvalodsitasat:
o a felzarkodztatd foglalkozasok,
a tehetséggondozoé foglalkozasok,
az indulasi hatranyok csokkentése,
a differencialt oktatas és képességfejlesztés,
a palyavalasztas segitése,
a csoportos, személyes, egyéni tanacsadas (tanulonak, sziilonek),
egeészségvedod €s mentalhigiénés programok szervezése,
a csaladi életre torténo nevelés,
a napkdzis és a tanuloszobai foglalkozésok,
az iskolai étkezési lehetdségek,
az egészségligyi szlirdvizsgalatok,
a tanulok szabadidejének szervezése (tanoran kiviili foglalkozasok, sziinidei programok),
tajékoztatas a szocialis tdmogatasok igénybevételének lehetdségeirdl,
a sziil6kkel valo egyiittmiikodés,
tajekoztatas a Csaladsegitd €és Gyermekjoléti Szolgalatrol €s szolgaltatasokrol.

A gyermek- és ifjasagvédelmi tevékenységet a mindenkor érvényes jogszabalyok rendelkezésének,
valamint intézményeink sajatossagainak megfeleléen végezzik.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds tagja a kibovitett vezetdségnek, az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsa. Elvégzett munkajarol rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetdt, félévkor és a tanév
végén beszamolot készit.

A gyermek- és ifjusagvédelemben kotelességiink:
o figyelemmel kisérni a tanulok elemi sziikségleteinek meglétét a csaladban,
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a segitségnyujtas a tanulok egészséges fejlddéséhez sziikséges nevelési légkor
megteremtésé¢hez a csaladon beliil és kiviil,

a tanulok egészségi allapotanak figyelemmel kisérése, az egyiittmiikodés feltételeinek
megteremtése a korzeti gyermekorvossal, fogorvossal €s védéndkkel,

tajékozodas a csaldd szocidlis €és anyagi helyzetérdl, kapcsolattartds a Csaladsegitd
Szolgalattal, illetve az onkormanyzat szocialis bizottsagaval,

lehetdséget nyljtani a szabadidd hasznos eltdltésére, a raszorulok esetében ehhez palyazati és
alapitvanyi segitség megszervezése,

gyorsan ¢s hatékonyan intézkedni a gyermeket veszélyeztetd helyzetben,

folyamatosan ellendrizni a tanuld eredményeit, a rendszeres iskoldba jarast, sziikség esetén
eljarast kezdeményezni,

segitséget nyujtani az eltéré szociokulturalis kornyezetbdl érkezd gyermekeknek hatranyaik
csokkentése érdekében, illetve segitséget adni a tovabbtanulasi lehetdségek kivalasztasaban,
figyelemmel kell kisérni, kikbdl all a gyermek barati kore, mennyire ellendrzott a
tevékenysége az iskolan kiviili idében,

figyelemmel kisérni, hogy hasznél-e a tanul6 egészségre karos anyagokat, szereket, folytat-e
fejlodésére karos életmodot,

bevonni a tanuldkat az iskolai életbe: felzarkoztatasba, tehetséggondozasba, didkkorbe,
Oszinte érzelmi 1égkdrt teremteni, melyben problémait nyiltan feltarhatja,

a palyaorientacids segitségnyujtas.

A megel6zés érdekében:

bdséges lehetdséget nyjtunk a szabadid6 kulturalt eltdltésére,

forumokat teremtiink a szabad véleménynyilvanitasra,

toreksziink az optimalis, kiegyenlitett, egyénre szabott terhelésre,

intézményiinkben diakonkormanyzat mikodik,

igyeksziink kirekeszteni iskolainkbdl a karos hatdsokat, sziikség esetén igénybe vesziink
Orz6-véddszolgaltatasokat iskolai programok lebonyolitasakor,

alkalmanként hivunk kiils6 eléadot gyermekveédelemmel kapcsolatos témakban,

a tanulokat balesetvédelmi, kozlekedésbiztonsagi, egészségligyi oktatasban részesitjiik,

a technika 6rdkon a gyalogos ¢€s kerékparos kozlekedés szabalyainak megismertetése zajlik,
tantargyanként specialis balesetvédelmi oktatdsban részesitjiik tanuldinkat, hosszabb
sziinetek ¢€s kiranduldsok el6tt foglalkozast tartunk a szilinidei ¢€s utazédsi balesetek
megeldzése érdekében,

tudatositjuk tanuldinkban, hogy az iskolai fegyelmet az 6 biztonsdguk érdekében kell
megtartani; folyamatosan figyeljik ¢€s elharitjuk az ¢épiiletben ¢és kornyékén a
balesetveszélyes koriilményeket.

Mindezen munkaban az intézmény els6szaml partnerének a sziiloi hazat tekinti, a sziilokkel
egyittmiilkddve keresi a megoldast. Elvarja a sziilokt6l a folyamatos kapcsolattartasban vald
kozremiikodést, a problémak megolddsaban vald aktiv részvételt. Ennek megvalosuldsaért az
intézmény minden torvényes eszkozt igénybe vesz, igyekszik a didkjogokat tiszteletben tartva
tanuloit demokratikus légkorben nevelni.

3.8.3. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete az iskolakban

Az intézmény gondoskodik a nevelés és oktatds egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek
megteremtésérol, a rendszeres egészségiigyi vizsgalatok megszervezésérol, utdbbi keretében
kiilondsen arrol, hogy a tanuld a jogszabdlyokban szerepld idészakonként fogaszati, szemészeti és
belgyogyaszati vizsgalaton vegyen részt.
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Ennek érdekében az intézmény kiilon-kiilon is egyiittmiikodnek az iskola-egészségiigyi ellatast
biztositd egészségligyi szolgaltatoval, valamint mas egészségligyi szolgaltatokkal. Az intézmény
tanuloi a szerzddés szerinti iskolaorvosi és fogorvosi szolgaltatast nytjtod szakorvoshoz tartoznak.

Az iskolaorvosi ellatds kiilon jogszabalyokban rdgzitett, megel6zé orvosi intézkedéseket és
sziirovizsgalatokat tartalmaz.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
e atanulok évfolyamonkénti térzslapozé vizsgalata €s ortopéd szlrése,
e akonnyitett- €s gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,
e a gyermekek véddoltasokban valo részesitése,
e szinlatas és latasélesség vizsgalata,
o fogaszati szlirés.

Az intézményekben — a fenntartdo altal biztositott keretek kozott — a rendszeres egészségiigyi
feligyelet és ellatas megszervezésérdl, a sziikséges feltételek biztositasarol az intézményvezetd
gondoskodik az intézményvezetd-helyettes és az osztalyfonokok kozremiikodésével.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, valamint a véddoltadsok idOpontjat ugy kell megszervezni, hogy az a
tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarjak. Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond egyezteti a
kapcsolattartassal megbizott intézményvezetd-helyettessel, aki tajékoztatja az osztdlyfonokoket az
aktualis egészségligyi ellatasrol. A tanulok orvosi vizsgalaton valdé megjelenésérdl, adott esetben
kiséretérdl az osztalyfonokok,vagy a szaktanarok gondoskodnak.

Az intézmény pedagodgusai részére az egészségiigyi ellatast végzo személyek altal atadott vizsgalati
eredményeket a pedagodgusok bizalmasan kezelik, a sziil6khoz tovabbitjak.

Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatdsa soran figyelemmel kisérik az
egészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket, ¢és fokozottan iigyelnek rendszeres orvosi
ellenérzésiikre. Egyiittmiikodve az iskolaorvossal ellenérzik a szakorvosi vizsgalatokon valo
megjelenést.

Az iskola és a korzeti gyermekorvosi szolgédlat kozotti egyiittmiikodés sziikséges a tanulok
hianyzasainak ellendrzésénél a visszaélések elkeriilése érdekében.

A fiatalok egészséges pszichés €s testi fejlodése, valamint egészséges €életmodra nevelése érdekében
— az osztalyfonokkel torténd egyeztetés utan — az iskolaorvos és/vagy a védond egészségiigyi
felvilagositast tarthat (AHA-program). Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget
veszélyeztetd €lvezeti szerek karos hatasair6l (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas stb.) az
életkoruknak megfelel6 modon tajékozodhassanak.

Az iskolaorvos és a védond altalanos tapasztalataikrol, eseti veszélyekrdl rendszeresen tajékoztatja
az iskola vezetését, a tantestiiletet.

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szakorvosokkal az intézményvezetd tart kapcsolatot, a
feladatellatas intézményi szintli kérdéseiben.

A kapcsolattartas jellege: folyamatos; formaja: irasbeli és személyes egyeztetések.
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3.9. Az altalanos iskolai intézményekben zajlo tandoran kiviili tevékenységek
3.9.1. Tanoran kiviili foglalkozdsok

Az intézmény tanéran kiviili foglalkozasait a Hazirend, illetve az éves Munkaterv tartalmazza.

A tanéran kiviili foglalkozasokat ugy kell megszervezni, hogy az ne zavarja sem a tanoérakat, sem a
napkozis tanulasi idészakot.

Az intézmény Aaltal szervezett tandran kiviili foglalkozadsok ingyenesek. A tandran kiviili
foglalkozasokra a tanévet megel6z6 év majus 20-ig kell jelentkezni. A jelentkezést szeptemberben
elso hetében indokolt esetben mddosithatd, ezutan a jelentkezés egész tanévre szol.

Az iskola altal szervezett foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A kiilsd szolgaltatd
(Nevelési Tanacsadd) szakembere altal tartott foglalkozasok (pl. logopédia, gyogytesnevelés, stb.)
vezetdit a szolgaltatd hivatalos képviseldje bizza meg.

A tandran kiviili foglalkozasrol a foglalkozas vezetdje foglalkozasi naplot vezet.

3.9.1.1. 4 tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskolaban tanoran kiviili drakeretben napkdzis, tanuldészobai foglalkozasok, szakkorok, énekkar,
didksportkor, felzarkoztatd foglalkozas, tehetséggondozd foglalkozés, felvételi eldkészitd
foglalkozas, egyéni fejlesztd foglalkozas zajlik. Ezen foglalkozasok megtartdsa a napkozis és
tanuloszobai tanulasi iddszak védelme miatt 14.30-15.30 ora kozott korlatozésra keriil. Ebben az
idésavban iskolankban a napkozis, tehetséggondozo, felzarkoztatd foglalkozason kiviil mas tanéran
kiviili tevékenység nem folytathato, csak rendkiviil indokolt esetben.

A napkozis foglalkozas a tandrakra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadidé hasznos
eltoltésének szintere. Miikodésének rendjét az iskola vezetdsége dolgozza ki és rogziti. A napkozi
legfontosabb feladata: a gyermekek biztonsagos, hasznos, iskolai tanulast segitd foglalkoztatasa,
kulturalt étkezési, viselkedési szokésaik kialakitasa, fejlesztése, Onallosaguk, feleldsségtudatuk
erdsitése. Foglalkozasaikat alland6 tantermekben szervezik.

A napkozis/tanuldszobai foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild irasbeli vagy személyes kérelme
alapjan esetenként torténhet. A gyermek kiséretérol a sziild koteles gondoskodni.

Szakkoroket a tanulok érdeklédésétol fiiggden, az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembe vételével, a tehetséggondozas, a magasabb szintli képzés igényével indit az iskola. A
szakkorok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A szakkorre valod jelentkezéshez sziiléi
hozzajarulas sziikséges. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkori tevékenység tiikkr6zodhet a
tanuld szorgalom osztalyzatdban. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek,
errdl valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor
mitkodéséért. A szakkorok téritésmentesek.

A gybgytestnevelés az iskolai testi nevelés ¢és fejlesztés egyik formaja. Gydgytestnevelés orara vald
beosztast az iskolaorvos igazoldsa alapjan kap a tanuld, ahol megjelenése és aktiv részvétele
kotelezd. A gyogytestnevelésre valo beosztassal egyidejiileg a tanulo részleges felmentést kaphat az
iskolai testnevelésen valo részvétel alol. Ertékelést a gydgytestnevel$ havonta ad,amelyet a szakos
tanar teljes értékii jegyként kezel.

A felzarkéztatd foglalkozasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez
valo felzarkoztatds. A felzarkoztatds differencialt foglalkoztatassal, egyes tanuldkra vagy az
osztalyra, csoportra tantargyanként szervezodik.

Az egyéni fejlesztd foglalkozdsok célja a raszoruld tanulok — szakember altal torténd, a szakértdi és
rehabilitidcios bizottsag, illetve a nevelési Tanacsadd szakvéleménye alapjan meghatarozott
idokeretek kozotti — sokoldalu fejlesztése.
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A tanulményi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében
lehetséges. Tanuldink helyi, varosi, megyei és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari tehetséggondozo felkészitést igénybe véve.

Az iskola hazi konyvtara nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari tanordkon &ll a tanulok
rendelkezésére. (Jelenleg iskolankban olvasoklub formajaban mikodik.)

Az iskola konyvtari feladatait — egyiittmiikodési megallapodassal - a telepiilésen mikddo konyvtar
latja el.

A Foti Zeneiskola telephelyeként megvalosuld zenei- és hangszeres képzésen, valamint a hit- és
valldsoktatdson vald részvétel a tanulok szamara valaszthato,de a jelentkezést kdvetden a tanuld
szamara a teljes tanév soran kotelezo.

3.9.2. Mindennapos -testnevelés
A mindennapos testnevelés célja a tanulok egészséges fejlédésének biztositasa.

A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos (szakorvosi vélemény
alapjan) konnyitett vagy gyogytestnevelés foglalkozast irjon el a szdmukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az orarendi testnevelés 6rakon, de
bizonyos mozgasokat ¢és gyakorlatokat — allapotatdl fliiggden — nem kell végrehajtania. A
gyogytestnevelés orakat szakképzett gyodgytestneveld tanar vezeti. A gyogytestnevelés orakat a
tanorakon kiviil tudjuk csak biztositani, melyen az arra utalt tanulonak koételez6 a részvétel. Teljes
felmentést a testnevelés orardl csak az iskolaorvos, haziorvos adhat szakorvosi vélemény alapjan.

A heti kotelezd 5 testnevelési 6ran vald részvételrél maximum 2 6ra erejéig az intézményvezetd
adhat felmentést,amennyiben a tanulo kiilsé sportegyesiiletben sportol,és errdl az egyesiilet hivatalos
igazolast allit ki.

3.9.3. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomdnydpolds

o

Az iskola eddigi hagyomdényainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, Oregbitése az iskolakdzOsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint felelosoket a neveldtestiilet
az éves Munkatervben hatdrozza meg. A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul.

A hagyomanyOrzés a nemzeti azonossagtudat kialakitdsanak talan legfontosabb, dontd mértékben az
érzelmekre hato eszkoze.

Az linnepségek elején a Himnusz, a végén a Szdzat hangzik el.
Az iskola iinnepi rendezvényei:
e tanévnyitd linnepély,
nemzeti gyasznap: oktober 6,
nemzeti innep: oktodber 23-1 {innepély,
megemlékezés a kommunista és egyéb diktatirdk aldozatairdl: februar 25.
nemzeti tinnep: marcius 15-1 tinnepély,
megemlékezés a holokauszt aldozatairdl: aprilis 16.
nemzeti Osszetartozas napja: junius 4.
ballagas,
tanévzar6 tinnepély.

A hazdhoz, a nemzethez val6 tartozéson til a sziikebb kozosséghez, a lakdhelyhez, az iskoldhoz,
osztalyk6zosséghez  valdo  kotddés  kialakitasdnak  potolhatatlan  eszkdze. Az iskola
hagyomanyrendszere alkalmas e kotddések kialakitasara, erdsitésére.
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Az iskola kdzdsségi programjai, rendezvényei:
e §szi tanulmanyi kirdndulés/tara,
projekt nap (also és felsd tagozatos kompetenciafejleszté program),
Esztergaly Mihaly napok
Mikulés-iinnepség,
kardcsonyi linneplés osztalykeretben,
Farsangi jelmezbal (also és felsO tagozatos program),
e a Vizvilagnapja,
e a Koltészet napja,
e A Fold napja,
Anyak napja (osztalykeretben),
Madarak és fak napja,
Gyermek-diakdnkormanyzati nap (also- €s felsé tagozatos program),
szlldi jotékonysagi bal,

Az iskola Okoiskolai tevékenységrendszerén beliil:
egészségnap, sportnap, kornyezetvédelmi nap,
elemgytjtés,

Oszi papirgytijtés,

tavaszi papirgyujtés

Az intézményben vagy a Miivelddési Hazban az éllami linnepekhez, valamint a tanitasi évhez
kapcsolodd rendezvények keriilnek megrendezésre. A telepiilési linnepségeken az intézmény
kiildottekkel képviselteti magat.

3.9.3.1. Az iskolai és telepiilési rendezvényeken valo részvétel rendje

A tanévnyitd és tanévzard ilinnepségen, a nemzeti linnepekhez kotédd rendezvényeken iinnepld
ruhdban kotelez6 a megjelenés. A tanuloknak sotét nadrag/szoknya és fehér ing/bliz a kotelezo
viselet. A nemzeti innepeken, a tanévnyité as tanévzard tinnepélyen, a nyolcadikosok ballagasan
minden tanuld és pedagdgus koteles részt venni.

Az iskola altal szervezett, az egész iskolai tanulokozdsséget érintd rendezvényeken minden
pedagogus részt vesz.

Az iskola munkatervében szerepld egyéb iskolai rendezvényeken a szervezd munkakdzosség,
munkacsoport tagjai kotelesek részt venni. Az iskola altal szervezett helyi, kistérségi versenyek
esetében a szervezd munkak6zosség tagjain kiviil segitség igényelhetd a tobbi munkakozosségtol is.

3.9.4. Tanoran kiviili egyéb tevékenységek
3.9.4.1. Konyvtar és konyvtarhasznalat

Az intézményben miikodd konyvtar a pedagogiai tevékenységhez, a neveld és oktatdé munkahoz, a
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megorzését, illetve a konyv- és
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd szervezeti egys€g. A konyvtar nyilvanos konyvtari
feladatokat nem lat el.

A konyvtar kapcsolatot tart a tobbi koznevelési intézmény konyvtaraval, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival és egyiittmiikddnek a telepiilési konyvtarral. A
konyvtar az intézmény tevékenységéhez kapcsolddoan latja el feladatait.

(Jelenleg nem miikodik konyvtar intézményilinkben. Olvasoklub miikodik.)

Az intézményi konyvtar alapfeladatai:
e gylijteménye folyamatos fejlesztése, Orzése, gondozasa ¢és rendelkezésre bocsatasa,
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e tajékoztatdas nydjtasa  a  dokumentumokrdl €s  szolgéltatasokrol, ideértve a
konyvtarhaszndlonak torténd segitségnytjtast is a megfelelé irodalom, dokumentum
felkutatasaban,

e tandrai foglalkozasok tartéasa,

e azegyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzését.

Az intézményi konyvtarak kiegészitd feladatai:
e tanodran kiviili foglalkozasok tartasa,
o tajékoztatas nyujtasa a telepiilési konyvtar szolgaltatasairol,
o kozremiikddés a tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az intézményi konyvtarat a konyvtaros-tandr vezeti. A konyvtaros-tanar fobb feladatai:
e iranyitja és ellendrzi a konyvtar mikodését,

végrehajtja a feladatkorébe utalt feladatokat,

biztositja ¢s feliigyeli a konyvtarhasznalat rendjét,

elkésziti a konyvtar SZMSZ-ét, fejlesztési terveit, beszamoloit, jelentéseit,

kapcsolatot tart a varosi konyvtar €s az egyéb oktatési intézmények konyvtarainak vezetdivel,

a tevékenységével dsszefiiggo kiilsé szervekkel,

e gondoskodik a konyvtar munka-, baleset- és tiizvédelmének megszervezésérdl, illetve a
vonatkoz6 szabalyok megtartasarol.

A konyvtari allomany

A konyvtarak alloméanyaba csak a konyvtarak gyiijtokorébe tartoz6 dokumentum vehetd fel. A
konyvtarak gytijtokorét a Gyljtokori Szabalyzat hatarozza meg.

A konyvtarak gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozdokat, amelyekre a neveld ¢és oktatd tevékenységéhez sziikkség van. A
konyvtaraknak rendelkezniiik kell a kiilonb6zé informéacidhordozok hasznéalatdhoz, a
dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel,
nyomtatvanyokkal.

A konyvtarak gylijteményét az érintett intézmény tanuloinak €és pedagdégusainak igényét figyelembe
véve kell fejleszteni.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A kényvtarhasznalat szabadlyai
A konyvtarakat az intézmény tanuldi és alkalmazottai hasznalhatjak.

A konyvtarhasznalokat — az igénybevevd személy regisztralasa mellett — az alabbi téritésmentes
alapszolgaltatasok illetik meg:

e konyvtarlatogatas,

e kOnyvtari gylijtemény helyben hasznalata,

e informaci6 a konyvtar szolgaltatasairdl.

Az alapszolgaltatason kiviili mas egyéb szolgaltatasok csak a konyvtarba vald beiratkozéas utan,
érvényes olvasojeggyel vehetok igénybe. A beiratkozas téritésmentes.

A beiratkozés alkalmaval a konyvtaros rogziti az alabbi adatokat: név, sziiletési név, tanuld esetén az
osztaly (csoport) neve, a kiadott olvasdjegy nyilvantartdsi szdma. A személyi adatokban
bekovetkezett valtozast 15 napon beliil be kell jelenteni. Az adatokban tortént valtozds az
intézményben kezelt nyilvantartas alapjan is atvezethetd.
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A személyes adatok nyilvantartasaval osszefiiggésben az adatvédelmi torvény, valamint a személyes
adatok védelmére vonatkozo6 egyéb jogszabalyi rendelkezéseket be kell tartani.

A kolcsOnzés szabalyai:
e akolesondzhetd dlloméany a kdnyvtarban talalhatd polcokrol/szekrényekbdl kivalaszthato,
o a kolcsonzés feltétele az érvényes olvasdjegy bemutatasa, a kolcsonzés tényének és a
kolesonzés hataridejének rogzitése az olvasojegyen.

A kolcsonozhetdség szempontjabol az alabbi dokumentumkategoriak kiillonboztethetok meg:
e kolcsondzheté dokumentumok,
e csak helyben hasznilhaté dokumentumok (pl. kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk,
szotarak, egy példanyban meglévo konyvek, idészaki kiadvanyok, stb.).

A helyben hasznalat alol kivételt képez a nevelOk részére, az egy tanoran valo hasznalatra, vagy egy
meghatarozott idészakra kikért dokumentum.

A konyvtari allomanyba tartozé dokumentum kolcsonzésérdl, valamint a nem kodlcsénzés jogcimén
torténd kivitelérdl nyilvantartast kell vezetni, minimalisan a hasznalatra atvett dokumentum ¢s a
hasznald nevének, valamint a hasznalat hatdridejének rogzitésével.

A hasznalati id6 — az eldzetesen meghatarozott hasznalati 1d6tdl fiiggetleniil — lejar a tanév végén, a
tanuldi, alkalmazotti jogviszony megsziinésekor, valamint a kotelezd leltdri évben a leltar
megkezdését megeldzé napon.

A hasznalat hatdridejének eltelte utan, a hasznal6t — a helyben szokésos modon — kell felszdlitani a
dokumentum visszavitelére, ennek elmaradéasa esetére a forgalmi értéken torténd igényérvényesitésre
torténd figyelmeztetéssel. Az elveszett vagy megrongéalodott dokumentumokat ugyancsak forgalmi
értéken kell megtériteni.

Kolesonzott tankonyvek esetén, az intézményvezetd az aktudlis forgalmi értéken torténd térittetéstol
— méltdnyossagi alapon, az eset Osszes koriilményeit mérlegelve — részben vagy egészben
eltekinthet. (Az aktudlis forgalmi érték a tankdnyv jelenlegi beszerzési érték 25%-os amortizacioval
csokkentett 0sszege.)

Az intézményi konyvtar nyitva tartdsa a konyvtar tandr orarendjétdl fliggden évrdl évre valtozik. A
nyitva tartas pontos rendje minden tanév elején a konyvtar bejaratanal keriil kifliggesztésre, ami egy
tanévre vonatkozik. A nyitvatartasi id6t gy hatdrozzuk meg, hogy a szolgaltatdsokat a tanulok és a
pedagdgusok minden tanitasi napon igénybe tudjak venni.

3.10. Tankonyvellatas

A tankonyvellatds és tankonyvrendelés tekintetében, a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi
XXXVIIL. torvény, valamint a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérél szolo 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet szabdlyait, az e pontban
szabalyozott kiegészitésekkel kell alkalmazni.

A tankOnyvellatas megszervezéséért az intézményvezetd a felelds.

A munkatervben kell meghatdrozni annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben
elkésziti a tankonyvrendelést, valamint részt vesz a tankOnyvterjesztésben. A tankonyvrendelés
elkészitésével megbizott alkalmazott sajat hataskorében gondoskodik arrél, hogy az oktatasban
felhasznalhatd tankonyvek és segédkonyvek hivatalos jegyzéke a szakmai munkakozosségek, és
pedagogusok rendelkezésére alljon.

Amennyiben a tankonyvellatast kiilsé szolgaltatd végzi, tgy a vele kotott megallapodasban
rendelkezni kell a tankdnyvrendelés elkészitésének modjardl, a tankonyvrendelésben résztvevo
dolgozdk dijazadsanak modjardl és mértékérdl, a sziikséges hataridékrdl, a tankonyvterjesztés
(arusitas) modjarol, helyérol, idejérol.
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A tankonyvrendelés alapja a szakmai munkak6zosségek altal kivalasztott tankdnyvek jegyzéke. A
tankonyvtamogatds rendjére vonatkozd szabdlyokat a hatdlyos jogszabalyok rogzitik. Részletes
szabalyokat az SZMSZ 3. szamu melléklete tartalmazza.

3.11. Az intézmény kiils6 kapcsolatrendszere

Az intézmény — a képviseleti jog gyakorldsara vonatkozo szabalyok szerint — elsésorban az
intézményvezeton keresztiil tart hivatalos kapcsolatot mas szervezetekkel és személyekkel.

Az intézmény Onalloan is kapcsolatot tarthat a tevékenységével Osszefiiggd, illetve a szakmai
munkavégzésnek megfeleld barmely kiilsé szervezettel (hatdosdg, mas koltségvetési szerv,
gazdalkodd szervezet, civil szervezet) ¢€s maganszeméllyel. A kapcsolat jellege: a tanitasban,
képzésben résztvevokkel folyamatos, egyebekben eseti; formdja: irdsbeli és személyes egyeztetések,
tajékoztatd forumok.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a kovetkezd tisztségviselokkel, szervezetekkel,
intézményekkel:

e a fenntartd képviseldjével a telepiilési Onkormanyzat kiilonb6zd szakteriileteken illetékes
testiileteivel, szervezeteivel, illetve ezek képviseldivel napi szinten, vagy sziikség esetén. Az
intézményvezetd részt vesz a tankeriileti értekezleteken. A kapcsolat jellege: folyamatos;
formaja: irasbeli (levél, telefax, e-mail) és személyes kapcsolattartas.

e a Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalattal a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6son
keresztiil sziikség szerint,

e a veresegyhazi EGYMI Nevelési Tandcsadoval az intézményben dolgozé logopéduson,

fejlesztopedagdguson és gyogytestneveldn, valamint az intézményvezetdn keresztiil,

az iskola-egészségiigyi szolgalattal az intézményvezet6-helyettesen és a védonoén keresztiil,
az telepiilési 6vodaval,az intézmény vezetdin keresztiil,

a telepiilési konyvtarral az intézményvezetokon és a konyvtarosokon keresztiil,

a Foti Zeneiskolaval az intézményvezetdn és a kihelyezett oktatast ellatod tanarokon keresztiil,
az Orbottyani Renddrdrssel az intézményvezetdn és az iskolarendérokon keresztiil,

az iskolat is tdmogat6 Esztergaly Mihdly Alapitvannyal a kuratoriumi tagok segitségével.

3.12. A tanulé dijazasara vonatkozo szabalyok

Az intézmény és a tanuld kozotti eltérd megallapodas hidanydban, a tanuld jogutddjaként az
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulo
allitott el a tanuloi jogviszonybdl eredd kotelezettsége teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészités¢hez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket az intézmény biztositotta.

A tanulét dijazds illeti meg, ha az intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az eldallitott dolog szellemi alkotas (Ptk. 86. §), e
rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotds ataddsara a
munkaviszonyban vagy mas hasonlo jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas munkaltato részére
torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A megfelel6 dijazasban a tanul6 (kiskoru tanuld esetében a sziild) €és az intézmény allapodik meg, ha
alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel. A
dij meghatarozasakor figyelembe kell venni a dolog eldallitasanak anyagkoltségét, a dolog jellegére
figyelemmel a koziizemi, illetve intézményi infrastruktira hasznalatara megallapitott rezsihanyadot,
valamint az intézmény foglalkoztatottjanak a dolog létrehozasdban vald kdzrehatasi hanyadat.
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Szellemi alkotds esetén a dijazds megallapithatdo Ugy is, hogy a tanuld az intézményhez befolyt
haszndlati dijbél meghatarozott hanyadra jogosult eseti, vagy meghatarozott iddszakonkénti
elszdmoléssal.

3.13. A miikodés nyilvanossaga

A szililok és mas érdeklodok az intézmény Pedagodgiai Programjardl, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol, illetve Hazirendjérél az intézményvezet6tol, illetve helyettesétdl kérhetnek
tajékoztatast.

A jogszabdlyi eldirasok alapjan nyilvanossagra hozandd iskolai dokumentumokhoz torténd
hozzaférést és az abbol vald tajékozodas lehetdségét papir alapon vagy elektronikusan biztositani
kell legalabb az alabbi helyeken:

e az intézményvezetdi irodaban,

e intézmény neveldi szobajaban,

e az intézmény honlapjén.

Az intézményi kozélet tovabbi nyilvanossaga az intézmény €s az intézmény vezetdségén, illetve az
altalanos iskolai intézményben dolgoz6 osztalyfénokokon, felelésokon keresztiil valosul meg. A
megvalositds modja: bejegyzés az ellendrzé konyvbe, tajékoztatd levél kiadasa, kozérdekt hirdetés
kozzététele a helyben szokasos modon.

A nyilvanossagot biztositja az intézmény Internet honlapja (www.csomadsuli.hu) valamint a
hagyomany szerint a telepiilés kiilonb6z6 rendszerességgel megjelend Gjsagja.

A sziil6i kozosséggel tartott kozos értekezleteken, illetve a sziildi értekezleteken az iskola
vezetdsége, illetve az osztalyfonokok szoban tajékoztatjak az intézményi dokumentumokrol, azok
esetleges valtozasairdl a sziiloket.

A tanév elsO sziildi értekezletén a sziilok alairasukkal igazoljdk, hogy a Hazirendben foglaltakat
megismerték.

3.14. Reklamtevékenység

Az altalanos iskolai intézményekben tilos a reklam-tevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuloknak
sz0l, és az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti illetdleg kulturalis
tevékenységgel fligg Ossze. Az ilyen tipusi rekldmok is csak engedéllyel helyezhetdk el az
intézmény fobejarata melletti falinjsag felilletén. A tantermekben nem helyezhetdk el reklamok, csak
a kozosségi helyiségekben és terekben.

A jogszabdly é&ltal nem tiltott rekldam az intézményekben az intézményvezetd, illetve az
intézményvezetd-helyettes engedélyével helyezhetd el. Az engedély nélkiil kihelyezett reklam
barmikor eltavolithato.
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4. Az intézmény miikodésére vonatkozo kiilonos szabalyok

4.1. A tanév helyi rendje

A tanév kezdetét, befejezését, a tanitasi napok szamat az agazat iranyitasat ellatd miniszter -minden
évben rendeletben szabalyozza. Ez alapjan késziti el az intézményvezetd az iskola éves Munkatervét,
amely részletesen tartalmazza a tanitas helyi rendjét.

A nyolcadik évfolyam évfolyamismétlésre nem utalt tanuldi az utolséd tanitdsi napot kdvetden —a
sziilokkel egyeztetett idOpontban -  ballagasi iinnepségen bucsuznak az iskolatol. Ok eldre
megbeszElt napon kapjak meg bizonyitvanyukat.

A tanévzaré linnepélyen minden tanulonknak (a mar elballagott 8.évfolyamosoknak is)kotelezo részt
venni.

Az 6szi, t€li, tavaszi €s nyari sziinet idOpontjat és idétartamat a miniszteri rendelet, a tanitas nélkiili
munkanapokra és a tandran kiviili iskolai programokra vonatkoz6 szabdlyozast, valamint a tanév
konkrét eseményeit, programjait az iskola éves Munkaterve tartalmazza.

Tanitas nélkiili napokon, sziinetekben tigyeleti rend szerint szerveziink itigyeletet tanuldinknak ,
melyre a sziildnek irdsban kell elézetesen jelentkezni. Tanitds nélkiili napon — eldzetes irasbeli
igényfelmérés alapjan — 10 £ alatt nem szerveziink ligyeletet.

4.2. Az iskola épiileteinek miikodési rendje

Az iskola szorgalmi idOben reggel 7%-t61 a szervezett foglalkozasok befejezéséig, tanitdsi
szlinetekben tigyeleti, illetve munkarend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtol valo eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt.

Tanit4si napokon reggel 730810 65 16 *° ¢s 17 ora kozott ligyeletet szerveziink. Az iligyeletre
vonatkozo szabalyokat kiilon intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

Az lgyeleti id6 eldtt és utan (a szervezett esti foglalkozasokon vald részvétel kivételével), a
gyermekek felligyeletérdl az iskola nem tud gondoskodni. A nem iskolai, de iskoldban folytatott
foglalkozasokon tanulok feliigyeletéért az azt vezetd felndtt a felelés. A gyermek idében torténd
hazavitele a sziild kotelessége, ennek elmulasztdsa miatt a gyermekkel tortént barminemi
karesemény esetén a feleldsség a sziil6t terheli.

A sziilok a tanitdsi idon tul sem latogathatjdk a tandran kiviili foglalkozasokat és a bérlok
foglalkozasait, csak a foglalkozast vezetd €s az intézményvezetd engedélyével.

Az iskolaban rendszeresen vagy ideiglenesen munkat végzok az intézmény vezetdjével egyeztetett
modon, a tanitas megzavarasa nélkiil tevékenykedhetnek.

A tornaterem vagy az iskola mas helyiségeinek bérldi jelen miikddési szabalyzathoz igazodva,
egyedi megallapodasok szerint, szerzOdéseik alapjan latogathatjdk az iskolat. A tliz- ¢és
balesetvédelmi szabalyok rajuk is vonatkoznak.

4.3. Az iskola és udvaranak hasznalatanak rendje az iskolai programokon tul

Az intézmény udvarat, sportudvarat kizarolag intézményvezetdi engedéllyel, jovahagyassal lehet
hasznalni.

Az intézmény a nem iskolai célu palyahasznalat esetén nem biztosit iigyeletet. A palyahasznalok
kotelesek egymas testi épségére, az intézmény tisztasdgara iigyelni, az intézmény dolgozoinak a
tiszteletet megadni, az iskolahasznalattal kapcsolatos utasitasokat betartani.
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A sportpalyan és az intézmény teljes teriiletén, valamint az Onkormanyzati rendeletben szabalyozott
koztertileteken tilos a dohanyzés és az alkoholfogyasztas.

Az intézmény teljes teriiletén, valamint az intézmény kozvetlen kozelében a kozteriileten is tilos a
dohdnyzas. Dohanyozni kizarolag a dohanyzasra kijelolt helyen szabad.

Az intézmény teljes teriiletén, valamint az intézmény kozvetlen kozelében a kozteriileten is tilos az
alkoholfogyasztas.

Aki az iskolaban illetékteleniil tartozkodik, azzal szemben a rendfenntartd szervek eljarhatnak.

4.4. A helyiségek bérbeadasanak rendje

Az iskola helyiségeinek bérbeadasardol a fenntartd véleményének figyelembevételével az
intézményvezetd dont.

Az iskola helyiségeit csak oly modon lehet bérbe adni, hogy az ne zavarja a szervezett iskolai
foglalkozasokat és a takaritast. Kedvezményes lehet a bérbeadas, ha csak az iskolaba jar6 tanuldk
vagy sziilok veszik igénybe sportoldsra, oktatasi, illetve kulturalis célra.

A bérbeadédsokkal kapcsolatos adminisztraciot az iskolatitkar végzi.
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5. Vegyes és zaro rendelkezések
5.1. Kozérdekbol nyilvanos adatok és egyéb informaciok kozzététele

Az intézmény sajat honlapot iizemeltet. A honlapon keriilnek kozzétételre a jogszabalyokban
meghatarozott kozérdekbdl nyilvanos adatok, az altalanos ¢és kiilonos kozzétételi listak,
dokumentumok, hirdetmények, valamint az intézmény egészére, szervezeti egységeire &€s
kozosségeire vonatkozo egyéb adatok, informaciok, hirek.

5.2. Az SZMSZ moédositasa, feliilvizsgalata
Az SZMSZ modositasakor az elfogadasara vonatkozo szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

Az SZMSZ azon rendelkezései, melyek jogszabaly, vagy az alapitd okirat tételes rendelkezésével
egyezoek, a tételes rendelkezés modositasa esetén az aktualizalasrol folyamatosan gondoskodni kell.

Az SZMSZ azon rendelkezéseit, melyek jogszabalyon, az alapitd okiraton, vagy a fenntart6 mas
hatarozatan alapulnak, ezek modositasat kovetden haladéktalanul modositani kell.

Az SZMSZ-t folyamatosan feliil kell vizsgélni, egyrészt a jogszabalyokkal, az alapitd okirattal,
valamint a fenntartdé hatdrozataival valdo 0Osszhang, masrészt a gyakorlati érvényesiilés

szempontjabol.

Az SZMSZ feliilvizsgalata évente sziikséges. A feliilvizsgélat eredményétdl fliggden sziikség szerint
aktualizalni kell a szoveget.

5.3. Zaro rendelkezések

Az intézmény Szervezeti ¢s Miukodési Szabdlyzata az elfogadds masnapjan 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére szol.

5.4. Az SZMSZ mellékletei és fiiggelékei
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6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasanak dokumentumai

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskolai Didkénkorményzat
a 2018.augusztus 31. napjan tartott iilésén véleményezte, és elfogadasra javasolta.

Kelt:
Lajtosné Dudok Maria
az iskolai didkonkormanyzat vezetdje

A Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzatot a Sziiléi Munkakézosség iskolai vezetdsége
2018.augusztus 30. napjan tartott {ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt:
Martonné Kovacs Henrietta
az iskolai sziil6i munkak6zdsség elnoke

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevelOtestiilet a 2018.augusztus 28. napjan tartott iilésén
véleményezte ¢s elfogadta.

Kelt:
Varga Laszlo
a tantestiilet nevében

Az Esztergily Mihaly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény
intézményvezetdje 2018.augusztus 31. napjan jévahagyta.

Kelt:
Kelemen I1dik6
intézményvezetod
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Az SZMSZ mellékletei az alabbiak:

e 1. sz. melléklet: Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat,
e 2. sz. melléklet: Munkakdri leirasok.
e 3. sz. melléklet. Iskolai tankdnyvellatas szabalyzata
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Mellékletek

1. szamu melléklet

AZ ESZTERGALY MIHALY ALTALANOS ISKOLA ADATKEZELESI ES
ADATVEDELMI SZABALYZATA

1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie a
személyes adatok védelmérdl és a kozérdekili adatok nyilvanossagarol szolo 2011. évi CXII. torvény,
valamint a kozoktatasrol szolo 2011. évi CXC. torvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiillonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok eldirasai lehetOséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgyiijtésnél,
tudomanyos kutatdsnal stb.) ez aldl az iskola intézményvezetdje felmentést adhat, de ebben az
esetben az érintettel k6zoIni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

e papir alapu nyilvantartas,
e szamitdgépes (elektronikus) nyilvantartas.

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény intézményvezetdje egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasdval az intézmény egyes dolgozoéit bizza meg az alébbi
pontokban részletezett modon.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezeto,
e intézményvezetd helyettese,
e iskolatitkar.

b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezetd,

intézményvezetd helyettese,

iskolatitkar,

osztalyféonokok,

napkozis-,és tanulészobai neveldk,

gyermek- és ifjusag védelmi felelds,

fejlesztd pedagogus,

szakszolgalati munkatarsak

6. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok:
a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakdri leirdsukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:
e intézményvezeto,
e intézményvezetd helyettese,
e iskolatitkar.
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b)

d)

f)

9)

h)

a tanulok adatait tovabbithatja fenntartd, birdsag, rendorség, ligy€szség, onkormanyzat,
allamigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére:

e intézményvezeto,

e intézményvezetd-helyettes,

e gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs.

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:

e intézményvezeto,

e intézményvezetd-helyettes,

e o0sztalyfonok,

e gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs.

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, az iskolavaltas esetén az
uj iskolanak a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja:

e intézményvezeto,

e intézményvezet6-helyettes,

e osztalyfonok,

e iskolatitkar.

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
o iskolatitkar.

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kézépfoku
intézménybe felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfokli intézményhez adatot
tovabbithat:

e intézményvezeto,

e intézményvezet6-helyettes,

e osztalyfonok,

e iskolatitkar.

az egeészsegligyl, iskola- egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanul6d
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:

e intézményvezeto,

e intézményvezet6-helyettes,

e osztalyfonok,

o iskolatitkar.

a csaladvédelemmel foglalkozdé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:
e intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes,
iskolatitkar,
osztalyfonok,
gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs.
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7. Az iskola altal kiallitott hivatalos okmanyok nyilvantartasa az orszagos szabalyoknak megfelel6en
torténik.

7.1. Eredeti bejegyzés semmiképp nem tiintethetd el, javitani 4thizéssal, a helyes szoveget beirva
lehet, melyet alairassal igazolni kell.

7.2. A bizonyitvanyokrol kiallitott masodlatokat az anyakonyvbe is bejegyezziik, a tanuldinknak
ujonnan kiadott bizonyitvanyokat pedig a szigori szamadasu bizonylatok nyilvantartasi
szabalyainak megfelelden kezeljiik, €s azok sorszdmat az anyakonyvben is rogzitjik.

7.3. Minden koézalkalmazott, aki munkavégzése soran vagy véletlentil személyi informacidhoz jut,
felelds:

e Az adatvédelmi kotelezettség megtartasaért,

e A tudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért,

e Azért, hogy a tudomasara jutott adatok illetéktelen személy tudomasara, birtokaba ne
juthassanak.

7.4. Sajat adatait illetéen a kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala az iskolanak atadott adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

7.5. A kozalkalmazott csak akkor kérheti adatai helyesbitését, ha ezt kozokirattal tamasztja ala.

7.6. Az irattarban elhelyezett iratok fizikai biztonsagat €s szamitastechnikai biztonsagat is meg kell

oldani.

8. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi
anyag része a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIIL. térvény alapjan Gsszeallitott
kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és
rendszeres ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.

9. A tanuldk személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabbi felsorolt nyilvantartdsokban
kell Orizni:

e (Osszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelds: megbizott személy),
torzskonyv (vezetéséért felelds: intézményvezetd és helyettes, osztalyfonok),
bizonyitvany (vezetéséért felelds: intézményvezetd, osztalyfonok),
beirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar),
osztalynaplod (vezetéséért felelds: intézményvezetd-helyettes, osztalyfonok),
napkozis ¢€s tanuldszobai csoportnapld (vezetéséért felelds: intézményvezetd-helyettes,
napkozis neveld, tanuldészoba vezetd),

e didkigazolvanyok nyilvantartdsa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).
10. A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosito adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért
az iskolatitkar a felelds.

11. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az intézményvezetd a felelds.
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2.sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

Az igazgaté munkakori leirasa

1. Szervezeti egység (munkahely) neve:

2. Munkakor megnevezése: igazgatod

3.Munkaidd: 40 ora/hét, kotelezé draszama: (jogszabaly alapjan)
4. Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

5. A munkakdr helyettesitésére vonatkozé eldiras: SZMSZ szerint
6. A munkakor

a)

b)

f4 tartalma:

A kozoktatasi intézmény vezetdjeként az iskola alapitd okiratdban meghatarozo
tevékenységnek egyszemélyi felelds vezetoként torténd iranyitasa.

ellatando feladatok:

Az intézmény szakszerli és torvényes mukodésének, a takarékos gazdalkodasanak, a
munkaltatdi jogok gyakorlasa,

dont az intézmény mitkddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzddés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe,

az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢élet- ¢és munkakoriilményeik vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja,

felel a pedagogiai munkaért, az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési ¢és
mindségbiztositasi rendszerének mikodéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermek,
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény milkddtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel illetve helyrehozhatatlan kérral jarna
(intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesiteni kell).

Intézményi statisztikai, adatszolgaltatasi tevékenység megszervezése,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezése.

hataskore, jogkore:

Az intézmény dolgozoi tekintetében gyakorolja a munkaltato jogokat,

képviseli az intézményt,

a Munkatervben meghatarozott idében vagy rendkiviili esetben értekezletet tart,

gyakorolja az utalvanyozasi jogkort,

rendelkezik az intézmény szdmara biztositott eldiranyzatok felett

gyakorolja a kiadméanyozasi jogkort,

A kozgytilésen részvételi joggal, az intézményt érintd napirend targyaldsan tandcskozési
joggal vesz részt.
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d) Felelss:

e Az intézmény jogszabalyszerli és SZMSZ szerinti miikddéséért, a miikodés személyi ¢€s
targyi feltételeinek megteremtéséért,

e az intézményben folyd — alapitd okiratban meghatdrozott — tevékenység megszervezéséért,
szinvonalas ellatasaért,

e az intézmény létszam- és bérgazdalkodasaért,

e az altala kiadott vezetéi intézkedése, utasitdsok helyességéért, szakszerliségéért,
végrehajtasuk feltételeiért, azok kovetkezményeiért,

e akinevezo szerv altal adott utasitasok végrehajtasaért,

e az intézményben tortént rendkiviili események haladéktalan bejelentéséért, a helyzethez
igazodo intézkedések megtételéért, a karos kovetkezmények elharitasaért.

7. A munkakdr egyéb feleldsségi tertiletei:
e A Mt. munkavégzésre vonatkoz6103.§- ban meghatarozott kotelezettségek betartasa,
e A Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvényben foglaltak alapjan fennallo fegyelmi és
kartéritési feleldsség,
o A Kjt. 0sszeférhetetlenségi szabalyainak betartasa.

8.) A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba, visszavonasig érvényes.
Csomad,

munkaltatod munkavallalo
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Az igazgatohelyettes munkakori leirasa

A munkakor szakmai irdnyitoja: igazgatd

A munkakdrnek utasitast adéo munkakorok: igazgato

A munkavégzés helye:

Az intézmény székhelye:

Munkaido: 40 ora /hét, kotelezd oOraszama: (jogszabaly alapjan)

A munkakdr célja: az igazgato segitdtarsaként részt vesz az intézmény iranyitdsaban, a neveld-oktatod
munka feltételeinek ¢és szervezettségének biztositdsdban, az intézményben folyé munka
ellenérzésében és értékelésében. Az igazgatd akadalyoztatisa esetén helyettesiti 6t.

A munkakor tartalma
Munkaidos érinté eldirasok
Az oratartashoz/tanitdshoz kapcsolodod és az azzal megegyezd elokésziileti idon kiviil, a munkaidd
tobbi részét az igazgatdhelyettesi teenddk ellatasara forditja. Az eldkésziileti id6t nem kdotelesek az
intézményen beliil eltdlteni. Iddbeosztasa a munkakori feladatokhoz igazodik.
F6 gondozasi teriiletek
e munkakozosségek tevékenysége,
e tanarok oktato-neveld munkajanak iranyitasa, ellenérzése (tanorai, tandran kiviili,
szabadidds tevékenységek),
e tandri iigyelet, helyettesités,
e palyavalasztasi tevékenység,
e kapcsolattartas a sziil6i szervezettel, az iskola-egészségiigyi ellatassal, a hitoktatast
végz6 egyhazi képviselokkel.

Gondozasi teriiletének megfelelden:
1. Ismeri és figyelemmel kiséri:
e akozoktatasra és szakoktatdsra vonatkozé jogszabdlyokat, és azok valtozésaira felhivja
az érintettek figyelmét,
e abelsé jogi normak (PP, SzMSz, Hazirend) elbirasait és tevékenyen részt vesz azok
feliilvizsgalataban, modositasaban.

Figyelemmel kiséri a kiilonféle palyazatokat, részt vesz azok megirasaban.

3. Ellenérzi:

e a leadott tanmeneteket, majd a munkakozosség-vezetdkkel valo egyeztetés utan az
igazgato elé terjeszti azokat jovahagyasra,

e rendszerességgel latogatja a pedagogusok foglalkozésait, a latogatas tényét a naploban
rogziti, tapasztalatait megbesz¢€li a pedagdgusokkal és azokat feljegyzésben rogziti,

e apedagdgus- ligyeleteket,

e apedagbdgusok folyamatos és zard adminisztracidos munkajat.

4. Gondoskodik tanév elején a palyakezdd munkatarsak betanitasanak megszervezésérdl, a
tanév soran kiilonds odafigyeléssel — rendszeres oraldtogatis, modszertani segitségnyujtés -
segiti munkajukat.

5. Részt vesz

e aziskola alapdokumentumainak készitésében, feliilvizsgalataban és modositasaban,

e atantestiileti értekezletek elokészitésében, latogatja a munkakdzosségi értekezleteket,

e a beiskolazassal kapcsolatos palyavalasztdsi feladatok elvégzésében, nyilt napok
szervezésében,

e aziskolavezetés heti megbeszélésein, ahol beszamol az elvégzett munkardl, a felmeriilt
nehézségekrol, ismerteti a gondozasi teriiletén aktualis feladatokat, azok tervezett
megoldasait, elére vetiti a lehetséges problémakat, felhivja azokra a figyelmet.

N
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6. Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatoja
alkalmanként megbizza.

Altalénos szakmai feladatok
1. Azigazgat6 akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot.
2. A beiskolazas részeként

szervezi a palyavalasztasi tevékenységet (sziildi értekezleten vald tajékoztatd munkat,
nyilt napokat),

lebonyolitja a felvételi eljarast és

feliigyeli a tanulok beirdsat.

3. Az oktatasi folyamat megszervezéseként

koordinalja a kerettanterv bevezetésével kapcsolatos feladatokat,

elkésziti az éves tantargyfelosztast,

elkésziti az iskolai orarendeket,

vezeti a helyettesitési naplot, nyilvantartja a pedagégusok hianyzasait,

Osszedllitja a tanarok fogadoorainak rendjét,

megszervezi a tanari orakozi ligyeletet,

koordinalja a tanulok felmentési-, mentesitési- &és beszamitdsi kérelmeinek
igyintézését,

megszervezi ¢és ellendrzi a szakkdroket,

megszervezi az iskola-egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét.

4. Az oktatasi-nevelési folyamat irnyitasa, ellendrzése és értékeléseként

feladata az oktato — nevel6 munka napi menetének szervezése,

feliigyeli a tanoran kiviili foglalkozasokat és szabadidds tevékenységeket

feliigyeli ¢és segiti az alsds szakmai munkak6zOsség munkdjat, az emlitett
munkak6zdsség tantargyainak oktatasaval kapcsolatosan ellatja a sziikséges szervezési,
iranyitasi feladatokat, figyelemmel kiséri a teriiletek tehetséggondozo és felzarkodztatod
munkdjat,

feliigyeli az intézet fegyelmi bizottsagdnak munkdjat, részt vesz a fegyelmi
targyalasokon,

feliigyeli a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds tevékenységét,

feliigyeli az iskolai kdnyvtaros tevékenységét,

ellendrzi az osztalynaplokat,

ellendzi a tanuldi dokumentaciok naprakész vezetését,

crer

5. Kapcsolatot tart

a Sziil6i Szervezettel
az iskolaorvossal, védénovel,
a hitoktatast végzd egyhazi képviselokkel.

6. Vizsgaszervezéssel kapcsolatosan

megszervezi a javito-, osztalyozo- és kiilonbozeti vizsgakat.

A feladatkori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A feladatkori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Csomad,

munkaltatd munkavallalo
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A tanité munkakori leirasa

A munkavallalé neve:
Munkaidékeret: 22 ora
Munkaidé beosztas naponta: a kotelezo tanodrai €s tanoran kiviili programok alapjan

A munkakor célja:

Az iskoléaztatas kezdé szakaszdban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk és
feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges ¢Eletmodnak megfeleld
szokésok, kovetelmények megismertetése; gyakoroltatdsa a gyerekekkel. A tanuldk - életkornak
megfeleld - fejlesztd foglalkoztatdsa a NAT, a kerettanterv kovetelményeinek ¢és az iskola
Pedagdgiai Programjanak szellemében.

Alapveto felelosségek és feladatok:

A tanit6 felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlédéséért, jogait és
kotelességeit a Koznevelési Torvény tartalmazza, de kotelezdek ra nézve is a Koznevelési
Torvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény Pedagdgiai Programja és belsd
szabalyzatai.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket €s modszereket. Valasztdsanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedago6giai koncepciot szolgalja. Ennek
érdekében konzultal a szakmai munkakozosség vezetdjével is.

A felelés taneszk6z ¢€s modszervalasztds feltétele, hogy a tanitd megismerje a
rendelkezésre allo tanitdsi programokat és eszkozoket; folyamatos Onképzéssel kell
tajékozodnia az 0j szakmai torekvésekrol.

Tanoréira és tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatdsra, a rendelkezésre
all6 1d6 optimalis kihasznalasara.

Tanérai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfeleléen
differencidltan szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat
szervez; egyéni segitségnyljtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idében
szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld
képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tandrai differencidlason kiviil
szakkorokbe vald javaslat, tanulmanyi versenyekre vald felkészités formajaban is
megtehet.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanul6 - ha kiilonb6z6 iitemben is - megszerezze a NAT
és a kerettanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek
megfeleld ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal; sokoldalt szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzéséral.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a gyerekek tanulmanyi munkéjat ugy, hogy az értékelés
az ¢életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivald hatdsu legyen. Az értékelésben torekszik
az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli
¢s irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.
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A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanuldok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozds tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és
kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanul6it az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik
az iskola Hazirendjét.

Biztositja tanuloi szamara, hogy nyugodt l1égkorben; tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlodjenek.

A tanitonak meghatdrozd szerepe van a gyerekek tanuldshoz valdé viszonyanak
kialakitasaban; feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erdfeszitésekben rejld
oromforrasok felfedeztetése; a gyerekek spontan érdeklodésének fenntartasa, fejlesztése.
Felelos azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak; megfeleld idot toltsenek szabad
levegdn valé mozgassal is.

Lehetoség szerint tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez (a tanulok
¢letkoranak, igényeinek megfelelden, legalabb havi 1 alkalommal).

A tanitasi orakon és tanorakon kiviili foglalkozason kiilonds gondot fordit a tanulok
egylttmiikodési készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara. A kozos
iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat; a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol
IS.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl; ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez
(segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés). Egyiittmiikodik az iskoldban
dolgozé gyermekvédelmi feleldssel.

Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat:
vezeti az osztalynaplot, a tanuldk torzslapjat; az osztalydra vonatkozodan adatokat
szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajékoztatd flizetét, ellendrzo
konyvét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, dket minden - az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd - kérdeésrdl haladéktalanul tijékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az ellendrzd, ill. tdjékoztatd fiizetbe.
A munkatervben meghatarozott idOkozonként sziilo1 értekezletet, fogadoorat tart.
Té4jékoztatja a sziildket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrdl; részt vesz a tankonyvek
kiosztasaban; meghatarozza a sziikséges fiizetek €s iroszerek korét.

Szervez munkat végez a sziiléi munkakozdsségek megalakitasaban, majd veliik
egylttmikodve kapcsolja 6ssze az iskola €s a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas
¢és vallalkoz6 sziildket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozésok,
kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola Pedagodgiai Programjarél, Hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrdl.

Mint osztalyvezetd, kapcsolatot tart a sziil6i kozosségek képviseldivel.

A tanito, mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

Az iskolai iinnepélyek méltd6 megtartdsdhoz osztdlya megfeleld felkészitésével - a
gyerekek életkoratdl fliggden miisorok betanitasaval - jarul hozza.
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o Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi teenddk
ellatasa.

e Naponta 15 perccel az elsé tanitasi 6ra megkezdése el6tt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadaélyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a munkaltatdjat, és a
tanitdsi anyag, valamint a taneszkézOk datadasaval hozzdjarul a helyettesités
szakszertségéhez.

e Kapcsolatot tart az 6vodaval €s a felsO tagozaton tanitd neveldkkel.

e Szakmai munkakozdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok).
Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol munkakozosségében.

e Munkakdzosségével egylitt alkoto munkat vallal az iskola Pedagogiai Programjanak
kialakitasaban. (Kész Pedagogiai Programmal rendelkezd iskolaba érkezve azonosulni tud
annak alapkoncepcitjaval.) Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan
tervezi, €s ezek szolgéalataban szervezi.

o Titoktartasi kotelezettség vonatkozik ra.

Kiegészito informaciok:
A leltari nyilvantartasbol altala felvett oktatastechnikai eszk6z6k név szerint 6ra terheltek, ezek
atvételét a gyartasi szamok feltlintetésével alairasaval jegyzi.

A teljesitményértékelés modja:
- Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi fejlédéséért,
amit iskolai belso és kiils6 értékelések mindsitenek.
- Munkdjarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente irdsos beszamolot készit. Az

iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Csomad,

munkaltatd munkavallalo
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A szaktanar munkakori leirasa
A munkavallalé neve:
Munkaltatéja: iskolaigazgato
Munkaidékeret: 22 ora
Munkaidé beosztas naponta: a kotelezo tanodrai €s tanoran kiviili programok alapjan

A munkakor célja:
Az iskolai tantargyak szakszeri és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztdsban meghatarozott rendben.
Az iskolai Pedagogiai Program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.

Alapveto6 felelosségek és feladatok:

A pedagogus felelosséggel és Onalldan; a tanuldk tuddsanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az 2011. évi koznevelésrol
sz0l6 CXC torvény, az iskolai SZMSZ, a Pedagdgiai Program és Munkaterv tartalmazza.
Neveld-oktatomunkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek ¢€s a
taneszk0zok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre
allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepciodja alapjan, a tanulok
adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

e Ev eclején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzd tanmenetet készit.

e Tanitdsi oOrdira ¢és a tandran kivili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszertien és pontosan megtartja.

e Oriin gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekozben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szdbeli szamonkérés egyensulyban legyen.

e Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésdbb 1 héten beliil
kijavitja ¢és kijavittatja. A dolgozatirds idOpontjat a tanuldkkal elére kozli, ennek
segitségével tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztidlyban egy napon
kettdnél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

o A fe€lévi és az év végi zaras elotti utols6 témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb egy
héttel a jegyek lezardsa eldtt megiratja.

e A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik
egyltt értékeli.

e Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassubb tempoban haladé gyerekek
szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet.

e A szaktargydban kimagaslo teljesitményt és kreativitidst mutaté tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz (helyi
szakkdr, tanulmanyi versenyre valo felkészités, kozponti tehetséggondozé szakkar).

e Orain optimélisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemlélteté eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérol,
a szertar rendjérél és Ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkdz-allomany
fejlesztésében.

e Az iskola pedagodgiai programjdban meghatirozott - szaktargyaval kapcsolatos -
szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

e Eldzetes megallapodds szerint a kotelez6 oOraszamaba beszamithatok a kovetkezd
feladatok: (pl.) szakkori foglalkozasok, énekkar; sportkor, tehetséggondozas, felzarkoztatod
foglalkozas; napkdzis foglalkozas, tanuloszobai foglalkozas.
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e Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6z6 potlékokkal dijazott feladatokat
(osztalyfonok; szakmai munkakozosség vezetdje, diakonkormanyzat vezetdje) és feleldsi
tevékenységeket (pl. palyavalasztési felelds, tankdnyvfelelds, stb.).

e A SZMSZ-ben meghatarozott médon az éves Munkatervben rogzitett idopontban 6rakozi
igyeletet vallal; beoszthatdo a napkozis étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint - az
iskolavezetés utasitasara - helyettesitést végez.

e FElvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot; a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellendrzo konyviikbe;
megirja a javito- és az osztalyozo6-vizsga jegyzokonyveit.

e A pedagogus részt vesz az iskola sziiloi értekezletein, havonta egyéni fogadoorat is tart. A
sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlodésében felmeriilé problémakat.

e A szaktandr, mint a nevelOtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzéjarulni.

e Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen.

e A szaktanar kotelessége szakmai ¢€és pedagodgiai tudasanak 4llandd gyarapitasa, a
szaktargya korébe tartozé 1) tudoményos eredmények megismerése €s a szakmoddszertani
fejlesztések korében valo tajékozodas.

e Megbizés alapjan részt vesz a tanuldk tanszerellatasaban (tankonyvosztas); meghatarozza
¢s kozli a sziilokkel a szaktargydban haszndlatos irdszer €s egyéb taneszkoz-sziikségletet,
tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszoruldo tanulok tanszer-segélyben vald
részesitésére.

e Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti
feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszeriségéhez.

e Aktivan részt vesz szakmai munkakozdssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Oonképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tantervek kidolgozasaban; a munkakozosség-vezetd felkérésére
tovabbképzési célu eldadast tart.

e Szaktargya tanitdsaval egyidében minden pedagdgus kotelessége a tanulok
személyiségének a neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcid mentén valo
fejlesztése; a pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.
Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek eldmozditisa érdekében
egyiittmiikddik az osztalyfdnokokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.

o Titoktartasi kotelezettség vonatkozik ra.

Kiegészito informaciok:
A leltarnyilvantartasbol altala felvett oktatastechnikai eszkdzok név szerint O6ra terheltek, ezek
atvételét a gyartasi szamok feltiintetésével alairasaval jegyzi.
A teljesitményértékelés modszere:
- az iskolavezetés Oralatogatasai;
- a tanulok tudasanak felmérését szolgalod vizsgalatok eredményei és versenyeredményet;
- évenként irasbeli vagy szobeli beszamold a munkakozosség-vezetd, illetve az iskolavezetés altal
megadott szempontok alapjan.

Csomad,

munkaltatd munkavallalo
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Az osztalyfonok munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:
Osztalyfonoki felel6sségek:

e Munkajat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiilso €s belso elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hézirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem elOtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

e Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

e Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi

terv/tanmenet.
Felel6s a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyait.
Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).
e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

l. Adminisztrdcios jellegii feladatok:

e A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai

adatokat szolgaltat.

e Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

e A haladasi napld kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi Orabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatdsa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

e Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

e Nyomon koveti a tanulok ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit és
ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

e A tanul6i hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend elGirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok meértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodéassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzdbe torténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti a
szliloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

e Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos rdharuld teenddit.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

e Elvégzi a tanulok tovabbtanulidsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulési
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

e Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi alairdssal vagy egyéb tton
torténd tudomasulvételét.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

70



Szervezeti és Mukodési Szabalyzat Esztergaly Mihaly Altaldnos Iskola

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Il. Iranyito, vezetd jellegii feladatok:
Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott oOrakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly
¢ves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikdval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi é€letiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzéd képességiik
fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és
a szlikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,
programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot vagy/és helyettesét, valamint
a szliloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elOkészitd munkélataiban és a
rendezvényeken.

crer

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Il. Szervezd, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérdl, ¢letvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben mikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremitkodését segitd eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjit, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasdban.
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Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét ¢és javaslatat az osztilyban tanitd
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, ¢€és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kdozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgdlat munkatéarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkéjat, és latogatja oraikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajaruldsaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziildi értekezletek, fogadoodrak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanuldsi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csaldad és az iskola neveldmunkajanak Osszehangoldsara, egylittmiikddik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.

Ko6zremiikodik a tanuldi tankonyvtdmogatasok iranti kérelmek Osszegytiijtésében ¢€s

elbiralasaban.

Kozremiikodik a vélaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitasdban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési stb.

feladataira.

Csomad,2018.szeptember 3.

intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem,az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

pedagbgus
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Napkozis pedagégus munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Munkaltatéja: iskolaigazgato

Munkaidékeret: 22 6ra

Munkaidé beosztas naponta: a kotelezo tanodrai €s tanoran kiviili programok alapjan

A munkakor célja:
A csoportjaba tartozd tanulok iskolaban toltott idejének célszerli, hasznos, intenziv fejlesztd
foglalkozasokkal valo kitdltése.

Alapvet6 felelosségek, feladatok:

Munkdjat tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a tanuldk valtozatos foglalkoztatasara.
Feladata a tanulok felkésziilésének biztositasa; az 6nalld tanulas feltételeinek megteremtése,
modszereinek megtanitasa és a szilikség szerinti segitségnyujtas. Gondoskodik arrdl, hogy a
gyerekek a tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, feladataikat maradéktalanul
elkészitsék.

A raszoruldkat a megadott idOkeretek kozott korrepetalja, vagy segitésiiket tanulocsoportok
szervezésével biztositja.

Egyiittmikddik a csoportjat tanitd neveldkkel.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott munka- és szemléltetéeszkdzok gondos tarolasarol
¢s allaguk megdrzésérol.

Aktivan részt vesz a tantestlilet munkajaban; allandd Onképzéssel fejleszti tuddsat. A
tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai Gjdonsagokrdl a munkakdzosségben
beszamol.

Mint a nevelOtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s minden
iskolai rendezvényen.

Részt vesz a csoportjaba tartozo tanuldk sziiléi és osztalyozé értekezletein, fogadodrakon;
egylittmiikodik az osztalyfonokkel.

Kiegészito informaciok:
A leltarnyilvantartasbol altala felvett oktatastechnikai eszk6zO6k név szerint Ora terheltek, ezek
atvételét a gyartasi szadmok feltiintetésével aldirasaval jegyzi.

Csomad,

munkaltatod munkavallalo
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Szakmai munkakozosség-vezetok munkakori leirasa

A munkavallalé neve:
Munkaltatéja: iskolaigazgatd

A munkakor célja:

Az intézményben folyd neveld- oktatdbmunka szakmai szinvonaldnak javitisa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakterliletek munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellenérzésében és
értékelésében. Az iskolai bels6 tovabbképzések szervezése.

Alapveto6 felelosségek, feladatok:

A szakmai munkakozosség-vezetdk iranyitjdk a munkakozosség tevékenységét, feleldsek
azok szakmai munkdjaért, a szaktargyi oktatas szinvonaléért.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Ismerik a kozoktatds fejlesztési programjat, a Koznevelési torvényt, az alapfokt nevelés-
oktatdsra vonatkozo jogszabalyokat.

Szaktertiletiknek megfelelden részt vesznek az iskola Pedagodgiai Programjanak, - a
munkakozdsséggel egyiitt - a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

Minden év junius 25-ig értékelik a munkakozdsség egész évi munkdjat, elkészitik a
kovetkezo tanév munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

Alkotd6 moédon kozremiikodnek az iskolai miikddési szabdlyzat 1étrehozasaban,
modositasaban.

Javaslatot tesznek a szakteriiletiikhoz tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra,
véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tartanak, bemutato foglalkozasokat szerveznek.
Tantargycsoportjukban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek.

Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara, ennek alapjan felmérik és
értékelik a tanulok tudés- és képességszintjét.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhetnek.

Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznélasara.
Onképzésiik példamutato, segitik munkakozdsségiik tagjainak a tovabbképzést is, ebben
igénylik a szaktanicsadok segitségét.

Részt vesznek szakmai palyazatokon, 0sztonzik és segitik ebben kollégaikat is.

Fokozott figyelemmel segitik a munkak6zosségiikben dolgozé palyakezdd neveldk munkajat.
Elbiraljak és jovahagyéasra javasoljdk a munkakozosség tagjainak tématervezeteit,
foglalkozasi terveit, ellendrzik a kovetelmények megvalositasat.

Ellenérzik ¢és értékelik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményeznek az igazgatonal, javaslatot tesznek a jutalmazésra és
kitlintetésre.

Rendszeresen - legalabb félévenként egy alkalommal - orat latogatnak a munkakozosség
tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

Iranyitjak az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzik és elemzik a
tapasztalatokat, levonjak a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a hianyossagok
felszamolasara.

Latogatjak a felzarkédztatd és tehetséggondozd foglalkozasokat is. Tapasztalataikrol irasbeli
feljegyzést készitenek, errdl tajékoztatjak az igazgatot.

Figyelemmel kisérik a feliigyeletiik ald tartozo szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesznek a fejlesztésre.

Aprilis végén tajékoztatjik az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl.
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e Tapasztalataik alapjan felel0sséggel nyujtanak informaciokat a dontések elOkészitésében az
igazgatonak.

o K¢épviselik a munkakdzosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok elott,
az intézményi dontésekrol tdjékoztatjak a munkakozosség tagjait.

A napkozis munkakozosség vezetdje a fentieken til a kovetkezo feladatokat latja el:
- Figyelemmel kiséri a tanulok igényeit és felvételét a napkdzibe €s a tanuldszobaba, kiilondsen
az év elején, de egész évben folyamatosan.
- Tanév elején (a 1étszam ismeretében) javaslatot tesz az igazgatonak a csoportok Osszetételére és
vezetdjére.
- Rendszeresen ellendrzi a kulturdlt és az egészségiigyi kovetelményeknek megfeleld étkezést,
észrevételeit kozli az élelmezésvezetdvel.
- Elkésziti a csoportok ebédeltetési rendjét.

Az osztalyfonoki munkakozosség-vezeto a fenti feladatokon tal
- Negyedévenként ellendrzi a magatartési és a szorgalmi osztalyzatokat, a tanév elején oktdber 1.-
ig pedig az osztalynaplok megujitasat, a személyi adatok kit6ltését, tanév végén a naplok
lezarasat.
- Figyelemmel kiséri a kialakitott jutalmazasi és biintetési rendszer érvényesiilését.
- Kiilonos figyelemmel értékeli az osztalyfonokok altal szervezett tandran kiviili programokat, a
demokratikus iskolai kozéletre nevelés helyzetét az osztalyokban.
- Szoros kapcsolatot tart fenn a didkdnkorményzat vezetdjével.

Kiegészito informaciok:
A leltari nyilvantartasbol altala felvett oktatastechnikai eszk6zok név szerint 6ra terheltek, ezek
atvételét a gyartasi szamok feltlintetésével alairasaval jegyzi.

Munkakériilmények:
- Munk4jahoz az iskolavezetés a fenntartd jovahagyasaval heti egy 6ra kedvezményt biztosithat,
¢és potlékot folyodsit; s az orarendet ugy alakitja, hogy a munkakozosség tagjainal oralatogatést
végezhessen.

A teljesitményértékelés modszere:
- Evente osszefoglalé elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara,
az igazgatd igénye szerint adatokat szolgaltat a munkateriilet helyzetérdl.
- A szaktargy felmérési €s vizsgaeredményei, ezek fejlodési tendenciai.

Csomad,

munkaltatod munkavallalo
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Az iskolatitkar munkakori leirasa

Munkéjat 5 napos munkahétben, heti 40 6rds munkaidoben latja el. Munkaidejét naponta a
munkaidé-nyilvantartason vezeti. Munkajat az igazgatd utasitasai alapjan végzi:
Altalanos feladata az igazgatd és az igazgatdhelyettes adminisztrativ munkdjanak segitése. Ezen

kiviil:

e Kezeli az iskola kézponti telefonjat.

e Mikodteti a hadzipénztart.

e Vezeti a tankoételes tanulok nyilvantartasat, és végzi a tanulok iskolavaltoztatasaval
kapcsolatos teenddket.

e Végzi a tanulok és pedagdgusok KIR-be torténd ki-€s bejelentését. Végzi az elsd osztalyosok
beiratasat. A tanulok részére Iskolalatogatési bizonyitvanyt ad ki.

e Intézi a tanuldk didkigazolvannyal, a pedagogusok pedagodgusigazolvannyal kapcsolatos
teendoit.

e Intézi az iskola levelezését, vezeti a postakdnyvet.

e Gondoskodik az iroda- és takaritoszer, egyéb fogyodanyag beszerzésérol.

e Fénymasolasi munkékat végez a tantestiilet tagjainak.

e Az intézménybe érkezd eszkozoket (arukat) atveszi, a szallitolevelet alairja, a bevételezést
kovetden a szamldkat a fenntartd felé tovabbitja.

e Havonta 6sszeéllitia a munkabol vald tavolmaradasrol sz6lo jelentést és azt a MAK-nak
tovabbitja.

e Havonta 0Osszeallitta a bejard dolgozok utikoltség-téritését, ¢és gondoskodik annak
kifizetésérdl.

o Az élelmezésvezetd altal kidllitott szamldk alapjan havonta segédkezik az iskolai tanuldk
étkezési téritési dijainak Osszegyljtésében. Intézi az iskola és a fenntartdo kozotti hivatalos
igyeket. Kozremiikodik a leltarozasnal, selejtezésnél.

e Fogadja az iskolaba érkez6 vendégeket.

e Nyilvantartdsokat vezet (bélyegzd nyilvantartds, iskolai kulcsok nyilvantartdsa, leltari
nyilvantartas, stb.)

e Egyéb megbizatasokat, feladatokat lat el az intézményvezetd utasitasa szerint

Csomad,

munkaltatod munkavallalo
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A technikai dolgozé munkakori leirasa (déleléttos)

Munkaidd: munkajat 5 napos munkahétben, 7%.15% oraig latja el.

Munkaidejét naponta a munkaidé-nyilvantartdson vezeti.

Munkateriilet: az iskola egész teriilete. (Az épiilet és az iskolahoz tartozoé teljes kiilsé teriilet.)

Napi feladatai:

A riaszto kikapcsolasa, az épiilet nyitasa, portaszolgalat ellatasa. Ez azt jelenti, hogy az iskola
tanuldin és dolgozodin kivill més személyt az épiiletbe csak akkor engedhet be, ha meggydz6dott a
benntartozkodads jogszertiségérdl (pl. hivatalos tigyek intézése, karbantartds, stb.). Az igy
benntartézkodok mozgasat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, akkor az épiileten beliil elkiséri vagy
utbaigazitasaval segiti.

7%°-7%-ig segit a koran érkezé tanulok feliigyeletében.

Munkaideje alatt ellatja a tlizvédelmi felelds feladatait. Ennek sordn naponta koteles ellendrizni az
iskola kozponti tlizjelzd berendezését, majd ezt a tényt a naploban rdgziti. Riasztds esetén a
Tlzriado-tervben foglaltak szerint jar el.

Napkdzben tisztan tartja a folyosot, sziikség esetén felsopor, felmos, rendszeresen ellendrzi a tanulok
altal hasznalt mosdokat, WC-ket, sziikség esetén ezeket kitakaritja, a tartdlyokat feltolti WC-
papirral, szappannal és kéztorlovel.

Kezeli az iskola kulcsait, az aldbbi szabalyok szerint: Tanuldénak csak a sajat osztalykulcsat adhatja
ki. A bezart helyiségek kulcsait indokolt esetben az iskola dolgozoi elkérhetik, kivételt képeznek az
emeleti irattar kulcsai, melyet csak az igazgatonak, az igazgatohelyettesnek vagy az iskolatitkarnak
adhat ki. A kiadott kulcsok visszaszolgaltatasat figyelemmel kiséri, ellendrzi. Az iskola karbantartoja
karbantartds, az iskola takaritoi pedig takaritas céljabol barmilyen kulcsot elkérhetnek. Idegennek
csak az igazgat6d utasitasdra adhat ki kulcsot. A személyes hasznalatra kiadott fobejarati kulcsot
senkinek at nem adhatja, azt csak 6 kezelheti. Ugyanez vonatkozik a szadmara kiadott riasztokodra is.
Az iskolaban talalhato cserepes virdagokat megbeszélés alapjan rendszeresen locsolja, apolja.

Az igazgatd utasitdsa alapjan a munkaiddn beliil alkalmi megbizatasokat 1at el (pl. az iskola
udvaranak, kertjének, kdrnyezetének rendben tartasa, apolasa, beszerzés, leltarozas, stb.).

Ha az iskola teriiletén (épiilet, udvar, jarda, stb.) barmiféle balesetveszélyt fedez fel, azt azonnal
jelenti az iskola igazgatojanak, illetve a tle elvarhatd modon torekszik annak elharitasara. Ugyanez
vonatkozik arra az esetre is, ha a berendezési targyakban valami szokatlant észlel.

A munkavégzés soran talalt gazdatlannak vélt targyakat, ruhanemiit a bejaratnal talalhatd kosarba
teszi. Ha pénzt, ékszert, orat, telefont vagy egyéb értékes targyat talal, azt az iskolatitkarnak leadja,
¢s elmondja hol és milyen koriilmények kozott talalta az adott holmit.

Tanuldval, sziildvel kapcsolatban intézkedési jogkore nincs, sziikség esetén pedagodgus segitségét
kéri.

A munkaja soran tudomadsara jutott iskolai ligyek szolgélati titkot képeznek, ezeket megdrzi
magénak.

Munkajat kozvetlentiil az igazgatohelyettes iranyitja és ellendrzi.

munkaltatd munkavallalo
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A technikai dolgoz6 munkakori leirasa (délutanos)

Munkaidd: munkdjat 5 napos munkahétben 15%-21% oraig latja el

Munkaidejét naponta a munkaidé-nyilvantartason vezeti.

Munkatertilet: az iskola egész teriilete (az épiilet €s az iskolahoz tartozo6 teljes kiilso tertilet)
Feladatai:

Az igazgat6 altal meghatarozott beosztas szerint tanitasi napokon 15%0-17% oraig (vagy az utolséd
napkdzis tanuld tdvozasaig) portai feladatokat lat el.

Ez azt jelenti, hogy az iskola tanuldin és dolgozoin kiviil mas személyt az épiiletbe csak akkor
engedhet be, ha meggy6z6dott a benntartézkodas jogszeriiségérdl (pl. hivatalos iigyek intézése,
karbantartas, stb.). Az igy benntartdzkodok mozgasat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, akkor az
épiileten beliil elkiséri vagy utbaigazitasaval segiti. Sziikség esetén a gyermekiikért érkezo sziiloknek
is segitséget nyujt.

Kezeli az iskola kulcsait, az aldbbi szabalyok szerint: Tanulonak csak a sajat osztalykulcsat adhatja
ki. A bezart helyiségek kulcsait indokolt esetben az iskola dolgozoi elkérhetik, kivételt képeznek az
emeleti irattar kulcsai, melyet csak az igazgatonak, az igazgatohelyettesnek vagy az iskolatitkarnak
adhat ki. A kiadott kulcsok visszaszolgaltatasat figyelemmel kiséri, ellendrzi. Az iskola gondnoka
karbantartas, az iskola takaritoi pedig takaritas céljabol barmilyen kulcsot elkérhetnek. Idegennek
csak az igazgatd utasitasara adhat ki kulcsot. Az iskola kulcsait és a személyes hasznélatra kiadott
fobejarati kulcsot senkinek at nem adhatja, azt csak 6 kezelheti. Ugyanez vonatkozik a szamara
kiadott riasztokodra is.

Napi teendoi:

A tantermek, szaktantermek, tornaterem, egyéni fejlesztd terem, az iroddk, tanari szobak, és a
folyosok felsoprés utani felmosasa, a mosdok, a csapok és a WC-k fertotlenitése, a mosdohelységek
felmosasa. A szamitastechnika teremben soprés nélkiili felmosés sziikséges.

Az ajtokilincsek fertdtlenitdszeres lemosasa.

A moshatd fehér falon, az ablakiivegen, a tiikkrokon 1év6, aznap keletkezett szennyezddés
eltavolitasa.

A papirtorldk, szappan és WC-papir utanpdtlasa, a szemetesek iiritése, a szemét kihordasa.

A tanuloi padok (beliil is), tanari asztalok nedves, majd szaraz ruhaval torténd letorlése.

A jardak sziikség szerinti lesOprése, az udvar és az iskola egész kornyékének szemétmentesitése.

A bejarati ajtonal elhelyezett szOnyeg tisztitasa.

Az épiilet elhagyasa eldtt az also szint ablakainak bezaréasa, vagy azok zart allapotanak ellendrzése, a
riasztorendszer €lesitése, az €piilet bezarasa.

A felmosésra hasznalt felmosoé lapok (mop) mosasa az iskola mosogépével.

Heti teendoi:

A helyiségek ajtoinak nedves lemosasa.

A berendezési targyak, falra helyezett targyak portalanitasa.

A szamitastechnika teremben a monitorok specialis folyadékkal és textilidval vald tisztitasa,
porszivozas utani felmosas.

A nem napi hasznélatban 1év0 helységek (irattarak, szertarak, orvosi szoba, MK mosdok, kazanhaz,
lifthaz) felsoprés utani felmosasa, berendezési targyainak portalanitésa.

Legalabb negyedévenkénti vagy sziikseg szerinti teendok:

A berendezési targyak, csempézett felilletek mosdszeres lemosasa, majd szarazra torlése, a butorok
nedves letorlése, majd butorapoldoval torténd tisztitasa.

Ablaktisztitas az igazgaté utasitasa alapjan.

Teendok nyari sziinetben:

Nagytakaritas (teljes korti mindenre kiterjedd takaritas, tisztitas) és a feltjitas vagy festés, meszelés
utani nagytakaritas.

Az iskola egész terliletének rendben tartasa.
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Alkalmi feladatok:

Esti sportrendezvények utan a tornaterem ¢és a hozzatartozo helyiségek rendbetétele, sziikség esetén
hétvégén is.

Kiilon megbesz¢lés alapjan alkalmi megbizatasokat lat el munkaidén beliil (beszerzés, leltarozas,
teremrendezés, porszivozas, kertmiivelés, a mikrohullamu siitd és a hiitészekrények belso tisztitasa,
sth.)

Ha az épiiletben barmiféle balesetveszélyt fedez fel, azt azonnal jelenti, ill. a téle elvarhaté moédon
torekszik azok elharitdsdra. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a berendezési targyakban
valami szokatlant észlel.

A tisztitoszerek, a WC-papir valamint a kéztorlok készletének fogyasat az iskolatitkarnak szdban
jelzi.

A munkavégzés soran talalt gazdatlannak vélt targyakat, ruhanemiit a bejaratnal taldlhaté kosarba
teszi. Ha pénzt, ¢kszert, orat, telefont vagy egyéb értékes targyat taldl, azt az igazgatdi iroda
asztalara helyezi egy kisér6 levéllel egyiitt, melyben réviden leirja, hogy hol, milyen koriilmények
kozott talalta az adott holmit.

Tanuléval, sziilovel kapcsolatban intézkedési jogkore nincs, sziikség esetén pedagogus segitségét
kéri.

A munkdja soran tudomasara jutott iskolai iigyek szolgalati titkot képeznek, ezeket megdrzi
magénak.

Munkajat kozvetleniil az igazgatdhelyettes iranyitja és ellendrzi.

munkaltatod munkavallalo
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3. sz. melléklet
TANKONYVELLATASI SZABALYZAT

1. A szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (koznevelési torvény)
e A tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIIL. térvény (tankonyvtorvény)
e A tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szol6 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet (tankonyvrendelet)

2. Az iskolai tankonyvellatas

Az iskolai tankonyvellatas feladata a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatdsa. A
tankonyvellatas feladatait iskolankban az igazgaté altal megbizott tankonyvfelel6s latja el.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével évente az
iskola igazgatodja allapitja meg.

3. Tajékoztatasi kotelezettség

Az iskola irdsban értesiti, illetve a www.csomadsuli.hu honlapon (iskolai dokumentumok)
tdjékoztatja a tanulokat és a sziiléket az iskolai tankonyvellatds folyamatdrél (a tamogatas
feltételeirdl, az igénybejelentés modjardl, a hataridokrél) és nyilvanossagra hozza az alapvetd
dokumentumokat.

4. Hatalya
Teriileti: az iskola egész teriiletén
Idébeli: a szabalyzat visszavonasaig
Személyi:
e igazgato,
e pedagdgusok, munkakozosségek,
e tankdnyvfelelds, konyvtaros,

e anappalis rendszerii képzésben résztvevd tanulok, illetve kiskoru tanul6 esetén annak
szlildje/gondviseldje.

Az iskolai tankonyvellatas végrehajtasaba bevont személyek feladatai:
Iskolaigazgato:
e ismerteti a tankOnyvtamogatas 6sszegét €s az ebbdl tartds tankonyvre, kotelezé olvasmanyra,
elektromos adathordozon rogzitett tananyagra fordithaté részt,
o tajékoztatja a sziil6ket, a didkonkormanyzat vezetdjét és beszerzi hozzajarulasukat a
tankonyvbeszerzéshez,
véglegesiti a tankonyvrendelést,
beszerzi a sziil61 munkak6zosség €s a didkonkormanyzat véleményét, egyetértését,
biztositja a tankonyvek biztonsagos tarolési, rzési feltételeit,
tajékoztatja a sziiloket a tankonyvkedvezmények rendszerérol.

Tankonyvfelel6s:

e felméri a normativ timogatasra igényldk korét,

e Dbiztositja a formanyomtatvanyokat és segit azok kitoltésében,

e (Osszegyljti és rendszerezi a beérkezd igényeket,

e ismerteti a pedagogusokkal az évfolyamonként valaszthatd, megrendelhetd tankonyvek
jegyzékét,
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e kapcsolatot tart a kiadokkal és a tankonyvterjesztovel,

e Osszedllitja a tankOnyvrendelést,

e tovabbitja azt az elektronikus rendszeren keresztiil a KELLO-nak,

e megszervezi a tankonyvek fogadasat, tarolasat, atvételét, visszaruzasat,

e (Osszedllitja a tankdnyvesomagokat, melyeket az osztalyfonokok részére atad,

e a tankdnyvek atadasarol osztalyonként nyilvantartast vezet, sziikség esetén — a tanév soran —
a tankonyvellatasi szerzOdésben foglaltak alapjan tovabbi tankdnyvrendelést ad le,

o felméri és kezeli a potrendelést,

e részt vesz a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek poétlasaban, a visszaru kezelés iskolan beliili
feladatainak ellatasaban, valamint az ehhez kapcsolodd adminisztrativ feladatok ellatasaban,

Osztalyfonokok, szaktanarok, munkakozosség-vezetok:
e tankOnyvi ajanlasok attekintése szakmai és koltségvetési szempontok alapjan,
e kiosztjak a tanulok szamara a megrendelt és beszerzett tankonyveket.

5. A tankonyvrendelés alapelvei

5.1. A tankonyvrendelés elkészitésénél figyelembe kell venni a helyi tantervet.

5.2. A tankdnyveket az Oktatasi Hivatal altal 0sszeallitott és kozzétett, hivatalos tankonyvjegyzéken
szereplokbdl kell kivalasztani.

5.3. Az iskolai tankOnyv-tdmogatasi szabalyok figyelembevételével az intézményvezeté dont a
rendelkezésre allo targyévi tankdnyv-tamogatési keret felhasznalasarol.

5.4 A targyévi tankonyv-tdmogatasi keret felhasznalasarol az iskola igazgatoja tajékoztatja az iskolai
sziiloi szervezetet, az iskolai didkonkorményzatot, és kikéri véleményiiket a tankonyvtamogatas
rendjének meghatarozasahoz.

5.5. Iskolankban az ingyenes tankdnyvellatdsban minden ingyenességre jogosult tanuld egyarant
kaphat kolcsontankonyveket is.

5.6. A kolesonzott tankonyvek esetében a sziilé nem tarthat igényt arra, hogy a tankonyveket
gyermeke ingyenesen tulajdonba kapja.

5.7. A konyvtarbdl kdlesonzott tankdnyv addig az idépontig marad a tanulonal, ameddig az adott
tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybdl vizsgat tesz, a
tanul6 a tanuldi jogviszony fennallasa alatt.

5.8. A tanuld, illetve a kiskora tanuld sziilje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola Hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

5.9. A sziil6 anyagi helyzetétdl fliggden koteles biztositani a gyermeke oktatdsdhoz sziikséges
tankonyveket, de nem kotelezhetd arra, hogy minden esetben 0j tankdnyveket szerezzen be.

A tankonyvek beszerzése elott sziilé nyilatkozik arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes tankdnyvet
meg kivanja-e vdasdrolni, vagy egyes tankonyvek biztositdisa mds modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani. Ezért iskolank a szerzd, a cim, a cikkszam és az ar megjeldlésével
listat ad ki szdmara azokrdl a tankonyvekrdl, amelyek elengedhetetleniil sziikségesek a gyermek
oktatashoz.

6. Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felel0s.
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7. E szabalyzat visszavonasaig a tankOnyvrendelést €s a tankonyvek terjesztését az igazgatd altal
megbizott tankonyvfelelds végzi el, részletes megbizas alapjan. Dijazasa a Konyvtarellato altal a
tankonyvellatasi szerzodés alapjan a KIK kdzponton keresztiil atengedett 6sszeg terhére torténik.

8. Az igazgato6 hataridés feladatai:

minden év januar 10-ig felméri a torvény altal eldirt modon megengedett tanuldi tankonyv-
tamogatasi igényléseket (Az iskoléba belépo 1) évfolyamok esetében a beiratkozas napjaig.),
minden ¢év januar 20-ig tajékoztatja a nevelGtestiiletet, sziil6i szervezetet, iskolai
didkonkormanyzatot, kikéri véleményiiket az iskolai tankOnyvtamogatds rendjének
meghatarozasdhoz, kezdeményezi azon tanuldk fenntartd altali tamogatasat, akiknek a
tankonyvellatasat az iskolai tankonyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani,

fenti vélemények alapjan januar 25-ig az igazgatdé meghatarozza a tankonyvellatas rendjét,
amelyrdl tajékoztatja a sziiloket.

9. A tankonyvfelelds hataridés feladatai:

elokésziti a tankonyvforgalmazokkal kotendd tankonyvellatasi szerzodést, azt az intézmény
igazgatojahoz eljuttatja véleményezésre,

begylijti a megbizott pedagdgusoktdl az egyes tantdrgyak szamara igényelt tankonyvek
kiadojat, raktari szamat, cimét, szerzgjét,

osztalyonként listat készit az egyes tantargyakhoz tartoz6 tankonyvekrodl, azt atadja az
osztalyfonokoknek,
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e Dbegyljti a tanuldi igényeket az egyes tankonyvek példanyszamairol, a tanuldi igények és a
belépd osztalyok becsiilt 1étszamanak figyelembe vételével marcius 31-ig elkésziti a
tankonyvrendelést,

e junius 15-ig az igények figyelembe vételével modositja a tankdnyvrendelést,

e a Konyvtarellatotol a tankdnyveket atveszi,

e augusztus 19-ig elékésziti az iskolai konyvtaros részére bevételezésre azokat a tankonyveket,
melyekhez konyvtari kdlcsonzéssel juthatnak a tanulok,

e atankoOnyveket elézetesen meghirdetett iddpontban augusztus utolsé hetében osztatja ki,
o sziikség esetén a potrendelést szeptember 5-ig lebonyolitja,
e atankOnyv-tamogatasi keret felhasznalasarol részletes kimutatast és elszdmolast készit.

10. Az iskola a tanuldi részére tankdnyvtamogatast biztosit, ha a tanuld azt irdsban igényli és a
jogosultsagot, az igazolasok megfelel0ségét alairasaval igazolja, majd az osztalyfonokokkel és az
iskola igazgatojaval aléiratja.

11. A tankonyvtamogatasra az igény bejelentési hataridé elmulasztasa jogveszté, de csak akkor,
ha az iskola betartja a tdjékoztatdsi szabalyokat.

12. Ha az igényjogosultsag a tanuldi tankdnyvvasarlashoz nyujtott normativ hozzajarulas igénylését
kovetd idépont utan all be (iskolavaltas) az iskola a tankonyvek kolcsonzésével teljesitheti az igényt.

14. A konyvtari allomany bévitése

A jogszabdlyok szerint az iskola részére tankonyvtamogatés céljara jutd teljes 6sszegnek legalabb
huszonét szazalékat tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok
elektronikus adathordozon rogzitett tananyag, kis példanyszamu tankonyv vasarlasara kell forditani.

15. Az iskolai konyvtaros

Az iskolai konyvtaros szamara (hidnyaban a tankonyvfelelds) a tanulok az ingyenes konyvellatas
keretén beliil megkapott, a tanuld altal mar nem hasznalt konyvet leadjak.- Az atvétel csak olyan
tankonyvekre vonatkozik, melyeket az oktatasban a kovetkezd tanévben az iskola tanuldi hasznalni
fognak. Az atvétel iddpontja a tanitasi év utolso hetében, az iskolatitkar altal kijeldlt idépontban
lehet.

16. Zaradék
1. A szabdlyzat az elfogadast kovetden azonnal életbe 1ép.

2. A szabalyzat modositasa:
e atdrvényi valtozasok kdvetésekor,
e aneveldtestiilet, a sziil61 kozosség vagy a didkonkormanyzat kezdeményezésekor.

3. A szabalyzat nyilvanosséaga:
e igazgatd
e igazgatohelyettes
e konyvtar
e tankdnyvfelelds
e WEB- lapon
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4. A véleményezési €s egyetértési jogukkal élve a szabalyzat tartalmat megismerték és tamogatjak.

A nevel6testiilet -1 értekezletén megtargyalta és elfogadta.
Csomad, 2018.augusztus ,, ,, Kelemen I1diko
igazgato
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