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|. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja.

1. Az SzMSz célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (SzMSz) meghatarozza a kézoktatas intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SzZMSz a kialakitott cél-
¢s feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis

¢és hatékony kapcsolati rendszereit tartalmazza.

2. Az SZMSZ létrehozasdanak jogszabadlyi alapjai az alabbi torvények és rende-
letek
e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 20/2012 (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségligy ellatasarol
e 1265/2017 (V.29) Kormény hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra
torténd egyiitemu kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol
e 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet A pedagoégusok uj életpalyajarol szold 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol
e 402/2023. (VII1.30) Korményrendelet A pedagdgusok 1j €letpalyajardl sz616 térvény
szerinti felzarkozo és kedvezmeényezett teleptilések listajarol, valamint egyes kozneve-
1éssel 0sszefliggd kormanyrendeletek modositasarol
e 2023. évi LII térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
e 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol



3. Az SZMSZ elfogaddasa, jovahagydsa, megtekintése

- Az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, a zavartalan mitkodés garantalasa, a
gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok és pedagogusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében az iskola szervezeti felépitésére ¢s mikodésére vonatkozo szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a fenntartd haddja jova. Az elfogadas elott a
jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt: a Neveldtestii-

let, a Didkonkormanyzat és a Sziil6i Munkak6z6sség.

- Az intézmény alapdokumentumai: az SzMSz, a Pedagogiai Program, a Hazirend nyil-
vanosak, egy-egy példanya megtalalhato:

® az igazgatdi irodaban
e atanari szobaban.

Itt elére egyeztetett idépontban minden tanuld, sziileik, a munkavallalok €s mas érdeklédok

megtekinthetik, a Pedagogiai Programrol pedig tdjékoztatast lehet kérni az iskola igazgatdjatol.

4. Az SZMSz hatdlya

A szabalyzat hatalya kiterjed:

e az intézmény minden koznevelési foglalkoztatottjara, illetve munkavallalojara, és az
intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra,
e az intézményben miikodo kozosségekre, a gyermekek-tanulok kozosségére,

e agyermekek—tanulok sziileire, illetve torvényes képviseldire.

A szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és feladata és kotelessége az intézmény
minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, az intézmény tanuldinak, vala-
mint azoknak, akik igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, [étesitményeit.

Az SzMSz tertiileti hatalya kiterjed az intézményi mitkddés teriiletére, a nevelés-oktatas idejé-

ben zajlé programokra, tovabba az intézmény képviselete szerinti kiils6 kapcsolati alkalmakra.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos

érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

o az alkalmazottakkal szemben az igazgato, és az altala megbizott helyettesité hozhat in-

tézkedést,



e a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara

van lehetdség,

e a sziil6t vagy mas, nem az intézményben dolgozo személyt, az igazgatonak vagy he-
lyettesitdjének tdjékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat,

ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot fel kell szolitani az intézmény elhagyasara.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba,
hatarozatlan iddre szol.

Az SzMSz feliilvizsgalatanak modja

Az SzMSz feliilvizsgalatara 6tévente keriil sor.

Sziikséges feliilvizsgalni az SzMSz-t:
e ha az intézmény miikodési rendjében valtozas torténik,
e haazt jogszabaly el6irja,

e ha azt a fenntartd, vagy az intézmény részérdl kezdeményezik

II. Az Intézmény altalanos jellemz6i

2.1. A kozoktatdsi intézmény neve, cime, tipusa, alapfeladatai, jogositvanyai
Az intézmény neve: Vantus Istvan Altalanos Iskola

cime: 4361 Nyirbogat, Hunyadi ut 3.

oktatasi azonositoja: 033542
Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Koznevelési és egyéb feladata az alapdokumentuma szerint

- altalanos iskolai nevelés-oktatas
- also tagozat, felso tagozat

- atobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyer-
mekek, tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos, autizmus sprektum zavaros)

nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 16 £6)



- integracios felkészités

- emelt szintli oktatas - matematika tantargybol 1-4. és az 5-8. évfolyamon

- egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldészoba, komplex alprogrami 6rak

- iskolai kdnyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

- mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: egyiittmiikodésben, megallapodas alap-
jan

- a testnevelésordk keretében megvalodsitott Uiszasoktatds modja: egyiittmiikodésben,
megallapodas alapjan

Felvehet6 maximalis tanulok 1étszama: maximum 286 f&

2.2. Az iskola jogallasa, képviselete
Az intézmény nem 6nallé jogi személy.

Az intézményt kiadmanyozasi jog illeti meg.
Az igazgat6 kiadményozza:

* az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, meg-

kereséseket, egyéb leveleket,

+ akdzbensd intézkedéseket, a rendszeres statisztikai jelentéseket, értelmi don-
tést nem igényld tovabbitando iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal

kért adatszolgaltatasokat.

2.3. Az intézmény gazdalkoddsi helyzete

Onallé gazdalkodasi jogkdrrel nem rendelkezik. A Matészalkai Tankeriileti Kdzpont gondos-
kodik a hasznélatba adott vagyon, karbantartasarol, a sziikséges felujitasok, potlasok, cserék
kivitelezési munkalatainak elvégzésérdl, igy az ingatlanban levd kozponti berendezések, az
ezekhez csatlakozo vezetékrendszerek munkaképes allapotarol. A Matészalkai Tankertileti
Kozpont koteles a miikodtetéssel kapcsolatos kozterheket, koltségeket, dijakat viselni, gondos-
kodni a hasznélatba adott ingatlanok vagyonvédelmérdl. Gondoskodik tovabba az intézmények
mikodéséhez sziikséges eszk6zok, anyagok, aruk, szolgaltatdsok megrendelésérdl, atadés-at-

vételérol, raktarozasarol, potlasarol.



II1. A kozoktatasi intézmény vezetése

3.1. Az intézmény felelos vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelOs az intéz-
mény szakszeri és torvényes mitkddéséért, gyakorolja a munkaltatoéi jogokat, és dont az intéz-
mény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més ha-
taskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, €let- €s munkakoriilményeire vonatkozé kérdé-
sek tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyako-
rolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkéért, az intéz-
mény belso ellendrzési rendszerének muikodtetéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételei-
nek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egész-

ségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét ese-

tenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az igaz-
gatod ¢€s a helyettes minden ligyben, az iskolatitkar a munkakori leirdsdban szerepld ligyekben,

az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba valo beirasakor.

A bélyegzdk feliratat és lenyomatat, valamint a bélyegzOk hasznalatara jogosultak korét sza-

balyzat rogziti.

Jelenlegi bélvegzonk lenyomata:

hosszu bélyegzé: Mitészalkai Tankeriileti Kozpont
Vantus Istvan Altaldnos Iskola
4361 Nyirbogat, Hunyadi ut 3.
OM:033542
korbélyegzé: Matészalkai Tankertileti K6zpont
Vantus Istvan Altalanos Iskola Nyirbogat (cimer kozépen)

Az intézmény képviseldje az igazgato.
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3.2. Az igazgato munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény vezet6je vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idoszakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani
tanrendi foglalkozasok vannak, amennyiben hivatalos elfoglaltsiguk nincs. Ezért az igazgatd, he-
lyettese vagy megbizottja koziil legalabb egyikiik hétfétol — péntekig 8% és 16% ora kozott az in-

tézményben tartozkodik.

3.3. Az igazgato akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgato tavollétében helyettesitését az igazgatohelyettes latja el. Az igazgatohelyettes ha-
taskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatdrozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) rész-
ben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes
felhatalmazasat. Amennyiben az igazgatohelyettes is akadalyoztatva van és a helyettesitésrél
nem torténik intézkedés, az igazgatd helyettesitését az alsés munkakozdsség-vezetdje latja el. A
munkak6zsség vezetd akadalyoztatasa esetén pedig a jelenlévd legtobb jogviszonnyal rendel-

kez6 dolgozo.

3.4. Az igazgato feladatkore, valamint az igazgato dltal dtadott feladat- és ha-
taskorok

Igazgato feladatkore:

— anevelGtestiilet vezetése

— aneveld és oktatd munka iranyitasa, ellendrzése

— anevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezése ¢€s ellendrzése

— aszilo6i szervezettel, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormany-
zattal, kisebbségekkel valo egyiittmiikodés

— anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodé méltd6 megszervezése

— az ifjasagvédelmi munka és a gyermekbalesetek megel6zésének iranyitasa

— tankonyvrendelés szabalyozasa

— az intézményt iranyitd belsd szabalyzatok vezetOi utasitasként valo kiadéasa, hatalyos-

sagrol torténd gondoskodas.

11



A hataskorok atruhazasa

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbi-
akat.

Az igazgatohelyettes szdmara:
e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
e avalasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat,

e atantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos donté-

sek jogat, a tankonyvrendeléssel kapcsolatos teenddk szervezését és lebonyolitasat
e a helyettesités megszervezését,
e tovabbképzési beosztasokat.

Az igazgatdo — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kovetkez6 hataskoroket

ruhazza at:

e A munka-és tiizvédelmi szervezet, illetdleg feleldsok tevékenységének iranyitasat az

ligyintézdre.
3.5. Az igazgato kozvetlen munkatdrsai
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettes, iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tar-

toznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat,
a megbizas hatarozott idére — maximum 5 évre- szol. Az igazgatohelyettest a tantestiilet véle-
ményezési jogkorének megtartasaval az igazgato bizza meg. Az igazgatohelyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori le-

irasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokeért.
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3.6. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 €s javaslattevo jogkorrel ren-
delkezik. Az iskola vezetdsége rendszeresen megbeszElést tart (havonta egyszer), melyrdl tajé-

koztatja a tantestiiletet, illetve az érdekelteket.
Feladata a dontések eldkészitése, informaciok kozvetitése.

Az igazgatdsag tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az ellendrzés céljait, feladatait, rendjét

a belsd ellendrzési szabélyzat tartalmazza.
Az intézmény vezetOségének tagjai:
- igazgato
- igazgatohelyettes
- alsos és felsds munkakdzosség vezetok
- a diakonkormanyzatot segitd tanar

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal ren-
delkezik. Az iskola vezet6sége egylittmiikodik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel,

igy a sziil6i munkak6zosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott ira-

toknak és szabalyzatoknak alairasara az igazgato egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszeril alairasa az igazgatod alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.7. Az iskolai neveld-oktato munka belsé ellenorzése

A bels6 ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatd munka egészét. Egyrészt biztositja,
hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibak feltarasa iddben megtorténjen, masrészt fokozza a

munka hatékonysagat.
Szervezése

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az igazgatd a felelOs.
Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozoja felelds a maga teriiletén. Az
igazgatohelyettes, a munkakzosség vezetdk elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellenérzésben. Az el-
lendrzéshez tervet kell késziteni, ami az éves munkaterv része. Ellendrizni eldre bejelentetten

¢s bejelentés nélkiil alkalomszertiien is lehet.
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A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni.

Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és peda-

gogusok pedagdgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

. igazgatohelyettes

. a munkakdzosség-vezetok

A munkavéllalok munkakori leirasat az érintettel alé kell iratni, az alirt példanyokat vagy azok

masolatat az irattarban kell 6rizni.

Altalanos kovetelmények

v

v

Segitse eld az iskola feladatkdrében az oktatds minél teljesebb kielégitését.

Az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szamon az ered-

ményt a pedagogusoktol.

Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszertibb, leggazdasadgosabb el-

latasat, tovabba a belsé rendet, a tulajdon védelmét.
Legyen a fegyelmezett munka megvalosulasanak eszkoze.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezzen az intéz-
mény mitkddése soran felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiil6 intézke-

désekre, tévedésekre, hidnyossagokra.
Segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.

Jaruljon hozz4 a hibdk, hianyossdgok megel6zéséhez.

Az ellendrzést végzik

- igazgatd
- igazgatohelyettes,

- munkak6zosség vezetok,

A kiilonféle felelosoknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és be-

szamolasi kotelezettségiik van az igazgatohelyettes és az igazgato felé.

Az ellenorzés teriiletei

- pedagogiai, szervezési, tanligyigazgatasi feladatok,

- tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok, tanul6i produktumok,
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- eseti, id6szakos ellen6érzések.
Az ellenorzés formai

- Oraellendrzés,

- beszamoltatas,

- eredményvizsgalatok,

- helyszini ellendrzések.

IV. Az intézmény szervezeti rendje

4.1. Az intézmény egységei, vezetdi szintjei

A kozoktatdsi intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen, a kove-
telményeknek megfelelden lathassa el. A magas szinvonal( tartalmi munkavégzés, a racionalis
¢s gazdasagos mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe-

vételével az alabbi munkakozosségek mitkodnek intézményiinkben:
+ als6s munkakozosség
« felsés munkak6zdsség

A munkakozosségeket a munkakozosség vezetok iranyitjak, akik feladatukat munkakori leiras

alapjan végzik.
A munkakozosségek kozotti kapcesolattartas rendje:

- A napi kapcsolatot az igazgato az igazgatohelyettesen és a munkakozosség vezetokon

keresztil tartja.

- Az iskola munkakozosségek kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv-
szerinti kdzos értekezleteken, a munkatervben megfogalmazott feladatokon keresztiil,

valamint a napi kapcsolat sordn valdsul meg.
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4.2. Szervezeti felépités

Vezetdség

Als6s munkakozos-
ség vezetd

Alsos neveldk, Nap-
kozis neveldk

Fels6s munkakozos-
ség vezetd

Igazgato
Igazgato helyettes
kisegité munkatarsak,
Pedagobgiai asszisztens
P Iskolatitkar

Fels6s nevelok

V. A kozoktatasi intézmény miikodési rendjét meghatarozo doku-

mentumok, eljarasok

5. 1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo

(I. 2. pont) - alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Szakmai alapdokumentum
- Pedagogiai Program
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Hazirend
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Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:
» atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal)

= egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje, tovabb-

képzési program, beiskolazasi terv stb.)
5.1.1. Szakmai alapdokumentum

A Szakmai Alapdokumentum (alapité okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellem-

z0it, alairdsa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését
5.1.2. A pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

A koznevelési intézmény pedagogiai (foglalkozasi) programja képezi az intézményben folyd
neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait, tovabba a Nkt. 26.§ (1) bekezdésében megha-

tarozottakat.
Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

— az iskoldban folyo nevelés és oktatas céljat,

— az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamain tanitott tar-
gyakat, a kotelez6 €s szabadon valaszthato tandrai foglalkozasokat és azok draszamait,
az eldirt tananyagot €s azok kovetelményeit,

— az iskola magasabb évfolyamaira Iépés feltételeit,

— az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tan-
konyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét,

— az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének formadit és kovetelményeit, a
tanul6 tudasa értékelésének és mindsitésének modjat, magatartasa és szorgalma értéke-
1ésének, mindsitésének formajat,

— atehetség, a képesség kibontakoztatasat, a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, maga-
tartasi, tanuldsi nehézségek enyhitését segitd tevékenységet,

— a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egytittmiikodésével kapcsolatos felada-

tokat,
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— a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osz-
talyfonok feladatait,

— atanuldk intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak rend;jét.

A pedagogiai program elkészitése a neveldtestiilettel egyiitt torténik. A neveldtestiilet fogadja

el a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A pedagogiai program az intézmény neveldi szobdjaban hozzaférhetd az oktatdo-neveld munka-
ban érintettek szamara, de az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak

a Pedagogiai Programmal kapcsolatban.
Errdl az intézmény dolgozdin kiviil a sziiloket a tanév eleji sziiloi értekezleten kell tajékoztatni.

5.1.3 Az éves munkatery

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok fi-
gyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a neve-
1ési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore

beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el, véleményezésre a tanévnyitd értekez-
leten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a szlloi szervezet €s a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az

intézmény az iskolai hirdetétablan el kell helyezni.

5.2. Az elektronikusan elodllitott dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tar-
tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrend-
szert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rend-
szerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltét-
leniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti ma-

solatat:
» az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
» az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

» atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
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» az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6ézatdban egy kiilon e

célra 1étrehozott mappaban taroljuk.

A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozzuk, ahhoz kizardlag az

igazgato altal felhatalmazott személyek: az iskolatitkar és az igazgatohelyettes férhetnek hozza.

5.2.1. Az elektronikus uton elddllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A digitalis napl6 elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitdsi orak tan-

anyagat, a hidanyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal ki kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat. Feélévkor a tanulo elobb felsorolt ada-
tait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola kor-
bélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig dat kell adni a tanulonak vagy a szii-

[onek.

A tanév végeén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu térzskonyvet kell kialli-

tani, amelynek adattartalmat és forméjat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas meg-

szunésének eseteiben.

5.3. Tankonyvelldtas rendje

A 2011. évi kdznevelési torvény, a 2013. évi a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo
torvény és végrehajtasrol szold miniszteri rendelet alapjan az iskolai tankdnyvellatas rendjét a
véleményezésre jogosultak véleményének kikérése mellett az intézményvezetd hatarozza meg
minden év junius 17-ig. Ugyanezen térvény 3. § (10) (11), ill. a 20/2012 EMMI rendelet ren-
delkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tan-
konyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szer-

vezeti és miikddési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol
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az iskolaszék, iskolasz¢ék hidnyaban az iskolai sziildi szervezet (k6zosség) és az iskolai didkon-

kormanyzat.

5.3.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz tor-

ténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithato az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankoényvellatas

feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazo.

Az iskolai tankdnyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a
konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a tanulo sziildje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar
mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja

meg.

5.3.2.4 tankonyvfelelés megbizdsa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezeto a fe-
lelds. Az intézményvezetd minden tanévben elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeldli a tankonyvellatasban kozremiikddé személyt (tovabbiakban: tan-
konyvfelelds), aki részt vesz az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok teljesitésében.
A feladatellatasban valo kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott

megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét

5.3.3. A tankényvtamogatas modjanak meghatdarozdsa

Az iskola ingyen biztositja a tankdnyveket 1-8. évfolyamon tanuld, az intézménnyel tanuloi jog-
viszonyban allok szamara. Also tagozaton a tanulok minden tanév elején j tankonyvet kapnak,
a tovabbi évfolyamokon ezeket a tankonyveket az intézmény a tartds tankonyvekhez hasonléan

kezeli.
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5.3.4. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év aprilis utolsd6 munkanapjaig elkésziti az iskola tankonyvrendelé-
sét, majd aléiratja az intézmény vezetdjével. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1j osz-
talyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés mo-
dositasanak €s a normativ kedvezményben részesiilok feltiintetésének hatarideje junius 30., a

potrendelés hatarideje szeptember 15.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtdmogatas, a tankonyvkol-
csonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdsé-
geét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a szii-

16k megismerjék.

VI. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe:
» A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar, ese-
tenként, az iskola takaritd személyzete, a mindennapi feladatok végzésekor koteles el-
lendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili tdrgy, bombadra utal6 targy, szokatlan jelenség

nem tapasztalhato-e.

» Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

» Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon {izenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy admi-
nisztracids dolgozoé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil kdteles elrendelni

a bombariadot.

» A bombariado elrendelése a tiizriadohoz hasonloan az iskolai csengé szaggatott jelzésé-

vel torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozz¢ kell tenni.
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» Aziskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel

ellentétes utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya.

» A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve, kotelesek az osztalyokat so-
rakoztatni, a jelen 1év6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és fel-

tigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gytilekez6 helyen tartozkodni.

» A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiilet-

ben tartdozkodni tilos!

» A bombariado leftijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bomba-
riado altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbi-

tasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

VII. Az intézmény munkarendje

7. 1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabdlyozdsa

Az igazgaté vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az
1dOszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert délutani tan-
rendi foglalkozasok vannak. Akadalyoztatdsuk vagy egyéb elfoglaltsdguk esetén valamelyik
munkako6zdsség-vezetdnek irdsban erre felhatalmazast adhatnak. Egyebekben munkajukat az

iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és iddtartamban latjak el.

71.2. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kitelezo
¢s nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd munkaval

Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idStartama az iskolai
dokumentumokban régzitett. A nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasa-
kor a pedagdogus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel

ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.
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Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munka-
iddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja,
utolsod napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti

munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki.

7. 3. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munka-
val vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal dsszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobol all. A pedagdgus-munkakodrben dolgozok munkaideje

tehat két részre oszlik:
a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
7.3.1. A kételezo oraszamban elldtott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi 6rak megtartasa,
b) a napkdzis, valamint a tanul6szobai foglalkozas,
¢) DOK segitése,
d) osztalyfénoki feladatok ellatasa,
e) iskolai sportkori foglalkozasok,
f) énekkar, szakkorok vezetése,

g) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkozta-

tas, elokészitok stb.),
h) magantanulo felkészitésének segitése,
1) KAP-alprogrami foglalkozasok
J) Te orad
k) Rahangolodas

A pedagdgusok kotelezé draban ellatandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez kap-
csolodo eldkészitd és befejezd tevékenység idotartama is. E16készito €és befejezd tevékenység-
nek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanu-

lokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kitelezd 6raszam keretében ellatott

23



feladatokra forditandé munkaiddt 6ranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni. A pe-

dagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidé-beosztasat az érarend, a munkaterv és a

havi programok idérendje tartalmazza. Az orarend készitésekor els6sorban a tanulok érdekeit

kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgaté rangsorolja, lehet6ség szerint veszi figye-

lembe.

7.3.2 A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok a kivetkezok

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado6 és a helyettesitett orak vezetése,
kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitdsa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a megbizasi dijjal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi, didkonkor-

manyzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete orakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai iinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
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u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

cres

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

7.3.4. Az intézményben, illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatda-
rozdsa
A pedagogusok a munkaido tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat els6sorban az iskolaban kotelesek ellatni.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hata-

rozza meg a kereteit.

7.3.5. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdasok

- A pedagbégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatod

vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében.

- A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munka-
helyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehe-
téleg el6zd nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7:20 oraig koteles jelenteni az in-
tézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyet-
tesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles tanmeneteit az igazgatohelyet-
teshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat legkésobb a tappénz

utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon a titkarsdgon le kell adni.

- Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet en-
gedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok)

elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

- A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy

nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, tigy koteles szakszeri

25



orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat

megiratni.

- A pedagogusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktatdo munkaval 6sz-
szefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igaz-
gato adja az igazgatohelyettes ¢s a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa

utan.

- Apedagogus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztaly-
zatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kiviil visszajelzése-
ket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd

feladatokrol.

7.3.6. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

- A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezo o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neve-

16oktaté munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

- Az elrendelt tanitdsi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és id6tar-
tama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az iskola dolgoz6i munkéba érkezésiiket
¢és tdvozasukat a portanal elhelyezett dokumentumban rogzitik. Ez aldl az igazgatd €s

kozvetlen helyettese kivétel.

- Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és idépontjanak meghataro-
zéasa: a nem kizarélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idOtartamardl — ezzel ellentétes

irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

7.3.7. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirdsukat az
igazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munka-
vallalok szabadsagéanak kiaddsara. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatd szdbeli vagy

irasos utasitasaval torténik.
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VIII. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

e Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfel-
osztassal dsszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a
kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak

megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgaté engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

e Iskolankban a tanitas 8 6rakor kezdddik. A pontos drakezdés érdekében a tanulonak 7
ora 45-re kell beérkezniiik. Az iigyeletes neveld 7 ora 30 perckor koteles elfoglalni a

helyét a 7ora 55 perckor megszolald csengdszoig.

e A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére (melyet 8
oraig koteles leadni), az osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgato-
helyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az is-
kola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak

az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

e A tanuldknak lehetdségiik van arra, hogy az iskoldban ebédeljenek. Az ebédelés az ora-
rend fliggvényében 11:30 o6ratdl 14 ordig pedagogus feliigyelet mellett torténik a tanév

eleji idObeosztas alapjan.

e Az uzsonnat a tanulok 15 érakor a tanteremben fogyasztjak el.

e Aziskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet meg-

kezdése el6tt a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomdaséara hozza. A nyari sziinetben az

irodai tigyeletet kéthetente (szerdanként) keriil megszervezésre.

e A reggelinyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre jogosult pedagogus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valt és halaszthatatlan

intézkedések megtételére.

e A 16.00-kor tdvozod vezetd utan a szervezett foglalkozast tartdé pedagdgus tartozik fele-

16sséggel az intézmény rend;jéért.
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e A vezetd tdvozasa utan az ligyeletet ellatdé pedagdgus, vagy a pedagdgust kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott koteles az esetleges problémak elharitdsara intéz-

kedéseket tenni, sziikség esetén az igazgatot vagy helyettesét értesiteni.

e Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziine-
tekben — kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az isko-
lai foglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiilsé
igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben és helyisé-

gekben tartozkodhatnak.

rrrrr

kozéas 60 perc. Az elsd tanitasi Ora a hazirend altal meghatdrozott iddben kezddédik. A tanitési

orék a kovetkezd rend szerint zajlanak:

1. 6ra 8%0-8%

2. 6ra 8>-9%

3.6ra 10%-10%

4. 6ra 10%°-11%

5.6ra 12%0-12% Délutan-foglalkozas: napkdzi, tanulészoba:
6. 6ra 13%-13% 6. 6ra: 1390-14%

7. 6ra 13%-14% 7. 6ra: 1499-15%

8. 6ra 14%-15% 8. ora: 15%0-16%

9

. 6ra: 15%-16%
e Tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6ra megtartasa utan szervezhetdk.

A napkozi és tanszobai foglalkozasok 60 percesek. Napkozi 13:00 6ratol, a tanszoba

14:00 o6ratol kezdddik.

e A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetOi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato adhat engedélyt. A ta-
nitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.
A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
id6épontban és mddon térténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé

zavarjak.

e Az 6rakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt €s utdn a gyermekfeliigyeletet az
igyeletes pedagogusok latjak el az ligyeleti rend beosztasa szerint. Az 6rakdzi sziinetek

id6tartama: 5,10,15,20 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az 6rakozi
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szlinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva a
sajat és tarsaik testi épségére! Dupla ordk (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is

tarthatok, de csak dolgozatiras esetén vagy rendkiviili esetben.

Az egészségveédo €s biztonsagi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabalyzat
kovetelményeit, - fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanu-
10k esetében. A fiatalok biztonsaga, testi épségének megdvasa nagy feleldsségi, kiemelt

feladat.

Az épiiletben és a szabadban tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat! Az intézmény
tanévenként az orarend fliggvényében feliigyeleti rendet hatdroz meg. A beosztasért az

igazgatohelyettes a felelds.

A feliigyeletre beosztott pedagdgus €s a hianyzo ligyeletest helyettesité pedagogus fe-
lelds az tligyeleti teriileten a hazirend megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Konkrét fel-

adataikat az tigyeleti rend tartalmazza.

Az ligyeleti rend kiterjed a tanitas eldtti és utadni idészakokra a hazirendben megfogal-

mazottak szerint.

Az orarend szerinti tanitasi 6rdk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a

tanorat (foglalkozast) tartd pedagogus feliigyel.

Tanitas nélkiili munkanapokon (szakmai nap) akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha ezt

a szulok kérik.

IX. Az osztalyoz6 vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanuldnak osztalyozo vizsgat kell

tennie, ha;

a) az igazgato felmentette a tanérai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tan-

évben, illetve az el6irtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

¢) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo

vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a neve-

16testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
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e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
f) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), f) esetben, ha a tanul6 kérésére jon l1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni stb.), akkor a tanulé koteles az osztalyozo vizsga
kittizott idépontja eldtt legaldbb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az igaz-
gatohelyettes a jelentkezések 0sszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga
idejét és helyét.

A részletes vizsgaszabalyzatot a Pedagogiai Program tartalmazza.

X. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6.00 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de leg-
alabb 18.30 6raig van nyitva. Az intézmény tanitési sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato

ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve fenntarto
képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tar-
tozkodhatnak az épiiletben. A regisztracio soran rogzitésre keriil a belép6 személy neve, a belépés
és kilépés idOpontja, a keresett személy neve. Az iskoldban tartdzkodas tovabbi rendjét az iskolai

hazirend hatarozza meg.

Xl. A szabadon valasztott foglalkozasok rendje

Az iskola neveldtestiilete a DOK bevondsdval minden tanév elején elkésziti az iitemtervét,

melyben részletes programkinalatot nyujt a didksagnak.

Egy-egy rendezvényre (pl. Manodavatd, Bagolyavato, sztarban sztar, szinhazlatogatas, DISCO
stb.) az aktualis id6pont el6tt a fdszervezd a csoportvezetdk bevonasaval felméri az érdeklédok
korét és a program lebonyolitasat zokkendmentesen iranyitja, felelés az intézmény rendjének

megtartasaban.
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XI1. Tanitasi sziinetek

A sziinetek idejét, rendjét az BM rendelet altal kiadott ,,Tanév rendje” szabalyozza (6szi-, téli-
, tavaszi-, nyari sziinet) illetve az iskola igazgatojanak — a nevelési értekezletek, tovabbképzé-

sek iddpontjaihoz igazitott- dontéséhez igazodnak. Megtalalhatok az éves munkatervben.

Az iskola igazgatdja rendkiviili sziinetet is elrendelhet, ha ezt a rendkiviili iddjaras, jarvany
sziikségessé teszi, vagy az intézkedés elmaradasa jelent6s veszéllyel jarna. Ekkor be kell sze-

rezni a fenntartd engedélyét, ha ez nem lehetséges, akkor haladéktalanul értesiteni kell.

XIIl. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsa-
sag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Europai Unié zasz-
lajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuloja felel6s:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit stb. a didkok
elsésorban a kotelezo és a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden
— a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdo pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van

az iskola minden felszerelésének hasznalatara, betartva az eldirt szabalyzatokat.

e Aziskolahelyiségeinek kiils6 szervek, maganszemélyek altal torténd igénybevétele a fenn-
tartd —tankeriileti igazgat6 altal meghatarozott mérték, kiilon dijazas ellenében, terembér-

leti szerzodéssel torténik

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intéz-

ménnyel
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e Aziskolahelyiségeinek kiils6 szervek, maganszemélyek altal torténd igénybevétele a fenn-
tarto altal meghatarozott mértéki, kiilon dijazas ellenében, terembérleti szerzodéssel torté-

nik a tankertilettel torténd egyeztetés utan.

e Az iskola szolgaltatasainak az igénybevétele a kiils6 hasznaldok szamara nyitottsagot felté-
telez. Az intézményben vald benntartozkodas azonban nem zavarhatja a neveld- oktatd

munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

e A hivatali idoben megjelend kiilsé személyek a portan bejelentik joveteliik céljat, aki sziik-

ség esetén megfeleld tajékoztatast ad az ligyintézés helyérol.
e A fenntart6 képviseldit, illetve mas hivatalos szervt6l érkezoket el6szor az igazgato fogadja.

e A szervezett kozmiivelddési tanfolyamokra érkezok a kijelolt helyen és idoben tartdézkod-

hatnak az épiiletben.

e A tornatermi foglalkozéasok befejezését kovetden a résztvevoknek el kell hagyni az épiile-

tet.

e Rendezvények idején a belépés zavartalansagat, illetdleg a kozonség fogadasat, a program

befejeztével az épiilet megfeleld rendben vald elhagyésat a rendezdk kisérik figyelemmel.
o Az engedélyezett vasarok és bemutatok kdzonségét a kijelolt helyen kell fogadni.

e A termek bérbeaddsa esetén az errdl sz0l6 szerz6dés tartalmazza az igénybevétel €s a kiilsd

személyek belépése, benntartdzkodasa rendjét.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igaz-

gatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a technikai

dolgozok feladata.
Az 0ltozOket tanitasi 6ran zarva kell tartani, ennek feleldse az adott 6rat tartd pedagdgus.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo

egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Azok a latogatok, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval, latogatasuk céljat kotelesek —
az iskola bejarata mellett 1év6- portaszolgalatnal, az ott {igyeletet tartd portasnak bejelenteni.
Amennyiben a keresett személy vagy személyek nem elérhetdek, igy megérkezésiikig a porta

mellett varakozhatnak.
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X1V. Tanulok egészségét veszélyeztetod helyzetek kezelésének elja-
rasrendje

14.1.Dohdnyzadssal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a bejarat 30m-es korzetét — a tanuldk, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohdnyzas és az egészségre ka-

ros élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

A nemdohanyzok védelmérdl szolo! torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

14.2. Ové, védd intézkedések. A tanulébalesetek megeldzésével kapcsolatos fel-
adatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajé-
koztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyel-
miiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szélni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatdo megtorténtét dokumen-

talni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
o a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie, minden

tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.
E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit te-
het, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor fel-

tétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgéltatnia a munka-

védelmi felelds kozremiikodésével. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és

1 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapi-
tani, hogy mit kell tenni a hasonlo6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket

végre kell hajtani.
A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok:
o A tanuldbalesetet az eldirt médon nyilvan kell tartani.

o A 3 napon til gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni

¢s a balesetekrdl az eléirt modon jegyzokonyvet kell felvenni.
Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobaleset megelozésével kapcsolatosan:

o  minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint

tizvédelmi utasitas és a tizriado terv rendelkezéseit;

o  aziskola helyi tarterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsa-
ganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és visel-

kedési formakat;

o  anevel6k a tanorai s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét, folyamatosan figye-
lemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanulok-

kal betartatni;

o az osztalyfonokoknek/évfolyamfeleldsoknek az osztalyfonoki oérdkon a tanuldkkal ismer-
tetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglal-

kozéasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdo magatartasformékat.

Az osztalyfonokoknek/évfolyamfelelésoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek meg-

elézését szolgald szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

- tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6rakon, melynek soran ismertetni kell:
o az iskolara és kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat;
° a hazirend balesetvédelmi eloirasait;

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado természeti katasztrofa stb.) be-

kovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rend;ét;

o a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban;
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- tanulmanyi kirandulasok, turak eldtt, valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek veszé-

lyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, vizudlis kultara, technika és tervezés, digitalis kultara, test-
nevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktanter-
mekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, ame-
lyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem
1évo tanulok szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok

csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tijékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékeny-
séget (pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagodgus

koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink ¢és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az o0r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és a fenntartonak torténé megkiildését az igazgatod altal megbizott munkavédelmi

felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munka-
védelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztato tényét és tartalmat

dokumentélni kell. Az oktatason val6 részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

rrrrr

kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitisa az igazgatohelyettes
hataskore, aki sziikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai hasz-
nalatat. A pedagogusok dltal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszkézok a tanitasi ora-

kon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az iskola udvaran a tanulok kotelesek a sajat és masok testi épségének védelmében kulturaltan
viselkedni. A tanulok csak feliigyelettel tartozkodhatnak az udvaron. Saros idében térkovel fe-
dett teriileten jatszhatnak. Havas id6szakban a hogolydzas komoly veszélyforras, csak tanari
feltigyelettel, sziinetben az tligyeletes neveld engedélyével lehet. A tanulok becsengetéskor az
osztalyterembe, csendben varjak a nevel6t, a Szaktantermekbe csak a nevel? kiséretével mehet-

nek be. Sziinetben a tanteremben csak tanari feliigyelettel lehet tartozkodni!
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A portéan az ligyeletet lehetdség szerint portas latja el.

Az ablakokbol kihajolni, oda kiiilni, barmilyen targyat kidobni szigoruan tilos! Az iskola épii-
letébe — a szakoran sziikséges eszk6zokon kiviil — szurd-, vagoeszkozt vagy masok testi Epségét
veszélyeztetd targyat, barmilyen, karos szenvedéllyel 6sszefliggésbe hozhatd ezkodzt behozni

tilos.

XYV. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Névsorok, jelenléti ivek a portan

Tanév elején a portara lekeriilnek az 0j osztalynévsorok, a tanari és az alkalmazotti jelenléti iv
is. A délutan foglalkozdsokon résztvevok névsora szintén, és az iskoldba érkezd vendégek nevét
a flizetbe bejegyezve szintén ott talaljuk. Természetesen a foglalkozast tartd kolléganak a ko-

telessége, hogy a jelenlévok 1étszamat és nevét tudja.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:
. a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
° a tliz,
. a robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét, vagy a
benntartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudo-
masara, koteles azt azonnal kozolni az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult fe-

lelés vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk: az iskolavezetés tagjai.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

o) a fenntartot,

o tliz esetén a tlizoltdsagot,

o robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofael-

harit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodod személyeket az iskolaradion keresztiil, vagy aramsziinet
esetén ,,kolompolassal” értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdozkodd tanuldcsopor-
toknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhaté , Kitiritési terv’’ alapjan
kell elhagyniuk és lehetdleg minden felszerelési targyukat magukkal kell vinniiik.

r rr

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért ¢s a kijelolt teriileten tor-
téno gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanorat vagy mas foglalkozast

tartd pedagogusok a feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezékre:

o) az épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveld-
nek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is gon-

dolnia kell,

o a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagya-

saban segiteni kell,

o a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik ta-

nul6 az épiiletben,

o a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérke-

zéskor a neveldnek meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet ki-
iiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi felada-

tokrol:
o a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
o a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,
o a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
o az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

o a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az

altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
o a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
o az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
o a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
o az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
o az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvé-
delmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjé-

nek utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

Rendkiviili esemény esetén az épiilet kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét az SZMSZ

mellékletében talalhato tiizriad6 terv eldirasai szerint kell elvégezni.
Tiizriado esetén meg kell hatarozni:
o a rendkiviili esemény jelzésének modjat,
o a dolgozok, tanulok riasztdsanak rendjét,
o a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén teendd tennivaloit:
- katirités
- mentés
- rendfenntartas
- biztonsagi szervek értesitése, fogadasuk elokészitése
- aziskola helyszinrajzat,
- az épitmények szintenkénti alaprajzat,
- a menekiilési tvonalakat,
- avizszerzési helyeket,

- ahelyiségeket a tlizveszélyességi osztaly feltiintetésével
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- a koézmiivezetékek kdzponti elzaroit.
Bombariadoé esetén sziikséges intézkedések:
o Az épiiletben tartozkodo vezetd értesitése.

. Az iskola vezetdje vagy helyettese értesiti a rendorséget, majd a tanarokat és a diako-

kat, akik a tlizriadé levonulasi terve alapjan elhagyjak az épiiletet.
Bombariadé miatt elmaradt érak potlasa:

o Ha az els6 harom 6raban torténik a bombariad6 az épiilet atvizsgalasa utan az aznapi

tanitasi orakat roviditett (40 perces) formaban megtartjuk.

° Haa 4.—6. 6raban torténik a bombariadod, az elmaradt orakat két héten beliil az érarendi

ordk megtartasa mellett potoljuk. (szombati nap, esetleg délutan)
Munkavédelem

Az intézményben az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasaért és a
biztonsagi intézkedések megtételéért az intézmény vezetdje a felelds. Felelosségét megbizas
alapjan megoszthatja a munkavédelmi feleldssel, aki munkakori leirds alapjan dolgozik. A rész-
letes szabalyozast az SZMSz melléklete tartalmazza. Az eldirdsok betartdsa az intézmény min-

den dolgozojara és tanuldjara nézve kotelezo.

XVI. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelés oOrat tartalmaz.
A mindennapos testedzést:

= akdtelez6 tanorai foglalkozasok,

» anem koételezd tandrai foglalkozasok,

» atanoran kiviili foglalkozésok,

» az iskolai sport szakkori foglalkozasok keretében szervezziik meg.
Mindennapos testmozgas biztositasa:

* Intézménylink tanuldinak lehetdésége van mind rendszeres, mind alkalmi sporttevékeny-

ség végzésére.

Mindennapi testedzés- szakkorok
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A tanulok érdeklddésiiknek megfelelden a sziilé hozzajarulasaval valamennyi szakkor edzései

latogathatok.

XVII. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozéasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettese rogziti a tanoran kiviili érarend-

ben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.
Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi forméak vannak:

e napkozis foglalkozasok,

e tanuldszobai foglalkozésok,

e szakkorok, mazsorett szakkor

e alprogrami foglalkozasok,

e ¢énekkar,

e tanulmanyi és sportversenyek,

e kulturalis rendezvények,

e iskolacsalogato,

e kOnyvtarlatogatas,

e hitoktatas,

e korrepetalas, felzarkoztatas,

e filharmonia,

e tanulmanyi kirdndulésok,

e cgyéni fejlesztés,

e kozépiskolara felkészitd foglalkozasok,

e cgészségnap, kdrnyezetvédelmi nap,

A napkozis és tanuldszobai foglalkozasok a tanordkra valo felkésziilés, a szabadidé hasznos

eltoltésének szinterei. Mlikodésiik rendje a hazirendben régzitve van.
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Szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével, a tanulok érdeklédésétol fiiggden, az iskolai
tantargyfelosztas lehetdségeinek figyelembevételével, a munkakozdsség-vezetdk javaslata alap-
jan indit az iskola. Ezek vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni,

hetente egy alkalommal torténik a foglalkozas, idétartalma 60 perc.

Az énekkar és a mazsorett szakkor a tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben miiko-
dik, vezetdje az igazgato altal megbizott tanar. Az énekkarba és mazsorettbe valo belépés onkén-
tes torténik. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolali,
varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. Az énekkarbol és mazsorettbdl vald ki-
1épést a sziil6 irasban, a kilépés indoklasaval kérheti. Az énekkar és a mazsorett heti egy alkalom

(60 perc).

A Kkorrepetalas célja az alapkészségek fejlesztése €s a tantervi kdvetelményekhez valo felzar-

koztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja, heti egy alkalom 45 perc.

A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel az iskolai szinten kiemelkedd teljesitmé-
nyek fiiggvényében lehetséges. A tehetséges tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos

meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Kulturalis rendezvényeink: szinhdz-, mozi latogatas, iskolai innepi miisorok, megemlékezé-

sek, szavalo és mesemondo verseny.
Az iskolai konyvtar feladatat a varos konyvtara latja el.

A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanuld szamara dnkéntes. Az intézmény egyiittmiiko-
dik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. Foglalkozashoz tantermet biztosit az intéz-
mény tanitasi rendjéhez igazodva. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara 6n-
kéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A

tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

Tanulmanyi Kkirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlddésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcso
megszervezeése €s lebonyolitasa érdekében. A tanulok részvétele Onkéntes, a felmeriild koltsége-
ket a sziiloknek kell fedezniiik, amihez segitséget nyujthat az iskola alapitvanya, egyéb mas szer-

vezetek, valamint igyeksziink palyazati lehetéségeket keresni.

Iskolacsalogaté szervezésével segitjiik a leendd elsGseink szamara a zokkendmentes atmenetet

az ovoda és az iskola kozott.
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Az egészségnap, kornyezetvédelmi nap kozosségformald szerepe mellett a nevelés terén is ki-

emelkedod szerepet tolt be.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat,
a vezetd nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasdban

rogziteni kell. A foglalkozasok id6étartama 60 perc.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelos pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SzMSz ¢és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6lt6zékben és rendben kotelesek meg-

jelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek fejlesztését célozza. A tanuldk intéz-
ményi, varosi, korzeti, megyei kistérségi és orszdgos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt,
szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szer-

vezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes feleldsek.

XVIII. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozossé-
gei
18.1. Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedago-
gusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedago-
gus munkakort betdlté munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat kézvetlentil segitd
egyéb fels6foku végzettségii alkalmazottja.

A neveldtestiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkéval valositja meg a pedagogiai program céljait

¢s feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szinvonalu nevelését és oktatasat.

18.2. A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellatasara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy részét az
éves munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkozo6 napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gya-

korlok (sziildi szervezet, didkonkormanyzat) képviseldjét meg kell hivni.
A neveldtestiilet a tanév soran az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito-, tanévzaro értekezlet
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- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- nevelési értekezlet (szakmai nap)

- rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény Iényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 1/3-a, valamint az intézmény vezet6sége

sziikségesnek latja, kezdeményezi.

18.3. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai
- A pedagdgiai program ¢s modositasanak elfogadasa
- Az SZMSZ elfogadasa
- A hazirend elfogadasa
- A nevelési - oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

- A nevelési - oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfo-

gadasa,
- A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
- A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
- A tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,

- Az év végi osztalyzat és az évkozi érdemjegyek kozotti, a tanuld hatranyara kialakitott

jelentds kiilonbség esetén a tanulo javara torténd modositasa,
- Jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba

1épését és fegyelmi ligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsola-

tos valamennyi kérdésben.

Rendkiviili értekezlet hivhato 6ssze, ha a neveldk kozossége tagjainak egyharmada, valamint a
koznevelési foglalkoztatotti és az intézmény igazgatdja vagy vezetOsége sziikségesnek latja.
Rendkiviili neveldi értekezlet Osszehivasarol minden esetben tdjékoztatni kell az intézmény

igazgatojat.
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A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerll szO6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet szavazat-
szamlalo bizottsagot jelol ki a tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd Szava-
zata dont. A neveldtestiileti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijeldlt sze-
mély vezeti, melyet tisztazas utdn az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a 2 hitelesito ir ala. A

dontéseket, hatdrozatokat az értekezleti jegyzokonyvtdl elkiilonitve is ki kell gytijteni.

18.4. A nevelotestiilet dltal atruhazott feladatkorok

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol megha-
tarozott idore, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkakodzosségekre, a sziiloi szervezetre, vagy a didkdnkormanyzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevel6testiilet altal
meghatarozott idokozonként és modon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet meg-
bizasabol eljar.

18.5. Pedagogusok megbizdsa neveld-oktatéo munkdval ésszefiiggo feladatok-

kal

A pedagogusok szamara a kotelezd oraszamon feliil a neveld - oktatd munkéval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja az igazgato-
helyettes és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa alapjan. A megbizasok alap-
elve: ratermettség, szakképzettség, egyéni érdeklddés, elkotelezettség figyelembevétele, egyen-

letes terhelés.
A megbizasokat a tantargyfelosztas, az iskolai munkaterv rogziti.
Ellatand6 megbizasok, feladatok:
- osztalyfonok, napkozis csoportvezetd, munkakozosség-vezetd
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
- didkonkormanyzatot segitd tanar
- szakkorvezetd,
- palyavalasztasi felelds

- tankonyvfelelds
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18.6. Szakmai munkakézosségek

A szakmai munkako6zosségek a Nkt.71§ értelmében szakmai, modszertani kérdésekben segitsé-

get adnak az iskolaban folyd neveld - oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A munkako6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatira az igazgatd bizza meg. A
munkak6z0sség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése. A
munkakodzosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, ko-
ordinélédsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezeto-
jének a munkak6zosség tevékenységérol, osszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irasos be-
szamolot készit és beszamol a tanév félévi és év végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség

munkdjarol.

18.7. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartisanak
rendje, részvétele a pedagogusok munkdjanak segitésében

Kapcsolattartas, egylittmiikdés a szakmai munkakozosségek kozott:

az also és felsd tagozatos munkakozdsségek kozotti szakmai tapasztalatcsere: oralatoga-

tasok, forumok: matematikat, magyart, természetismeretet, készségtargyakat tanitok fo-

ruma, bemutatd orak tartasa, kiértékelése

— félévenkénti kibdvitett vezetdségi lilés a munkakdzdsség-vezetok bevonasaval: a végzett
munka értékelése, a soron kovetkezo feladatok titemezése

— az igazgatOhelyettes és munkakodzosség-vezetok munkamegbeszélése: soron kovetkezd
feladatok iitemezése, aktualis kérdések, probléméak megbeszélése

— az iskolai szintli versenyek, rendezvények idépontjanak egyeztetése, litemezése

— javaslattétel a nevelési értekezletek témajara, a felkésziilés megszervezése, 6sszehango-
lasa

— atovabbképzéseken, szakmai napokon hallottak, latottak atadasa

— egységes tankonyvrendelés

— A munkakozdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodte-
tésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

— Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

— Téamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
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— Az intézménybe jonnan keriild pedagdgusok szamdra azonos vagy hasonlo szakos pe-
dagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztala-

tairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

18.8. A munkakdzosség-vezetok

A szakmai munkako6zosség tagjai tanévenként sajat szakmai tevékenységiik irdnyitasara, koor-

dinalasara kimagaslo felkésziiltségli €s jol szervezd munkakozosség vezetot valasztanak.

A munkakozosség vezetét az igazgatd bizza meg feladatainak ellatasaval. A munkak6zosség
vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé, €s az iskolan ki-

vul.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait, tajékoztatja Sket

az értekezletek szakmai napirendi pontjairol.
A munkakozosség vezeto feladatai:

e iranyitja és felel6s a munkak6zdsség tevékenységéért,

értekezletet hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez,

Osszedllitja a pedagogiai program alapjan a munkak6zdsség éves munkaprogramjat,

ellendrzi a munkak6zdsség tagjainak munkajat,

beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.
Szakmai munkakdzosség vezetd jogai:

e Dbirélja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok tanterv-

hez igazodo6 tanmeneteit,

e cllendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti elérehala-

dast és az eredményességet,
e hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi

tagok jutalmazasara.
Az egyiittmiikodés formai:
- vezetOségi iilések
- problémamegold6 féorumok

46



- hospitalason alapul6 egylittmiikdés

- értékeld esetmegbeszélés

- bemutat6 o6rdkon valo részvétel

- szervezett megbeszélések

A kapcsolattartis modja:

- vezetdségi iilések utani informacidatadas

- munkak6zosségi értekezletek

- napi munkakapcsolatban spontan megbeszélések

A kapcsolattartas gyakorisdga:

- havi vezetOségi lilések

- napi gyakorlatban folyamatosan

- aktualis feladatoknak megfeleléen

A szakmai munkakozosségek feladatai:

- a szaktargyak oktatasdban egységes szemlélet kialakitasa

- az oktatds szinvonaldnak fejlesztése, modszertani eljarasok tokéletesitése

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok, versenyek szervezését, lebonyolitasat
- egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanulok ismeretszintjének felmérése, értékelése

- a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak tdmogatasa, a j6 munkatarsi kozosség fejlesztése.

18.9. 4 gyermek és ifjusagvédelmi felelds feladata

Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek ¢és ifjisdgvédelmi munkdjat. Veszélyeztetettség ese-
tén csaladlatogatason gylijt informaciot, gyermekbantalmazas észlelése estén értesiti az intéz-

mény vezetdjét €s altala a gyermekjoléti szolgalatot.

Anyagi veszélyeztetettség esetén kezdeményezi a rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatds megallapitasat. Hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartasba vétele, anyagi, csa-
ladi, tanulmanyi hatranyok kompenzalasa. Figyelmet fordit a szenvedélybetegségek kialakula-

sdnak megeldzésére.
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Az igazgato kotelessége megszervezni az iskoldban a gyermek és ifjisagvédelmet. Gondos-
kodnia kell a neveld-oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeirdl, a gyermekbalesetek

megeldzésérol, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatardl. Minderre javaslatokat tehet.

Munkajarol a vezetéségi megbeszéléseken — az éves munkaterv tlitemezése alapjan, ill. az ak-
tualitasokat figyelembe véve beszamol. Ertékelést, elemzést készit. Kérésre heti rendszeres-

séggel a hidnyzéasokrol statisztikat készit.

XIX. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje
19.1. Iskolakézosséq

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoz-

tatott munkavallaloknak az Osszessége.

19.2. A munkavallaloi (kéznevelési foglalkoztatott) kozosség

Az iskola nevel6testiiletébol és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo adminiszt-

rativ dolgozobdl all.

19.3. A4 sziildi munkakiozosség
Az iskolaban miikod6 sziildi szervezet a Sziiloi Munkakozosség (a tovabbiakban: SZMK).

Minden osztaly két fovel képviselteti magat a szervezetben. Az osztaly sziildi munkakozossé-
gének 2 6 tagja van. A sziiléi munkakozosség képviseli az osztalyt az iskolai szintli megbeszé-

léseken.
Az osztalyok szlil61 munkakozosségének vezetdibdl all az iskolai szintli SZMK.

Az iskola sziil6i valasztmanyat az iskola igazgatoja tanévenként tajékoztatja az iskola munka-
jarol, feladatairol. Az iskola sziiléi valasztmany elndke kozvetleniil az igazgatoval tartja a kap-

csolatot.

Az SZMK véleményt mondhat az iskola hazirendjérdl, a Szervezeti és Muikodési Szabalyzatral,

adatkezelési szabalyzatrol és az éves munkatervrol.
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti €s mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa, a képvise-
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letében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziiloi munkakdzosség elnoke, tisztségvi-

seloi),
e asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl anyagi tdimogatasok mértékének, felhasznalds modjanak megal-

lapitésa.

Az SzMK vezet6ségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jog-

szabaly altal el6irt esetekben torténé beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

19.4. A Didkonkormdnyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesito szervezete. A didk-
onkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jog-

szabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.
Dontési jogkort gyakorolnak:

- a nevelotestiilet véleménye meghallgatasaval, sajat kozosségi életiik tervezésé-
ben, szervezésében, valamint tisztségviselok megvalasztasaban,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol
A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:
- az iskolai SzMSz jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

- a hazirend elfogadasa eldtt

- adatkezelési szabalyzatrol
A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a

nevelQtestiilet hagyja jova.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzat segitd tanar tamogatja, fogja Ossze,

feladataval az igazgat6 bizza meg.

A didkonkorményzat az emlitett nevelon keresztiil is érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola

vezetOségehez.

A megbizni kivant pedagogusnal fontos, hogy rendelkezzen j6 szervezokészséggel, hatarozott

fellépéssel. A diakokkal, a nevel6testiilettel és az iskolavezetéssel egyarant jo kapcsolata legyen.
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Az iskola és a didkok érdekeit egyarant tudja képviselni.

Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban meghataro-

zottak szerint valasztott didk onkormanyzati vezet6, illetve az iskolai diakbizottsag all.

19.5. Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro €és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykézosséget al-
kotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak tilnyomo tobbségét az orarend szerint kdzosen
latogatjak. Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait, az osztaly titkarat, akit egyuttal delegalnak
az intézmény didkonkorményzatdnak vezetdségébe, az osztilykozosség ily modon dnmaga

dont didkképviseletérol.
Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalykozosség élén pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfondkot az igazgatod

bizza meg. Az osztalyfonok feladatainak ellatasaért megbizasi dij és érakedvezmény illeti meg.
F§ feladatai:

- egyéniségével, tudasaval, tapasztalataval segitse a tanulokozosség kialakulasat

- koordinalja és segitse az osztalyban tanit6 pedagégusok munkdjat, 1atogassa oraikat

- ismerje meg tanitvanyai személyiségét erkolcsi, pedagogiai elvarasai szerint nevelje 0Sz-

talyanak tanuloit
- aktiv pedagogiai kapcsolatot tartson fent az osztaly sziil61 munkakozosségével
- kisérje figyelemmel a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét
- atanulok véleményét figyelembe véve mindsitse a tanulok magatartasat, szorgalmat
- aszildi értekezleten kiviil is szoros kapcsolatot tartson a sziilokkel
- az osztalyfénoki munkaval jaro adminisztrativ feladatokat pontosan, naprakészen végezze
- készitse fel tanuldit a palyavalasztasra
- tanuldit rendszeresen tdjékoztassa az iskola eldtt 4llo feladatokrol, azok megoldéasara
- mozgositson, kozremiikddjon a tandran kiviili tevékenységek szervezésében

Az osztalyfonok részletes feladatat és hataskorét munkakori leirasa tartalmazza.
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19.6. Egyéni fejlesztés

Alapvet6 feladatuk a tanulokra egyéni fejlesztés kidolgozasa, egyéni fejlesztés folytatasa. Fej-

lesztési célok meghatarozasa.

Az értékel6 esetmegbeszélés fel évente, melyen részt vesznek a tanuldt tanitdo pedagdgusok.

19.7. A kapcsolattartds formdi és rendje

Az igazgat6 — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:
» szakmai munkakdzosségek,
» sziiloi munkakdzosség,
» didkonkormanyzat,
» osztalykozosségek.

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét a megbizott vagy valasztott kozosségi
képviseldk segitségével az igazgato €s helyettesei fogjak dssze. A kapcsolattartasi formak koziil

azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja az egylittmiikodést.
A kapcsolattartas kiilonb6z6 formai:

e kozOsségi értekezletek, szakmai megbeszélések,

e nyilvénos forumok, intézményi gytilések,

e Dbizottsagi iilések,

e cseti megbeszélések

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza.
A belsd kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy kiilonb6z6 dontési férumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, €s vélemé-
nyezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat

jegyzékonyvben kell rogziteni.

19.8. Kapcsolattartds a sziildi szervezetekkel

- A tanul6t és a tanul6 sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanarok

folyamatosan (szoban, illetve KRETA feliiletén keresztiil irasban) tajékoztatjak.
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A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis felada-

tokrol az iskola igazgatodja és az osztalyfonokok tajékoztatjak.

Az iskola igazgatoja legalabb félévente egyszer a sziil6i munkak6zosség valasztmanyi
iilésén vagy az iskolai szintii sziil6i értekezleten részt vesz az osztalyok sziil6i értekez-

letein.
A sziilok teljes korének bevonasa az egyiitt-nevelésbe.

A sziilok ¢és a pedagdgusok egyiittmiikodésének lehetséges formai:

Csaladlatogatas

Feladata:

A gyermekek csaladi hatterének, koriilményeinek megismerése, illetve tanacsadas a
gyermek optimalis fejlesztése érdekében. Egyre nagyobb szerepet jatszik a neveld-

oktatd munkaban a tanuld személyiségének, munkafegyelmének fejlesztése céljabol.

1. és 5. osztalyban kotelez6 az els6 negyedévben, egyébként sziikség szerint.

Szobeli tajékoztatas:

Feladata:

>

A sziilok tajékoztatasa:

az iskola céljairol, feladatairdl, lehetdségeirdl,

- az orszagos ¢s a helyi kozoktatas- politika alakulasarol, valtozasairdl, a helyi tan-

terv kovetelményeirdl,
- aziskola és a szaktanarok értékeld munkdjarol,
- sajat gyermekének tanulmanyi eldmenetelérdl, iskolai magatartasarol,
- agyermek osztalyadnak tanulmanyi munkajarol, neveltségi szintjérdl

- aziskolai és az osztalykozdsség céljairol, feladatairdl, eredményeirdl, problémai-

rol,

- asziilék kérdéseinek, véleményének, javaslatainak Osszegylijtése €s tovabbitasa

az iskola vezetosége felé
- aszilok és a pedagogusok kozotti folyamatos egyiittmiikodés kialakitasa

Fajtai:
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- leendd elsds sziilok tajékoztatasa,
- osztaly sziil6i értekezlet,
- évfolyam szintli sziil6i értekezlet (azonos évfolyamba jaro tanulok részére),
- iskolai szintli (valamennyi sziil6 részére),
- palyavalasztasi sziil6i értekezlet (7-8 osztalyos, végzos tanulok sziiler)
A sziil6i értekezleteket az osztalyfonok tartja évente kétszer.

Tajékoztatja a sziil6ket a tanév feladatairdl, az osztaly problémairdl. Rendkiviili sziil6i értekez-
letet az igazgato, osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke hivhat 6ssze a felmeriilt

problémak megoldasara.

A sziil6i fogadoorakat az iskola valamennyi pedagogusa évente 1 alkalommal tart (altalanos
fogadoodra). Amennyiben a sziild a fogadodran kiviili iddpontban is szeretne konzultalni gyer-

meke pedagdgusaval, telefonon vagy személyesen is megteheti megbeszélt idépontban.
Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagogus koteles az érdemjegyeket és irasos bejegyzéseket az osztalynaploba
beirni. A rendszeres visszajelzés érdekében az érdemjegyek szama a heti 1 oras targyakbol fél-
évente legalabb 2, a heti 2 oras tantargyakbol legalabb 3, vagy tobb oras targyakbol félévente
legalabb 4 érdemjegy.

Fogadodora
Feladata:

- A sziilok és a pedagogusok személyes taldlkozésa, illetve ezen keresztiil egy- egy ta-
nuld egyéni fejlesztésének konkrét segitése (otthoni tanulds, szabadidé helyes eltol-

tése, egészséges ¢letmodra nevelés, tehetséggondozas, tovabbtanulas stb.).

Id6pontjat a munkaterv tartalmazza. Eldre egyeztetett idOpontban, munkaiddben barmelyik

szlil6 felkeresheti az adott pedagogust gyermekével kapcsolatos problémajaval.
Nyilt tanitasi nap
Feladata:

- A sziil6 betekintést nyerjen az iskolai neveld és oktatbmunka mindennapjaiba, ismerje
meg személyesen a tanitasi orak lefolyasat, tajékozodjon kdzvetleniil gyermeke és az

osztalykozosség iskolai életérdl.
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Idépontjat a munkaterv tartalmazza.

XX. Kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

20.1. Kiilsé kapcsolatok célja és modjai

Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel.
Az egészségligyi, gyermekvédelmi, szocialis gondozas, a tovabbtanulas, palyavalasztas stb. in-

dokoljak rendszeres munkakapcsolatot mas szervezetekkel.

20.2. Rendszeres kiilso kapcsolatok

Intézménylink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos szer-

vezettel, nevezetesen a kovetkezOkkel:
e a fenntartoval,
e Nyirbogat Varos Onkormanyzataval,
e a Ccsaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat,
e a gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal,
e a csaladsegitd kozponttal,
e a telepiilésen miikodo civil szervezetekkel,
e partnerkapcsolat gazdagitasa az 6vodaval és a kozépiskolakkal,
e kommunikécids halozat kiépitése,
e az ovodaval.
e a helyi Gyermekvédelmi Kozponttal,
e Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
e a Pedagodgiai és Szakmai Szolgaltato Kézponttal,
e a kornyék kozépfokl oktatdsi intézményeivel,
e a torténelmi egyhazak szervezeteivel,

e az intézményt tdmogatd alapitvanyokkal,
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e kisebbségi dnkormanyzatokkal,
e egyeb szervezetekkel, hatésagokkal:
- Rendérség,

- Tlzoltoésag.

20.3. Kapcsolattartok

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgat6 képviseli. Az igazgatd ezen feladatokat at-
adhatja kozvetlen munkatarsainak, illetve a partnerkapcsolatok fenntartasaért felelds szemé-

lyeknek eseti vagy alland6 megbizas alapjan.

A kapcsolattartas formadi
— rendezvények kolesonos latogatasa,
- ko6zos tovabbképzések szervezése,
— személyes beszélgetések,
- szobeli, irasbeli tdjékoztatok,

- igény, elégedettség mérések.

20.4. Az iskola és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési Torvény és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998.(1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola
tanuldinak rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési Torvény 20.§ (5)

bekezdése alapjan.

20.5. Az iskolai védond feladatai

A védoéné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges sziirovizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi al-
lapotanak alakulésat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket. Elvégzi a szlirdvizsgélatokat

megel6zo ellenérzé méréseket (vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatoval.
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Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki ora-

kat, el6adésokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat minden-
napi munkajaban felhasznalja. Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagdgiai Szakszol-

galat, Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

20.6. A tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és megsziintetésével kap-
csolatos feladatokat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és meg-
sziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény 6sszes dolgozojanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 2011. évi CXC. torvény 69.5 (2)
[ bekezdésében meghatarozott feladatok a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszerveze-
seert és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzorendszernek a kéznevelési intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinaldsaért, a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja felel. A gyermek- és ifji-
sagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatdsagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igaz-
gatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa

érdekében.
20.7. A pedagogiai szakszolgadlatok és a pedagogiai szakmai szolgdltato intéz-
mények a nevelési-oktatdsi intézmény partnerintézményei
A kapcsolattartds modjai:
. egyiittmiitkddési megallapodas alapjan
. informalis megbeszélés
. az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo sajatos nevelési igényti, valamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok magas szinvonalt
¢s eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, to-
vabba specialis ellatasat végzo pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szak-
mai munkakozdsségek munkaprogramjaban foglalt litemezés szerint kapcsolatot tart az illeté-

kes pedagogiai szakszolgalatokkal.
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A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak mi-
nél magasabb szintli ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatornakon
¢és a kiilonb6z6 — a pedagogiai szakmai szolgaltatod intézmények altal meghirdetett — programo-
kon, tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel

utjan valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatéd intézményekkel vald kapcsolattartasért

az igazgato a felelos.
A kapcsolattartas fobb formai:

- aziskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai
a pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon, ta-
nacskozasokon, mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi

konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;
- apedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények szakembereinek igénybevétele;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlo-
désének diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi

kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagogiai szakszolgalatok

munkatérsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol.

20.8. Gyermekjoléti Szolgdlattal, Csaladgondozoval

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és meg-

sziintetésével kapcsolatos feladatokat.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakem-
bereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdo mas személyekkel,

intézményekkel és hatésagokkal.

A gyermekjoléti szolgéltatas olyan a gyermek érdekeit védd specidlis személyes szolgaltatas,
amely a szocialis munka moédszereinek ¢€s eszkozeinek felhasznalasaval szolgalja a gyermek
testi-lelki egészségének, csaladban torténd nevelkedésének elésegitését, a kialakult veszélyez-

tetettség megsziintetését, illetve a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezését.

Nagyon fontos feladatunk a gyermekjoléti szolgalattal az egyiittmitkddésen alapulo jo kapcsolat

kialakitasa, a gyermekek érdekében a megfeleld jelzérendszer miikodtetése.
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Rendszeres a kapcsolatunk a Gyermekjoléti Szolgalattal, id6szakonként gyermekvédelmi ta-
nacskozéason, esetmegbeszéléseken vesziink részt. Sziikség esetén kozosen meglatogatjuk a
gyerekeket otthonukban, kiilondsen hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyerekek ese-

tében.

XXI. Ifjusagvédelmi felelos feladatai

Az igazgatd, megbizasa alapjan az alabbi teenddket kell folyamatosan ellétnia.

Az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanulokat arrél, hogy milyen idépontban fordulhatnak
hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt ke-

reshetnek fel.
Ev elején teljes korti felmérést készit az osztalyfonokok kozremiikodésével a tanuldk korében.

Megallapitja, van-e veszélyeztetett illetve hatranyos helyzetli tanuld, errdl nyilvantartast vezet

¢s ez alapjan a sziikséges 1épéseket megteszi.

Tajékoztatja az iskolaorvost, osztalyfonokot is a felmérés eredményeirdl. Ezt a tantestiilettel is

ismerteti a munkaterv elfogadasakor tartott nevel6testiileti értekezleten.

Gyermekbantalmazas védelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd veszé-
lyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatod értesitse a gyermekjoléti szol-

galatot.

A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési on-
kormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa, sziikség esetén a tamogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nyjtasa ér-

dekében.
A Polgarmesteri Hivatal illetékes irodajanak a kért informaciot idében eljuttatja.

Az iskolaban a tanuldk és a sziilk altal jol 1athato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellato fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat. A fegyelmi targyalason részt vesz,

véleményt nyilvanit, a tanuld védelmére felhozhat6 indokokat a fegyelmi bizottsag elé tarja.

A tanévzaro értekezleten beszamol az éves munkajarol.
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XXII1. A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

22.1. Felveétel az iskolaba

- Az iskola a beiskolazasi korzetébdl minden jelentkez6 tankoteles kora tanulot koteles

felvenni, akinek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye a korzetben talalhato.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. Indokolt esetben a gyermek a sziil6 kérelmére és az Oktatasi Hivatal
ezt tamogatd dontése alapjan tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.
A tankotelezettség megkezdésének halasztasat kizarolag egy alkalommal €s egy neve-
1¢ési évre lehet kérelmezni. Legkésébb a gyermek 7. életévének augusztus 31. napjaig
torténd betoltése utdn kezdddd tanévben a gyermek meg kell kezdje tankdtelezettségé-

nek teljesitését.
- Azels6 évfolyamba torténd beiratkozéaskor be kell mutatni:

o A gyermek személyazonositasra alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi

azonositot és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt (lakcimkartya).
o A gyermek felvételét javasld 6vodai szakvéleményt (ha a gyermek 6vodas volt)
o Sziikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét
o Tanulo sziiletési anyakonyvi kivonatat
A masodik — nyolcadik évfolyamba torténd felvételnél be kell mutatni:

o A tanul6 személyazonositasra alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi

azonositot és lakcimet igazol6 hatdséagi igazolvanyt
o A sziil6 személyi igazolvanyat
o Az elvégzett évfolyamokat tantsitd bizonyitvanyt
. Sziikség esetén a szakértdi bizottsdg véleményét

A masodik—nyolcadik évfolyamba jelentkezd tanuloknak — az iskola helyi tantervében megha-
tarozott kdvetelmények alapjan Osszeallitott — szintfelmérd vizsgat kell tennie azokbol a tantér-
gyakbol, amelyeket el6z6 iskoldjaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult.
Amennyiben a tanul6 valamely tantargybdl a szintfelmérd vizsgéan az eldirt kovetelményeknek

nem felel meg, a vizsgat az adott targybol két honapon beliil megismételheti. Ha az ismételt
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vizsgén teljesitménye Gjbol nem megfeleld, az évfolyamot koteles megismételni, illetve tanév

kozben az el6z6 évfolyamra beiratkozni.

Az iskola beiratkozasi korzetén kiviil lako tanulok felvételérdl a sziilo kérésének, a tanulod el6zo
tanulmanyi eredményének, illetve magatartas €s szorgalom értékelésének, valamint az adott

évfolyamra jaré tanulok 1étszamanak figyelembevételével az iskola igazgatdja dont.
Felvételnél elsébbség illeti meg a HHH-as tanuldkat.

Ha a korzeten kiviili tanuldé magatartasa vagy szorgalma rossz, hanyag, valtoz6 mindsitésii, az
igazgato a tanulo felvételérdl szoldo dontése elott kikéri az igazgatohelyettesek és az érintett

évfolyam osztalyfonokeinek véleményét. A dontésrdl a sziilot irasban értesiteni kell.

XXIII. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

23.1 A tanuloéi hianyzds igazoldsa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rog-
zitlink az alabbiakban.

ryer e 1

sat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. (Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig
koteles megérizni.) A sziiléi igazolast a sziil§ koteles a KRETA rendszerbe feltélteni. Az igazolasokat
a KRETA rendszerben rogziti az orvos az EESZT feliiletre. A hianyzas kezdd napjan, vagyis amikor a
gyermek, betegség miatt nem tud menni iskolaba, minden esetben jelezni kell az orvos felé. (Akkor is,

ha az orvos nem tudja fogadni.) Az igazolas visszavonasara, utdlagos kiallitasara nincs lehetdség!
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

o a sziilo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt

kapott a tdvolmaradasra,
o orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
o a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
o bejaro tanuld érkezik késbb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

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

id6jaras stb.).
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A tanul6 szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilo irasban kérhet. Az engedély megadasarol
tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tal az igazgatdé dont az osztalyféndk véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulo tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi

mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

23.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilletd kedvezmények

A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfeljebb két intézményben
vehet részt. Ett6] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyféndk javaslata és az igazgatohe-

lyettes dontése alapjan.

A versenyeken, rendezvényeken valo tavolmaradast az osztalyfonok a hianyzast iskolaérdekbdl torténd
tavollétnek mindsiti. A naploban ezekben az esetekben a tanitasi napokrol, 6rakrol valé tdvolmaradast

a hidnyzasok havi 6sszesitésénél nem veszi figyelembe.
A tanuldi késések kezelési rendje

A digitalis napl6 és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késo
tanulo sziileit az osztalyfondk értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartési jegy kiala-

kitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld hianyzasat a
pedagdgus a naploba bejegyezi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatohelyettessel, az ifjusag védelmi fele-
16ssel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabaly-

sértési eljarast.

23.3 Tajékoztatas, a sziilo behivdsa, értesitése

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

szerint torténik.
Tankoteles tanulé esetében:
o elso igazolatlan ora utan: a sziilo értesitése, Gyermekjoléti Szolgalat kozremiiko-
dése

o tizedik igazolatlan ora utan: a sziilo iktatott postai levélben torténé értesitése,
Kormanyhivatal szabalysértési hatésagat, a jarasi gyamhivatalt és a Gyermekjo-

1éti Szolgalatot értesiti
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o a harmincadik igazolatlan éra utan: a sziilé postai uton torténé értesitése (a ma-
sodpéldanyt az irattarban kell orizni), Gyermekjoléti Szolgalatot és feljelentést

tesz a Kormanyhivatal szabalysértési hatésagnal

o az otvendik igazolatlan 6ra utan: jarasi gyamhivatal és a Kormanyhivatal Okta-
tasi Foosztalya értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkez-

ményeire.

XXIV. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras

24.1 Szabadlyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szem-

ben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo616 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fe-

gyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras megindi-

tasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elnoké-

nek megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiz6
nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —

mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb szemé-
lyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében

sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.
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A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a tar-
gyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igaz-
gatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziil6-
jének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az ira-
tot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat
meghozatalat célzo neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni,
de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az

irat ezen beliili sorszamat.

24.2 A fegyelmi eljardst megelozo egyezteto eljdards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 53. §-aban szereplé felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd esemé-
nyek feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd el-
jéras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kdzotti megallapodas 1étrehozésa

a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

o azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol

o a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a fe-
gyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell je-

16Ini az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
o az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

o aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi el-
jarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és

a szul6t nem kell értesiteni

o az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyezteto eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével

megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton €s irdsban értesiti az érintett feleket
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az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intéz-
mény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyezteto eljaras vezetdjének kijeloléséhez a

sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-

sithatja vissza

az egyeztetd személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenved?d féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja

az allaspontok tisztdzasa ¢€s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztet0 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyet-
ért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom

hénapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodés késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett €és a sérelmet okozé tanulod
osztalykozosségeben kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség foko-
zodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokony-

vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd ta-
nul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbé az irasbeli megallapodasban meg-

hatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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XXV. Unnepélyek, hagyomany6rzé tevékenységek

Az iskola hagyomdnyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevé-
nek megdrzése, Oregbitése az iskola minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok &po-
lasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervben

hatdrozza meg.
e Unnepélyes tanévnyito
e Vantus Hét- versenyek, vetélked6k
e Magyar Népmese napja
e Sziireti felvonulas
e Virosnapi linnepség
e Nyiltnapok
e Halottak napi megemlékezés
e Halloween délutan
e Mikuléasnapi iinnepségek
e Mano ¢€s bagoly avato
e Karacsonyi miisor
e Karacsonyi vasar
e Vantus hét
e Jotékonysagi bal
e Hazi versenyek
e Megyei komplex verseny
e Megyei Helyesirasi verseny
e Iskoldba hivogatd
e Témahetek (pénz, digitlis, fenntarthatosag)

e Palyaorientacids nap
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e Magyar kultira napja

e Szépkoruak iinnepsége

e Farsangi mulatsagok

e Forditott nap

e Iskolatdska mentes nap

e Sportnap

e Mesemondo verseny az 6vodasokkal
o Jozsef Attila szavaldverseny
e Madarak és fak napja

o Egészségnap

e Kornyezetvédelmi nap

e Aszfaltrajz verseny

e Gyermeknap

e (Csaladi nap

e Tanulmanyi kirandulasok

e Nemzeti tinnepeinkre vald megemlékezés (oktober 6-a, oktober 23-a, marcius 15-e

Nemzeti Osszetartozas napja, augusztus 20.)
e Bogati Forgatag
e Kommunista és egyéb diktatarak aldozatai (februar 25.),
e A holokauszt dldozatai (4prilis 16.)
e Ballagés
e Unnepélyes tanévzaro

A rendezvények szervezésével, koordinalasaval megbizott feleldsok az iskoldban a mindenkor

érvényes éves munkatervben keriilnek megnevezésre

Unnepélyek, megemlékezések:
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Az iskola munkatervében meghatarozott forméaban és idében megemlékezést szervez a kovet-

kez6 eseményekrol, évfordulokrol.

o Oktober-01.  Zene vilagnapja

o Oktober 06. Emlékezés a 13 aradi vértandra.

0 Oktober 23.  Emlékezés az 1956-o0s forradalomra, koszoruzas.
o Marcius 15.  Emlékezés az 1848-49-es szabadsagharcra.

o Aprilis 11. A koltészet napja (szavaldverseny szervezése).

o Aprilis22. Megemlékezés a Fold napjardl.
o Majus Gyermeknapi programok.

Az iskola épiiletét az tinnepnaphoz méltdan és jellegének megfelelden fel kell disziteni és a

kovetkezd tinnepek alkalmébol fellobogozni:
oktober 23., marcius 15., majus 1., augusztus 20.

Az linnepélyeket, a megemlékezéseket a neveldtestiiletnek a munkatervben megbizott tagjai
készitik el6 és rendezik. A pedagdgusoknak, illetve a tanuloknak kotelessége az iskola hagyo-

manyainak apolasaval kapcsolatos rendezvényeken, megemlékezéseken részt venni.

XXVI. Iskolai konyvtari feladatok ellatasa

Nyirbogat Varos konyvtara biztositja az altalanos iskola konyvtari ellatasat.
Célja
¢ Az iskola oktatasi, nevelési és miivel6dési tevékenységének segitése, tanuldinak és dol-
gozdinak magas szintli konyvtari ellatésa.

% A kozkonyvtari funkcio ellatasa érdekében az itt €16 gyermek és felnétt lakossag tanu-
lasi, miivel6dési, informacids €s szorakozasi igényeinek biztositasa, a varosi konyvtari

ellatasa.
A konyvtar fenntartéja: Nyirbogat Varos Onkormanyzata
Az iskolai konyvtari feladatokat az egyiittmiikodési megéallapodasban foglaltak szerint végzi.

Az iskolai konyvtarként az iskola mikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvalositasahoz, a

neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
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megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati isme-
retek oktatdsat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti

egyseg.

XXVII. A pedagogusok teljesitményértékelésérol

Ertelmezé rendelkezések

1. értékelendo személy: a teljesitményértékelési idészak elsé napjan legalabb Pedagogus 1. be-
sorolassal rendelkez6, pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3) be-
kezdésében meghatarozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd ne-

vel6-oktatdo munkat kozvetlentil segitd munkakorben foglalkoztatott,

2. értékelo vezetd: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja, f6-
igazgatoja (a tovabbiakban egylitt: igazgatod), az igazgatd esetében a nevelési-oktatasi intéz-

mény fenntartojanak kijeldlt képviseldje,

3. kozremiikodo: a foigazgatd-helyettes, az igazgatdhelyettes, a tagintézmény-igazgatd, az in-
tézményegység-vezeto, tagintézményigazgato-helyettes, intézményegységvezetd-helyettes, va-
lamint az értékelendd személy munkakozosségének vezetdi és a 3. § (4) bekezdése szerinti

1gazgato,

4. pedagogus: a Puétv. 3. § 29. pontja szerinti személy, valamint a pedagdgus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben fog-

lalkoztatott személy,

5. teljesitményértékelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitasara, az ada-

tok rogzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas informatikai rendszer,

6. teljesitményértékelési idoszak: a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. toérvény (a to-

vabbiakban: Nkt.) 7. § (1) bekezdés

a) b)-1) pontja szerinti kznevelési intézményben foglalkoztatott értékelend6 személy esetében

a szeptember 1-jétdl a tanitasi év végéig tartd idészak,

b) a) és m) pontja szerinti koznevelési intézményben foglalkoztatott értékelendd személy ese-

tében a szeptember 1-jétdl a kovetkezo év julius 15-€ig tartd iddszak.

A teljesitményértékelés (18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértéke-

l1ésérol) alapjan
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Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési iddszakra vonatkozodan értékeli az értéke-
lendd személy teljesitményét.

(2) A teljesitményt

a) személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint

b) a feladatellatas egyes dsszetevoit megjelenitd egységes értékelési szempontok

alapjan kell értékelni.

(3) Az értékelést

a) vezetdi megbizassal nem rendelkezd, pedagogus munkakorben foglalkoztatott értékelendd

személy esetében az 1. melléklet,

b) a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy esetében a 2. melléklet,
¢) vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetében a 3. melléklet
szerinti értékelési szempontok (a tovabbiakban: értékelési szempont) alapjan kell lefolytatni.

(3a) Az értékeld vezetd a (3) bekezdés a) pontja szerinti pedagdgus értékelése soran az 1. mel-
1¢kletben foglalt tablazat 2. sora szerinti szempont értékelése soran figyelembe veszi a kdzne-
velésért felelos miniszter altal az Nkt. 62. § (5) bekezdése szerint elrendelt képzés teljesitését

¢és eredményét.

(4) A személyre szabott éves teljesitményceélok €s értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljesiilésiik nyomon kovetésének €s mérésének részletes modszertanat €s szakmai szabdlyait a
koznevelésért felelés miniszter a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megel6z6 julius 31-ig
a Puétv. 1. § (9) bekezdése szerinti hivatal altal miikodtetett honlapon (a tovabbiakban: honlap)
teszi kozz¢. A szempontok a honlaprdl nem tavolithatok el, archivalasukra a digitalis archivalas
szabalyait kell alkalmazni. Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési
1ddszak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatdrozza meg, az adott tanévre
vagy nevelési évre szoloan. A kozzétett modszertan és szakmai szabalyok, valamint az egyedi

intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési iddszakban nem modosithatok.
(5) A teljesitmény értékelésére dsszesen 100 pont adhatd, amely
a) vezetd megbizassal nem rendelkezd értékelendd személy esetén

aa) a hdrom, személyre szabott teljesitménycél megvalosuldsa esetén haromszor 8, 6sszesen

legfeljebb 24 pont,
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ab) a hét értékelési szempont — az 1. és 2. mellékletben feltiintetett pontszamokkal torténd —

értékelése alapjan, dsszesen legfeljebb 76 pont,
b) a vezetdi megbizéssal rendelkezd értékelendd személy esetében

ba) a négy, személyre szabott teljesitménycél megvalosulasa esetén négyszer 10, 6sszesen leg-

feljebb 40 pont,

bb) a hét értékelési szempont — a 3. mellékletben feltiintetett pontszamokkal torténd — értékelése

alapjan, osszesen legfeljebb 60 pont
0sszege.
(6) Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint

a) kiemelkedd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd

pontszam 80%-a vagy afeletti,

b) atlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd pont-

szam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

c) fejlesztendd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd

pontszam 50%-a alatti.

5. 8§ (1) Az értékeld vezetd az értékelendé személlyel egyeztetve elsdsorban junius 30-ig, de

legfeljebb
a) vezetdi megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,
b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig

kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatdrozza meg a személyes tel-
jesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, azzal,
hogy a személyes teljesitménycélok modositdsara a meghatarozasra vonatkozo eljaréas szerint,
a munkakori feladatok jelentés mértékii valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésdbb a naptari

¢év februarjanak utols6 munkanapjaig van lehetdség.

(2) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony az (1) bekezdés a) és b) pontjaban foglalt idd-
pontot kdvetden jon 1étre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének iddpontjatdl szamitott
60 napon beliil kell meghatarozni, kivéve a hat honapnal rovidebb hatarozott idore létestilt jog-
viszonyt. Ha a hatarozott id6 meghosszabbitasara vagy a jogviszony hatarozatlan idejlivé mo-

dositasara kertil sor, a teljesitménycélokat ezzel egyidejlileg, a teljesitményértékelési idészak
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hatralévo részére szo6ldan meg kell hatdrozni, kivéve, ha a teljesitményértékelési idészakbol a

(4) bekezdés szerinti idOpontig kevesebb, mint 90 nap van hatra.
(3) A teljesitménycélok meghatarozasaba az értékeld vezetd a kozremiikodoket is bevonhatja.

(4) Az értékelendd személy teljesitményének értékelését junius 30-ig, 6vodaban augusztus 15-

ig kell elvégezni, amely soran az értékeld vezetd

a) az értékeléshez sziikséges adatok Osszegylijtése és attekintése alapjan eldzetes értékelési ja-

vaslatot készit, amelyet k6zol az értékelendd személlyel,

b) értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, €s ez alapjan véglegesiti a pontsza-

mot,

c) a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendo sze-

mélyeket, és dont az illetmény-eltéritésrol.

(5) Az értékelendd személy az eldzetes értékelési javaslat ismeretében Onértékelést készithet,
amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell térni. Ha az értékelendd személy a teljesitmény-
értékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartal-

maznia kell.

(6) Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értekeld vezetd,

b) az értekelendd személy,

c) az értékelod vezetd altal felkért kozremiikodo, valamint

d) ha a c) pontban foglaltak alapjan kézremiikodoként nem kérték fel, akkor az értékelendd
személy kérésére annak a munkakozosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy

részt vesz.

(7) A kozremiikodo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés

pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

(8) Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy te-
kintetében a sziilok, tanulok véleményét is, és a teljesitményértékelés soran — a személyre sza-
bott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozéasanak, teljesiilésiik nyomon
kovetésének és mérésének részletes modszertanaban és szakmai szabdlyaiban meghatarozottak

szerint — a sziil6i, tanuloi véleményeket is figyelembe veszi.
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(9) Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az onértékelést is mérle-
gelve, megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tajékoztatja. Ennek

¢érdekében
a) a vezetdi megbizassal rendelkezo,
b) a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint

c¢) a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel$-oktaté munkat koz-

vetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
értékelendd személyek teljesitményét kiilon-kiilon kell 6sszevetni egymassal.

(10) A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett érté-
kelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési elektro-

nikus rendszerben kell kézbesiteni.

6. § Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha

a) az értékelhetd idoszak nem éri el a 90 napot, vagy

b) az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

7.8 A 4. § (6) bekezdés c) pontja szerinti teljesitményt ny0;to értékelt személy esetében az
értékeld vezetd rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet

megnevezeését, valamint az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.

XXVIII. Vantus Istvan Altalanos Iskola adatkezelési szabalyzata
A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrol 26. §. szabalyozza a koznevelési intézmények-
ben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthato adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdzne-
velés informdacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgytijtési

program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonosité szamat, pedagdgus-

igazolvanyanak szdmat, a jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raadd tanarok:
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a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonosit6 szamat tartja nyilvan.
4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag terliletén vald tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd ok-

irat megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
¢) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

o az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkoz6 adatok,

o atanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

e atanulo oktatasi azonositd szama,

e mérési azonosito,

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

o amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

o atanul6 magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsga-

adatok,
e atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e atanulo didkigazolvanyanak sorszdma,
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o atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
o ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
e atanuloi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,
e az orszagos mérés-értékelés adatai.
I1. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes

adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
o a fenntartonak,
o akifizet6helynek,
o a birosagnak, rendérségnek, iigyészségnek,
o akozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kdzigazgatasi szervnek,
o amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
o anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e tor-
vényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, cél-
hoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdégusigazolvanyra jo-
gosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — mitkddtetdje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozre-

mukodok részére tovabbithato.
3. Atanuld adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes kép-
viseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodési helye és telefon-
szama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi jogallasa,
mulasztasainak szama a tartozkoddsanak megallapitasa céljabodl, a jogviszonya fennallasa-
val, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szol-

galat részére,
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b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

¢) a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tdrsadalombiztositasi azo-
nosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a ta-
nuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa célja-

bol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je, torvényes képvise-
16je neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye €s telefonszama, a
tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvéde-
lemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglal-

kozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 al-

lami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére.
4. A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rend-
ellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-okta-

tasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai

szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma ¢€s tudésa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon be-
liil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés szerve-
z8jének, a tanuldszerzddés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az

iskolanak, iskolavaltas esetén az 10j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban megha-
tarozott — mukaodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére tovabbit-

hato.

5. A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogsza-
balyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetOk, amelyekbdl megéllapithato a jogosult sze-

mélye és a kedvezményre vald jogosultsaga.
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I11. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a tanuld feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik szemé-
lyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos min-
den olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a tanuldval, sziilével valo kapcsolat-
tartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan
is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tag-

jainak egymas kozti, a tanul6 fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha

az adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagdgus, a neveld €s oktato munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermek;joléti szolgalatot haladéktalanul értesi-
teni, ha megitélése szerint a kiskoru tanul6 — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos ve-
sz¢élyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziik-

séges.
IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az

altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan

kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhaszna-

las céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.
V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informécios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében
a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, €s
tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés jogszeriiégéért az oktatasért

feleld miniszter felel.
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2. A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegyz0, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzo kozigazgatasi szerv €s az e térvényben meghatarozott fel-
adatok végrehajtasdban kdzremiik6do intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgal-

tatnak a KIR-be.
3. A KIR miikodtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
b) aki tanuldi jogviszonyban all,
¢) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,
d) akit neveld €s oktatdé munkéat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eldado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.
4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.
5. A tanuloi nyilvantartas a tanuld
a) neveét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatdsi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
) diakigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépont;jat,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,
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0) nevelésének, oktatdsdnak helyét,
p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
q) ¢évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszert igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgal-
tatast nyQjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a

személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito ada-
tait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcim-
nyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcim-
nyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati koddot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a
KIR miikodtetdjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat-
¢és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR mii-
kodtetdjét. A KIR mitkddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott adatvaltozést a
KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuloi nyil-
vantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.
7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési helyét és idejét,
) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedago-

gus-szakvizsga,
e) munkakére megnevezését,
f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
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1) vezetOi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének iddtartamat.

8. Oraad6 esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell meg-

adni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast ny(jtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészerliségének biztositasa, vala-
mint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabol

a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol sza-
mitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

11. A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito ada-
tait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcim-
nyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcim-
nyilvéantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a
KIR miikodtetdjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvéantartas kdzponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat-
¢és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kddon értesiti a KIR mii-
kodtetdjét. A KIR mitkddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomdséra jutott adatvaltozast a

KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

12. A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tarsadalom
biztositdsi azonositod jel hitelességét a KIR miikodtetdje az orszagos egészségbiztositasi szerv
nyilvantartasaval elektronikus Giton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok

helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
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XXIX. Mellékletek

1. szamu melléklet-zaradekok

Az iskolak altal alkalmazott zaradékok a 20/2012 EMMI rendelet alapjan

Zaradék Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] Bn., N., Tl., B.
a(z) (iskola cime) ..........ccu..... iskolaba.
2. A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (bettvel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., TI.
3. Felvette a(z) (iskola cime) ...........cc........ iskola. Bn., Tl.,, N.4.  Tanulmanyait évfo-

lyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn., Tl., N.
osztalyozo vizsga letételével folytathatja.

5 R tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint N., TL, B. végzi.

6. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités aldl N., Tl., B.

7. tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben N., TL., B. teljesitette a kovet-
kezdk szerint: ....

8. Egyes tantargyak tanorai latogatésa aldl az 20........ fo.. tanévben felmentve
............................................ miatt.  N., Tl., B.

Kiegésziilhet: osztalyoz6 vizsgat koteles tenni

9. Tanulmanyait a sziilé kérésére (szakért6i vélemény alapjan) N., TI. magantanuloként foly-
tatja.

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........cc.cceeueeeee tantargy N., TL., B. tanulasa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam  tantargyaibol
osztalyozo vizsgat koteles tenni. N., TI.

12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi id6 megrovidi-
tésével teljesitette. N., Tl., B.

13. A@) oo, tantargy orainak latogatasa alol ~ felmentve  .................... -t6l
........................ -ig. N.

Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a neveldtestiilet N., Tl. hatarozata értelmében oszta-
lyozo vizsgat tehet.

15. A nevelbtestiilet hatarozata: a (betiivel) .............. évfolyamba N., T1., B. Iéphet, vagy

A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait ..............cocoeveee. évfolyamon folytathatja.

16. A tanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi N., TI. évnél hosszabb ideig,
.................. hénap alatt teljesitette.

17. AZ) oo, tantargybol javitovizsgat tehet. N., Tl B., A javitovizsgan
..................... tantargybol .......ccceevveennenne, TI., B. osztalyzatot kapott ....................... év-
folyamba léphet.

18. A, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az N., TL., B. évfolyamot meg
kell ismételnie.

19. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot TI., B. kapott.

Evfolyamot ismételni koteles.

80



20.
21.
22.

25.

26.
217.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

36.

37.

38.

39.

A(Z) oo, tantargybol .......... -an osztalyozo vizsgat N., TI. tett.

Osztalyozo vizsgat tett. TIl., B.

AZ) oo tantargy alol ............... okbol felmentve. Tl B. 23. A(2)
................... tanora alol .................. okbdl felmentve. TI., B. 24. Az osztalyozé
(beszamoltato, kiilonbodzeti, javito-) vizsga  TL., B. letételére ..........ocovrvnnnennne -ig halasz-

tast kapott.

Az osztalyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) TI., B.

................................ iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le.

A(Z) oo, szakképesités évfolyaman folytatja TL., B., N. tanulméanyait.
Tanulmanyait ..........cceccevevieneneenenene. okbol megszakitotta, Bn., TI. a tanuldi jogviszonya

A tanuld jogviszonya Bn., Tl.,, B., N.
a) kimaradassal,
D) e, ora igazolatlan mulasztds miatt,
C) egészségiigyi alkalmassg miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
) [P iskolaba valo atvétel miatt megsziint, a 1étszambol tordlve.

............................. fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.

............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés TI. végrehajtasa ..............

........................ -ig felfiiggesztve.
Tankételes tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TI., N.
a) Atanulo ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t felszolitottam.
b) A tanulé ismételt ....................... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6 ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és T1L.
dokumentumokra.
Tankételezettsége megsziint. Bn.
A szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra TL, B. helyesbitettem.
A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt B. érvénytelenitettem. 35. Ezt a
pottorzslapot a(z) .....cceevveevennennen. kovetkeztében Pot. TI. elvesztett (megsemmisiilt) eredeti
helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) Pot. TI.
eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany Tl., B. alapjan, téves bejegyzés

miatt allitottam ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név Pot. B.
...................................................................... , anyja neve

nyelvil osztaly, tagozat) .........c.ccceu.e.e. évfolyamat a(z) .......coceevevveneneee tanév-

ben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a  kiemelkedd tanulmanyi eredmények elis-
meréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének be-
fejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval kapcsolatos kozlés doku-
mentalasahoz a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfelel6 zaradékot alakithat ki.
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40. Erettségi vizsgat tehet. Tl B.

41. Gyakorlati képzésrol mulasztasat ....................... -t6l  TI, B., N.
..................... -ig potolhatja.

42. Beirtam a ......cccocvvevecveniiieie e iskola els6 osztalyaba.

43. Ezt a naplot ................... tanitsi nappal (6raval) lezartam. N.44. Eztaz osztalyozé naplot
................ AZAZ vovviviiiieeinn (betlivel) osztalyozott tanuldval lezartam.

45. Ezt az osztalyozo naplét ................ AZAZ oo

(bettivel) osztalyozott tanuldval lezartam. N.

46. Igazolom, hogy a tanuld a ........ [, tanévig ........ ora B.
kozosségi szolgalatot teljesitett.

47. A tanuld teljesitette az érettségi bizonyitvany kiaddsdhoz TI. sziikséges kozosségi szolga-
latot

48. . (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi Tl., B. tanulmanyait a nyolcadik/tizenket-
tedik évfolyamon befejezte

Beirasi naplé Bn. Osztalynaplo N. Torzslap TIL. Bizonyitvany B.
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2. szamu melléklet: A tornatermek és az oltozok hazirendje
A tornateremben tanari, edz6i vagy oktatoi engedély nélkiil tartdézkodni tilos!
Utcai cipdben a tornaterembe 1épni tilos!

Elelmiszerrel, itallal a tornateremben tartzkodni tilos!

A testnevelés Orakra és edzésekre megfeleld sportruhdzat sziikséges. (Valtocipd, sportolasra
alkalmas also-és felsdruhazat (fekete nadrag, fehér polo), amely a balesetmentes mozgast le-
hetévé teszi.) Az udvari ordkra az id6jarasnak megfelelden tréningruha, esetleg sapka, sal,

kesztyi sziikséges!

A testnevelés 6rakon a tanulon semmiféle olyan ékszer nem lehet, amely balesetveszélyes hely-
zetet teremthet (nyaklanc, ora, karkotd, gytri, 16g06s fiilbevalo, kiallo piercing stb.) a testneveld
itéli meg, hogy mi mindsiil az adott 6ran balesetveszélyesnek. (A balesetveszély nem csak az
¢kszert viseld tanuldra testi épségének veszélyeztetésére vonatkozik, hanem a tarsaival szem-

ben is veszélyforras lehet. A megitélésnél ezt is figyelembe kell venni)
Az 6rakon ragdzni, cukorkat, nyalokat szopogatni tilos!

A frizuranak a sportolashoz alkalmasnak kell lennie! (Ko6telez6 a hosszu haj feltiizése, copfba

kotése!)

Részleges, illetve allandd felmentést csak orvosi igazolads bemutatdsa ellenében tudunk elfo-

gadni!
Sziilo a testnevelés oOra alol egy tanévben maximum haromszor kérheti a tanulo felmentését.

A testnevelés orak elején minden tanuldnak kotelezd a bemelegitésben részt vennie, ezért aki
ezt elmulasztja (késik az ora elejérdl), nem vehet részt a tovabbi munkaban mindaddig, amig

ezt a testneveld utasitasa alapjan nem potolja!

Felszerelés hianya esetén a tanulo vét a hazirend ellen, ezért feleldsségre vonhato!

Az 6ltozOk zarasa 6rak alatt €s a délutani sportkdri foglalkozasokon is a pedagdgus kotelessége!
Az 6ltozOkben torténd karokozasért az ott tartozkodo tanuldok vonhatodk feleldsségre!

Az edzéseken, iskolai mérkdzéseken a részvétel mindazok szdmara kotelezo, akik erre jelent-

keztek, igazolas bemutatasa kotelezd hianyzas esetén!
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Amennyiben egy tanul6 sportkdri foglalkozésra jar és a testnevel6 ugy itéli meg, hogy a tanuld
az iskolat eredményesen képviselhetné valamely sportagban, kotelezheti a mérkdzéseken, ver-

senyeken valod részvételre!

Amennyiben egy tanuld a mérkdzésre, versenyre jelentkezett €s ott nem jelenik meg, elfogad-

hat6 indok nélkiil feleldsségre vonhatd!

A mérkdzéseken a tanulok az iskolat képviselik, ezért a nem megfeleld magatartas fegyelmi
kovetkezményekkel jar. (Mas iskolaban torténd rongalas, mérkdzéseken élvezeti szerek altal

befolyasoltan valé megjelenés, durva sportszeriitlen magatartas...)

A testnevelés ordkon, edzéseken tortént sériiléseket azonnal jelenteni kell, akkor is, ha nem

tlinik komolynak és a testneveld esetleg nem veszi észre!
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3. szamu melléklet: Az informatika terem hasznalati rendje

Az informatika teremben tanul6 csak tanari (évfolyam-feleldsi, rendszergazdai, egyéb iskolai

munkatarsi, egyiitt a tovabbiakban: tanar) feliigyelettel tartozkodhat.

Tanar a tanterem kulcsat csak orarendi 6rajanak megtartasa érdekében, vagy egyéb foglalkozas

esetén aldirasaval igazoltan veheti at.

Tanar a tanteremben csak a terem hasznalatanak rendjét megismerve tarthat tanorat, foglalko-

zast. A tanévnyit6 értekezleten errél minden munkatars szobeli tajékoztatast kap.

A terem rendjének hasznalatarol szolo tajékoztatas kiterjed a:

. a terem kulcsdnak atvételének rendjére,

. a terem atvételkori allapotanak ellendrzésére,

. a terem elsd hasznalatakor a tanulok szdmara a terem rendjének ismertetésének
kotelességére,

. a terem hasznalat kdzbeni allapot meg6rzésére (az ezzel kapcsolatos tliz- és bal-

esetvédelmi szabalyok betartdsat is beleértve)

. az esetleges tliz-, és balesetveszélyes helyzetek megelGzésére-, az ezzel kapcso-

latos jelentési kotelezettségekre,
. az esetleges tliz-, vagy baleset bekovetkezésekor kovetendd teenddkre,

. az esetleges kar okozasakor (tanari feliigyelettel, akar a tanulok altal elkovetett
kar okozast is beleértve) az anyagi feleldsség mértékére, €s a (ha sziikséges) fegyelmi

szankciokra,
. a terem elhagyasanak rendjére.

Mivel fentiek a helyi adottsdgok valtozasaval valtozhatnak, ezért ennek pontos szabalyozasat

minden tanévben a tanévnyitd értekezlet jegyzokonyve tartalmazza.
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4, szamu melléklet: Tiizriado

Iskolankban tliz esetén a titkarsag, az észleld személy vagy az iskola vezetdje bejelentést tesz a

Thizoltosagon.

A gyerekeket és a tanarokat, dolgozokat szaggatott csengd figyelmezteti a veszélyre.

Minden tanév elején varatlanul probat tartunk, amikor lemérjiik az épiilet elhagyasanak varhat6
idejét.

Az osztéaly elhagydsakor a kolléga megszamolja a tanulokat.

A valds vesz€ly esetén a kollégak az osztalytermek ajtajan elhelyezett menekiilési atvonal fi-

gyelembevételével kivezetik az osztalyokat, tanuldkat az iskolabol.

Az iskolatol megfeleld tavolsagra helyezkednek el, szabadon hagyva veszély elharitasahoz

sziikséges tvonalat.

Itt ismét megszamolja a tanulokat esetleges hidnyzasrdl tajékoztatja az iskola vezetdjét, illetve

a megérkezd szakembereket.
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5. szamu melléklet: Tiiz- és balesetvédelem

Iskolank dolgozo6i évek 6ta a Matészalkai Tankeriileti Kozpont éltal szervezett eléadason vesz-

nek részt.

A megfeleld szakember eléadasaban minden tanévnyité értekezleten meghallgatjuk a munka-

¢és balesetvédelem szabalyait.

Az értekezletrdl jegyzOkonyvek késziilnek, melyeket mindenki alair.
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6. szamu melléklet: Munkakori leiras —mintak

a.) Igazgato — helyettes munkakdori leirasa

Munkaltaté megnevezése:

Szervezeti egység megnevezése:

Koznevelési foglalkoztatott:

Munkakor megnevezése:

Beosztas megnevezése:

igazgatohelyettes

Besorolas:

Jogviszony

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend:

Heti 40 6ra, melybdl az intézményben koteles
tartozkodni az intézményben tartdzkodas
rendje szerinti feladatok ellatasa id6tartama-
ban.

Kinevezési jogkor gyakorloja: Igazgato
A munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgato
A munkakor szakmai irdnyitoja:

Kozvetlen vezetdje: Igazgato

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony
oktatdsa a tantdrgyfelosztisban meghataro-
zott rendben.
Az iskolai pedagogiai program alapértékei-
nek képviselete az oktatd-nevelé munkaban.

Munkakori feladatai:

Altalanos iskolas kora (1.-8. 0szt) gyerme-
kek oktatasa-nevelése tantargyfelosztasban
meghatarozottak szerint. Az intézmény igaz-
gatdjanak feladatai ellatasaban valo aktiv
kézremiikodés valamint egyéb feladatok el-
végzeése meghatarozottak szerint.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb
eldirasokat az aktualis torvények, rendele-
tek és iskolai dokumentumok szabalyoz-
zak.

A munkakéri leirasban foglaltakat az igaz-
gatd Gtmutatasa alapjan a tobbi pedagdgussal
egylittmikodve latja el.

Helyettesitését ellatja:

Az igazgato altal meghatarozott rend szerint.

Helyettesitést ellaté személy beosztasanak
megnevezése:

munkakdzosségvezetd/ pedagogus

Szakképzettség, szakképesitése:

Segiti az igazgatot a nevel6-oktatd munka iranyitasaban. Kézremiikodik a szakszerli €s torveé-

nyes belsé szabalyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek érdekében kdzremiikodik abban,

hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

Az igazgato tavollétében helyettesitd vezetd.

Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képes-

ségeinek kibontakoztatasaban. A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkajat a
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tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran. Feladatanak elldtdsa soran tiszteletben tartja a
sziillének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggydzodésiikben megfeleld oktatasban és
nevelésben részesiilhessenek gyermekeik. Gondoskodik a gyerekek kozoktatasi torvényben
foglalt jogainak biztositasarol. Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol. Megtartja az
egyenld banasmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos intézkedései soran.

Az igazgatohelyettes pedagogiai iranyité munkaja
e Részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban.

e Az igazgatd irdnymutatdsa alapjan részt vesz a tanév eldkészitésében és lezarasaban,

valamint a tanévet értékelé munkaban.

o Tantestiileti értekezleten a terliletéhez tartozd nevelés-oktatasi témakdrben altalanos be-
szamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezo

feladatok megtételére.

e Gondoskodik az iskolai rendezvények, linnepségek zokkendémentes megszervezésérol,

lebonyolitasarol.

e Szervezi és felligyeli a kiilonféle vizsgakat, tanulmanyi versenyeket és felel azok zavar-

talan lebonyolitasaért.
e Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat.
e Ellendrzi a szakkoroket és az egyéb mas foglalkozasokat.

e Negyedévente ellendrzi a magatartési, szorgalmi osztalyzatokat, az osztalynaplokat, a

személyi adatok pontossagat.

e Ellendrzi a taniligy-igazgatasi szempontbol sziikséges iratokat (naplo, torzslap, ellenérzo
stb.) a tapasztalatokrol jelentést tesz az igazgatonak, ismerteti az érintett pedagdgussal,
intézkedik a hidnyossagok potlasarol.

e Havonta ellenérzi az 6rak beirasat a KRETA rendszerbe.
e Kodzvetleniil irdnyitja a didk onkorményzati vezetd munkéjat.

Az intézményvezeto-helyettes iigyviteli iranyité feladatai

e Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitési naplot.
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Minden hénap adott munkanapjan Osszesiti a tlorat és helyettesitést.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra és részt vesz az elkészitésében, az orarend €s a he-

lyettesitési rend kialakitdsaban.
Ellendrzi és megszervezi a nevelOk tigyeleti rendjét.

Iranyitja, ellenérzi a neveldk adminisztraciés munkajat (naplok, iizenéfiizetek, anya-

konyvek, stb.).
Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti eldrehaladast, egyezteti a bejegyzett anya-

gokkal.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

Elkészitteti az iskola orarendjét,
Statisztikat készit (oktober 1., félév, év vége).

Gondoskodik a leend6 elsds tanulok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol, foko-
zott figyelemmel kiséri az els6sok munkajat, sziikség esetén gondoskodik a raszoruld

tanulok szakértdi bizottsdghoz vald iranyitasarol.

Gondoskodik a tanév kozben tavozo illetve érkezd tanulok okmaényainak kezelésérdl

(KIR tanuléi jogviszonyok, KRETA-rendszer).

Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- €s egyéb jegyz6konyvek pontos vezeté-

Sét.

Megszervezi az évi kompetenciaméréssel, nyelvi méréssel és az eldirt dsszes méréssel

kapcsolatos teenddket.
Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol és betarttatasarol.

Kompetencia mérés kiértékelése, fejlesztési terv készitése amennyiben sziikséges.

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

Részt vesz a tovabbképzési terv elkészitésében,

nyilvantartja a nevel6k munkabol vald tavolmaradasat,
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intézi a nevel6k sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos tigyeit.

Egyéb feladatai

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkéjat, részt vesz iiléseiken és az aktualis iskolai

kérdésekrol folyamatos tajékoztatast ad.

Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, s sziikség

esetén intézkedik.
A technikai személyzetet ellendrzi és iranyitja.

Ellendrzi az iskola tanszer és —eszkozellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok beszer-

z€sérol.

Az iskolai miikodést ellendrzo kiilsé szervek megéallapitasai alapjan a feltart hidnyossa-

gokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.
Munkavédelmi, tlizvédelmi munka irdnyitasa.
Iskolaorvossal, védéndvel, iskolafogaszattal kapcsolattartas.

Segiti a nevelési tandcsadoval, valamint a szakértdi rehabilitacios bizottsaggal vald

kapcsolattartast.

Kozremiikodik a taniligyi nyilvantartdsok vezetésében.

Elokésziti és felligyeli a tdborok munkabeosztasat.

Latogatja a tanorakat €s a tanoran kiviili foglalkozasokat, ellendrzi a tanari fogadoorak
megtartasat.

Folyamatosan ellendrzi a rend €s a fegyelem helyzetét.

Iranyitja a 8. osztalyok palyavalasztéasi tevékenységét.

Iranyitja és ellendrzi a szertarak rendjét, a szertari allomany hasznalatat, a szertarak
fejlesztését €s az ott torténd selejtezést.

Ellendrzi az iskola tanuldinak tanulmanyi munkdjat €s fegyelmi helyzetét.

Ellendrzi és segiti a laborans munkajat.

Megszervezi a tanulmanyi versenyek lebonyolitasat.

Eldkésziti és megszervezi az osztalyozo €s javitod vizsgakat.

Figyelemmel kiséri, a pedagogusok tovabbképzését, a palyazatokon valo részvételt.
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e Az iskola miikddési zavarai esetén €s veszélyhelyzetben elvégzi a sziikséges feladato-
kat.

e FEllendrzi és segiti a gyermek ¢€s ifjusagvédelmi felelés munkajat.

e Ellendrzi és segiti az osztalyfonokok munkajat.

e Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat, a didkonkormanyzatot segitd tanar munkajat.

e Segiti a palyakezd6é pedagogusok tantestiileti beilleszkedését, munkajukat kiemelt fi-
gyelemmel kiséri.

e Felelds az iskolai hazirend betartasaért, az iskola altalanos rendjének és fegyelmének
ellendrzéséért.

e Figyelemmel kiséri a nem pedagogus dolgozok munkajat.

e Latogatja tandrdkat és a tandran kiviili foglalkozasokat.

e Ellendrzi a taniigyi nyomtatvanyok idében ¢€s hidnytalanul torténdé megrendelését.

e Felelds a tanévnyito, tanévzaro és ballagas lebonyolitasaért.

e [Elkésziti a tilora elszamolasokat.

e Az iskolamiikddési zavarai esetén és veszélyhelyzetben elvégzi a szlikséges feladato-
Kat.

o Kotelezd 6raszamban meghatarozott orak, foglalkozasok megtartasa.

e A tanordk, egyeb foglalkozasok eldkészitésével kapcsolatos feladatok, foglalkozasi
tervek, segédanyagok készitése.

e Az munkdjarol sziikségszerlien az intézményvezetd altal meghatarozott idépontban
beszamolot készit.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgato esetenként
megbizza. Munkajat az igazgatdval rendszeres egyeztetésben végzi. Tevékenységét a gyer-
mekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo torvények szellemében
végzi. Koteles, mint a Vantus Istvan Altalanos Iskola koznevelési foglalkoztatottja , tudoma-
sara jutott allami és szolgalati, illetve lizleti és magan titkokat megdrizni, adott esetben nyi-
latkozatahoz a titokgazda eldzetes engedé€lyét beszerezni.

A munkéjaval osszefiiggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozé rendelkezések-
nek megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés ese-

tén a sziikséges intézkedést megtenni.
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Szaktanarkénti feladatok

A pedagbgus feleldsséggel €s 6nalldan, a tanulok tudasanak és személyiségének fejlesztése
¢érdekében végzi munkdjat. Neveld- oktatd munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egy-
séges elvek alapjan, a modszerek és a taneszkdzok szabad megvalasztasaval végzi.

Mint tanarnak alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitsa.

Neveld-oktatd munkdja soran gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl.

Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, gondoskodik a sziikséges in-
tézkedések megtételérol.

Kozremukodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziinteté-
sében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében.

A tanuldk életkoranak figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodés ma-
gatartési szabdlyait és torekszik annak betartatasara.

A sziiloket és a tanulokat az dket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot fi-
gyelmezteti, ha a gyermeke jogainak megovasa érdekében intézkedést tart sziikségesnek.
A szil6 és a tanuld kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a tanulok, a sziilok és a munkatarsai emberi méltosagat és jogait tisz-
teletben tartja.

A tanuldk részére a viselkedéséhez sziikséges etikus ismereteket atadja és viselkedésével

pozitiv értékeket kozvetit.

Oktato munka

Oktatd munkdja soran megismeri a szaktargyaban rendelkezésére allo programot és tan-
konyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepcidjanak megfelelden, a tanuldk adott-
sadgaihoz igazodva valasztja ki a legmegfeleldbbet.

Az ismereteket targyilagosan és sokoldaltian kozvetiti.

Segiti a tanulok képességeinek ¢€s tehetségének kibontakoztatasat.

Segiti a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasat.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi méréseket figyelembe véve a tanulok képes-
ségeinek fejlesztését segitd idotervet, tanmenetet készit.

Tanitasi Ordira és a tandran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil.

Orain gondot fordit a differenciélt foglalkoztatasra, a tanuldk egyéni fejlesztését optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgalja, alkalmazza a KAP-ban tanult modszereket

a pedagdgiai programban eldirtnak megfelelden.

93



Az iskolavezetés egyetértésével a hatranyos helyzetli, lassabban haladé tanulok szadmara
felzarkoztatd foglalkozast szervez.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt nyujtd tanulot hozzasegiti tehetségiik kibonta-
koztatasahoz.(szakkdr, tanulmanyi verseny, tehetséggondozo szakkor, stb.)

Orain optimélisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre 4116 szemlélteté eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag rendjérdl, részt vallal a szemléltetd
eszkozallomany fejlesztésében.

Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott szabadidds tevékenységekben, verse-
nyekben aktiv szerepet vallal.

A fenntarté megbizasa alapjan ellathat kiilonb6z6é megbizasi dijjal ellatott feladatokat, be-

oszthatd az étkeztetés felligyeletére, ligyeletre, sziikkség szerint helyettesitést végez.

Ertékel6 munka

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok teljesitményét, tigyel az irasbeli és a szobeli
szdmonkérés aranyara.

frasbeli dolgozatokat egy héten beliil, de legkésébb két héten beliil kijavitja, annak ered-
ményérdl értesiti a sziiloket.

A témazaré dolgozatok irdsanak idépontjat a tanulokkal eldre egyezteti. Ugyel arra, hogy
egy napon ugyanabban az osztalyban kettdnél tobb témazarot ne irjanak.

A félévi és év végi zaras elodtt az utols6 témazaro dolgozatot egy héttel megiratja.

A kotelezd irasbeli hazi feladatot ellendrzi €s javitja, vagy a tanulokkal egytitt értékeli.

Zaradék

A 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1 €letpalydjarol a 401/2023.(VIIIL. 30) Kormanyren-
deletben foglaltaknak megfelelden. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat amelyekkel a munkaltatoi jogkor
gyakorloja, valamint a felettesei megbizzak.

Nyirbogat, ..........c.cceenene.

igazgatd

A munkakori leirast egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt ma-
gamra nézve kotelezonek ismerem el.

Nyirbogat, ........cvevviviinnn.n

pedagogus
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b.) Szaktandr és tanito munkakori leirdasa osztalyfénok munkakori leirds kiegészités-

sel

Munkaltaté megnevezése:

Szervezeti egység megnevezése:

Koznevelési foglalkoztatott:

Munkakor megnevezése:

Beosztias megnevezése:

Besorolas:

Kulesszam:

FEOR szam:

Jogviszony:

koznevelési foglalkoztatott

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend:

Heti 40 6ra, melybdl az intézményben koteles tar-
tozkodni az intézményben tartézkodas rendje
szerinti feladatok ellatdsa idotartamaban. A mun-
kaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a fel-
adatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési ok-
tatasi intézményben, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesiteni.
Ko6tott munkaido:
- neveléssel-oktatassal le kotdtt munka-
1d6: 24 ora
- neveléssel-oktatassal le nem kotdtt mun-
kaido : 8 6ra

Kinevezési jogkor gyakorldja:
A munkaltatéi jogkor gyakorloja:
A munkakér szakmai irdnyitoja:

Igazgato
igazgato, igazgatohelyettes, munkakzosség ve-
zetok.

Kozvetlen vezetéje:

igazgatohelyettes

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony
oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben.

Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek
képviselete az oktato-neveld munkaban.

Munkakori feladatai:

Altalanos iskolas kora (1.-8. oszt) gyermekek
oktatdsa-nevelése tantargyfelosztasban meghata-
rozottak szerint. A munkaidd oktatassal-nevelés-
sel le nem kotott részében ebédeltetés, gyermek-
feliigyelet és egyéb feladatok elvégzése meghata-
rozottak szerint. Ugyelet kiiras szerint.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb elo-
irasokat az aktualis torvények, rendeletek és
iskolai dokumentumok szabalyozzik.

A tanar a munkakori leirasban foglaltakat az igaz-
gato igazgatohelyettesének, ttmutatasa alapjan a
tobbi pedagdgussal egyiittmiikodve latja el.

Helyettesitését ellatja:

Az igazgatOhelyettes altal meghatarozott rend
szerint.

Helyettesitést ellaté személy beosztasanak
megnevezése:

pedagogus/ pedagogust segité munkatars-peda-
gogiaiasszisztens

Szakképzettség, szakképesitése:
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A munkakor tartalma

1.

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

Kozremikodik a Pedagogiai program elkészitésével kapcsolatos —feladatokban.
Kozremuikodik a Pedagogiai program elfogadasaban. Javaslattételi jogat gyakorolja a peda-
gbgiai program Osszeallitdsakor. Megvalasztja a Pedagogiai program alapjan tananyagot, a
nevelés €s tanitas modszereit és eszkozeit. A helyi tanterv alapjan a szakmai munkakozosség
véleményének ¢és a tankonyv rendelés hatalyos jogszabalyai alapjan megvalasztja az alkal-
mazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket.

A Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Javaslattételi jogat gyakorolja az iskolai munkaterv elkészitésekor.

A nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok

Részt vesz a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések meghozataldban. A nevelGtestiilet
altal meghozott dontéseket magara nézve kotelezonek tartja és legjobb tudasa szerint végre-
hajtja azokat. Egyiittm{ikod0 magatartast tantsit a feladatok ellenérzése soran.
Segitokész, timogato kapcsolatot alakit ki pedagogus tarsaival.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligybe, amelyet jogszabaly
vagy az intézmény valamely bels§ szabalyzata nem utal maés hataskorébe.
Egyiittmiikodik a sziil6i szervezettel, a didk dnkormanyzattal, az intézményben miik6do
szervezetekkel.

Hataskor

Onall6 pedagdgus munkakér, ezért a kotelezettségvallaldssal nem jard adatszolgaltato jel-
legli dokumentumokon. A feladatellatassal kapcsolatosan jogosult a kapcsolddo feladatokat
végzd dolgozok felé tajékoztatast tartani. A feladatellatdsban akadéalyoztatdsa esetén jogosult

segitséget kérni a munkahelyi vezetotol.

Feleldsség

- Felelds a munkéjahoz kapcsolodo feladatlapok, mérélapok objektiv tajékoztatast ad-
janak a tanulok felkésziiltségérdl.

- Felel6s a tantargyakhoz kapcsolodo szemléltetdeszkozok fejlesztéséért, potlasaért,
allagdnak megovasaért.

- Felelds a kapcsolodo feladatok teriiletein dolgozo kollégak objektiv tajékoztatasaért

a feladatellatasa érdekében.

96



- Felel6s a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartdsaért.
- Felelds a személyi leltaraban a felel6sségére bizott targyak meglétéért és leltaroza-

saért.

Egvéb feladatok

Kotelezé 6raszamban meghatarozott orak, foglalkozasok megtartasa.

A tanorak, egyéb foglalkozasok elokészitésével kapcsolatos feladatok, foglalkozasi ter-
vek, segédanyagok készitése.

Kiilon munkakori leiras szerinti megbizasi feladatok ellatasa (osztalyfonoki, munkako-
z0sség vezetdi)

frasbeli munkak (fiizetek, dolgozatok, rajzok stb.) feliilvizsgalata, javitasa.
Kapcsolattartés a sziildvel (fogaddorak, sziiloi értekezletek, esetleges csalddlatogatasok.)
A munkahelyi vezet6 kijelolése alapjan szakszerii helyettesitések ellatasa.

Pedagogiai programban, munkatervekben eldirt tanulmanyi kirandulasok, iskolai rendez-
vények ¢€s linnepélyek szervezése, illetve azokon valo kotelezd részvétel.

Az iskola miikddési rendjében felmeriil6 feladatellatasban vald kdzremiikodés. (iigyelet,
beiratkozas, tankdnyvkiosztas)

Jegyzett fogaddoran valo részvételkor kotelez a iskola teriiletén tartozkodni.
Tovabbképzéseken, kiilsd, hdzi, szakmai tanacskozasokon valo részvétel.

Iskolai bemutat6 6rak tartasa, nyilt napokon valo kozremitkddés.

Szertarban, konyvtarban, tanteremben, a rend biztositasa, a felszerelési targyak allaganak
megodvasa, karesemény esetén azonnali jelentés elkészitése, a kartéritési eljaras segitése,
a leltarozasokban val6 részvétel.

Tanitas nélkiili munkanapokon val6 munkavégzés a program szerint.

Az intézményvezeto altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel
Osszefiiggnek és pedagdgus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

Kisérje figyelemmel és vegyen részt a kiilonb6z6 tanoran kiviili foglalkozasokon, tartsa
fontos feladatanak a tehetséggondozo szakkorok, felzarkoztatod programok megszervezé-
sét, tanulmanyi versenyekre torténd felkészitést.

A tanulok szakmai szokincsének fejlesztése érdekében is torekedjen arra, hogy tanitva-
nyai szobeli felelet forméjadban szamot adhassanak tudasukrol.

Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai tinnepek méltd megszervezésében. Részt vesz az

iskolai hagyomanyrendszer dpolasaban, fejlesztésében.
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o Kozremukodik az intézmény gyermek és ifjusagvédelmi munkajaban, a gyermek fejlodé-
sét veszélyeztetd koriilmények feltarasaban és megsziintetésében. Részt vesz a tanuldbal-
eset megeldzésével kapcsolatos tevékenységekben.

e Kozremiikddik a DOK valamint az osztalyfonokok altal szervezett szabadidds tevékeny-
ségben.

e A tanulok képességeinek kibontakoztatasdhoz aktivan hozzajarul, részese az iskolai tevé-
kenységnek.

e A nevel6-oktatd munka sordn figyelembe veszi a tanuld egyéni képességeit, szociokultu-
ralis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét és ennek megfelelden segiti a tanuld
felzark6ztatasat tanuldtarsaihoz.

e Ellatja a versenyeztetéssel és egyéb programokon valo részvétellel kapcsolatos tanuldi
kiséretét.

e Ellatja mindazon szakmai feladatokat, amellyel az igazgatd megbizza.

e Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat. Pontosan vezeti
az osztalynaplokat(KRETA- rendszert), a tanulok érdemjegyeit beirja az elektronikus
napléba.

e Megirja a javito és osztalyozé vizsga jegyzOkonyveit.

e Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, fogadd drakon, sziildi értekez-
leteken.

e Jelen kell lennie minden iskolai szint(i rendezvényen, tinnepségen.

e Részt vesz a tanulok tanszerelldtasaban. Kozremiikodik a kedvezmények megéllapitasa-

ban.

Szakmai feladatok

|. Altalanos szakmai feladatok
Munkdja sordn egyiittmiikodik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képes-
ségeinek kibontakoztatasaban.
A sziil6k kozosseégével egyiittmiikodve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiikben megfeleld oktatasban ¢€s nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Gondoskodik a gyerekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
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Megtartja az egyenlé banasmaod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos intézkedései soran.

Részletes szakmai feladatok

Nevelo munka

A pedagbgus feleldsséggel €s 6nalldan, a tanulok tudasanak és személyiségének fejlesztése
érdekében végzi munkdjat. Neveld- oktatdé munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egy-
séges elvek alapjan, a modszerek és a taneszkdzok szabad megvalasztasaval végzi.

Mint tanarnak alapvetod feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitsa.

Munkanapokon az els6 tanitasi 6rdjat megelézden 15 perccel kordbban munkara képes al-
lapotban jelenik meg az iskolaban. Ugyelet esetén 7:30 el6tt 5 perccel koteles megjelenni
¢és leghamarabb 7. 6ra el6tt hagyhatja el az tigyeleti helyét. Az ligyeletben nem hasznalhatja
mobiltelefonjat, csak felettese utasitdsara. Udvari sziinetben koteles minél hamarabb ki-
menni a probléma elkeriilése érdekében.

Nevel6-oktatd munkdja soran gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasarol, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennéll, gondoskodik a sziikséges in-
tézkedések megtételérol.

Kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziinteté-
sében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megelézésében.

A tanulok életkoranak figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés ma-
gatartasi szabalyait és torekszik annak betartatisara.

A sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot fi-
gyelmezteti, ha a gyermeke jogainak megdvasa érdekében intézkedést tart sziikségesnek.
A szil6 és a tanuld kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a tanulok, a sziildk és a munkatarsai emberi méltosagat és jogait tisz-
teletben tartja.

A tanulok részére a viselkedéséhez sziikséges etikus ismereteket atadja és viselkedésével

pozitiv értekeket kozvetit.
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Oktato munka

Oktatd munkdja sordn megismeri a szaktargyaban rendelkezésére allé programot és tan-
konyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepcidjanak megfelelden, a tanulok adott-
sadgaihoz igazodva valasztja ki a legmegfeleldbbet.

Az ismereteket targyilagosan és sokoldaltian kozvetiti.

Segiti a tanulok képességeinek ¢€s tehetségének kibontakoztatasat.

Segiti a hatranyos helyzetl tanulok felzarkoztatasat.

Ev elején a kovetelményeket és az el6zé évi méréseket figyelembe véve a tanulok képes-
ségeinek fejlesztését segitd iddtervet, tanmenetet készit.

Tanitési ordira és a tandran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil.

Orain gondot fordit a differenciélt foglalkoztatasra, a tanulok egyéni fejlesztését optimalis
szintl, személyre szabott feladatokkal szolgélja, alkalmazza a KAP-ban tanult médszereket
a pedagogiai programban el6irtnak megfelelden.

Az iskolavezetés egyetértésével a hatranyos helyzetii, lassabban haladé tanulok szdmara
felzarkoztatd foglalkozast szervez.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt nyajté tanuldt hozzasegiti tehetségiik kibonta-
koztatasahoz.(szakkor, tanulmanyi verseny, tehetséggondozo szakkor, stb.)

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozé szertari anyag rendjérdl, részt vallal a szemléltetd
eszkozallomany fejlesztésében.

Az iskola pedagodgiai programjaban meghatarozott szabadidds tevékenységekben, verse-
nyekben aktiv szerepet vallal.

A fenntarté megbizasa alapjan ellathat kiilonbozé megbizasi dijjal ellatott feladatokat, be-

oszthato az étkeztetés felligyeletére, ligyeletre, sziikség szerint helyettesitést végez.

Ertékelé munka

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményét, ligyel az irasbeli és a szobeli
szamonkérés aranyara.

frasbeli dolgozatokat egy héten beliil, de legkésébb két héten beliil kijavitja, annak ered-
ményérdl értesiti a sziiloket.

A témazaro dolgozatok irasanak idépontjat a tanulokkal elre egyezteti. Ugyel arra, hogy
egy napon ugyanabban az osztalyban kettonél tobb témazardt ne irjanak.

A félévi és év végi zaras elbtt az utolsod témazard dolgozatot egy héttel megiratja.
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A kotelezd irasbeli hazi feladatot ellendrzi és javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli.

Tovabbképzés
A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit €s tudasat szervezett tovabbképzéseken valé részvétellel biztositja.
Aktivan részt vesz a munkakozosség foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival az dnkép-
z¢&s soran szerzett ismereteit, egyezteti a szaktargyi értékelés elveit. Részt vesz a helyi tan-

tervek kidolgozasaban, a munkako6zosség felkérésére tovabbképzési célu eléadast tart.

rrrrrr

kenység

e A tanitasi idOkeretben végzett tanitasi orak.

e A nevel6testiileti értekezletek ideje.

e A szakmai munkakdzosségek megbeszélései idétartama.
e I[skolai rendezvények.

e Az iskolai tinnepélyek iddtartama.

e Hazi tanulményi versenyek.

e Iskolai didk-donkormanyzati megmozdulasok.

e A sziil6i értekezletek, fogadoorak idétartama.

e Azigyviteli munka végzéséhez sziikséges 1d6.

e Az 6rakdzi sziinetek ideje.

e Az alapdokumentumok elkészitésére és modositasara forditott ido.
o Gyermekfeliigyelet.

e Ebédeltetés.

e Tanuloi értékelés, dolgozatjavitas.

Iskolan Kiviil eltoltheto heti munkaidében végezheto feladatok: (Nyilvantartasra nem ko-

telezett)

e Felkésziilés a tanitasi orakra.
e (Csaladlatogatas

e Versenyre kisérés
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e Tovabbképzés

eRészvétel szakmai megbeszéléseken.

Osztalyfonoki feladatok
Alap feladata

o Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan se-
gitse az egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodését.

o Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodeését.

e Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulok tanulmanyi eredményeit.

e Konzultél tanartarsaival a tanulok haladasarol.

o Kozremiikodik a tanuldk és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a probléma
megoldasba bevonja a sziiloket is.

e Elvégzi az osztalyaba jaro tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, eh-
hez kikéri tanartarsai, valamint a didkok véleményét is.
Ellatja az osztalyfénoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
Sziiléi értekezletet tart, melyen megadja a sziiléknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket
érint6 egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.
Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziiléknek a
gyermekiik fejlodéseérdl, viselkedeésérol.
Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola ¢életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb in-
formaciokkal, segiti felkésziiléseket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.
Ellatja a taniigy1 nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat, az osztalyaba jaro ta-
nuldval kapcsolatba.
Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat
Folyamatosan ellen6rzi a KRETA naplot, elvégzi benne az osztalyfondki feladatokhoz jaré
feladatokat.

A legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek

e osztalyfénoki munkajat pedagdgiai programunknak az osztalyfénoki munka tartalmat, az

osztalyfénok feladatait meghatarozo rendelkezései szerint kell végeznie,

e feladata az intézmény és a munkak6z0sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai

feladatok el6készitése és végrehajtasa,
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e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési fel-
adataira,

e a helyi tanterv alapjan osztalyfonoki tanmenetet készit, osztalyfonoki tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, torzskonyv, bizonyit-
vany, stb.,

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a kiran-
dulasi tervet,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az osztaly
diakonkormanyzati vezetdivel,

¢ biztositja osztalya képviseldinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken €s az évi rendes di-
akkozgytlésen valo részvételét,

o folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitoé pedagogusokkal, és az iskola lelki vezeto-
jével

¢ a konferencidt megel6zden legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢és szorgalom jegyére vonatkozodan,

e részt vesz a kozosségi szolgalat megszervezésében, a tanulok tevékenységének kovetésében,
dokumentalasaban és ellendrzésében,

o clokésziti a sziiloi értekezleteket, vazlatot készit a sziildi értekezletre, arrol jelenléti ivet ve-
Zet,

e részt vesz osztalya bemutatkozd miisoranak, szalagavatd miisoranak, didkigazgat6-valasz-
tasi miisoranak, ballagasanak, stb. el0készitd munkalataiban,

e minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirdsaira,

e kozremukodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti osztalya ta-
nulonak a felséfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését,

¢ folyamatos figyelmet fordit osztalytermének dekoraciodjara, a teremben elhelyezett falitijsag
tartalmanak karbantartasara,

e minden év szeptemberének 15. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelésnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényll és a veszélyeztetett didkok névsorat, az

ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba,
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a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényl, beilleszkedési
nehézségekkel kiizdé tanulok, stb.) kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a pedagogiai
programban leirt elvek szerint végzi,

folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak valtoza-
sat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az

oktatasrodl szolo feljegyzést aléiratja a tanulokkal.

Az osztalyfonok ellendrzési kotelezettségei

november, janudr €s aprilis honap 5. napjaig osztalya tanuldit érintéen ellendrzi a digitalis
naplo osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az igazga-
tohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt €s igazolatlan hidnyzasat, nyolc napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén elektro-
nikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott lizenet utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 ta-
nulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzas-
rol, ha a tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghalado éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, vala-

mint a lezart érdemjegy jelentdsen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a tanuld kérara.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak/féigazgatonak.

Osztalyfonoki megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

osztalyfonoki megbizatasanak hatarozott idétartamat az igazgat6 altal elkészitett fenti meg-

bizasi dokumentum tartalmazza,
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e osztalyfonoki feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az igazgato
altal elkészitett megbizasi dokumentum tartalmazza,

e az osztalyfonoki megbizas a megbizasban megjelolt hatarido lejartaval automatikusan meg-
szlnik, ettdl eltérden az intézmény igazgatdjanak lehetésége van az osztalyfondki feladatok-
kal tortén6 megbizés visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokol-
nia.

Napkozis nevel6i feladatok
A pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:
1. A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében heti foglakoztatasi ter-
vet készit.
2. A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi felkésziilést:
o megismerteti veliik az 6nalld és modszeres tanuldst,
o sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,
o gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elké-
szitésérol,
o rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,
o aszobeli feladatokat a napkdzis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gya-
koroltatja,
o agyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepe-
talja elére meghatarozott idépontokban,
o rendszeresen egylittmikodik a napkozis csoportot tanitd pedagogusokkal.
3. A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti, mely-
nek soran gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak
megtartasarol.
4. Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz 1d6
esetén a tanteremben/aulaban, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegon.
5. A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez.
6. A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen - cso-
portosan elkiséri és elbucstiztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.
7. A taneszkozoket, jatékokat az igazgatohelyettestdl egy tanévre atveszi, majd tanév végén
azokkal elszamol. Az altala atvett eszkdzoket megorzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tarto-

zik.

105



8. Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.
9. Tanitési id6n kiviil - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tanacskozason, értekezle-
ten - részt vesz.
10. A nevel6i hazirend megtartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd
ellene.
11. A nevelés oktatas biztonsagos ¢€s balesetmentes koriillményeit megteremti.
12. A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.
A napkozis nevel6 napi feladatai
- Vezeti a napkozis csoportnaplot
- Jelzi a hidnyz6 tanulokat
- Az étkezési lapon nyilvantartja a napi étkezd és tdvolmaradé 1étszamot
- Lattamozéssal igazolja a tanuldk leckéjének, gyakorlasanak elkészitését
A napkozis nevel6 heti feladatai

A foglalkozasi tervben jeldli az elvégzett munkéat, ha az valamilyen okbo6l elmaradt, akkor
tovabb viszi a kovetkezd hétre €s a naplé megjegyzés rovatdban ezt rogziti.
A napkozis nevel6 felel6s
- A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért
- A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért
- Az adminisztracio pontos vezetéséért a naplok, félévi, év végi statisztika elkészitéséért
- A foglalkozasi terv elkészitésért
- Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért
- A tulora, helyettesitési adatszolgaltatas idObeni leadasaért
- Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért.

Munkakozosség-vezetdoi feladatok

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes.
Megbizza: az igazgato.
Fobb feleldsségek €s tevékenységek osszefoglalasa:
- felel6s a munkakozdsség szakszerli mitkddéséért, a munkakozosségi feladatok koordinédlasa-
ért,
- feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa,
- évente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol
- az igazgato altal atadott terlileten szakmai szempontu ellendrzést végez, annak eredményérdl

beszamol az igazgatonak,
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- részt vesz az intézmény munkajanak értékelésében,
- figyelemmel kiséri a munkak6zdsség tagjainak tovabbképzését, onképzését,
Kiilonleges felelossége:
Személyzeti feladatok
- munkaero-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa,
- tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa jutalmazésban, értékelésben vald kdozremitkddés.
Tervezés
- szakmai eseményterv 0sszeallitasa,
- az iskolai munkatervhez valé kapcsolodasi pontok megfogalmazésa,
- fejlesztési tervek eldterjesztése.
Technikai dontések
- munkak6zdsségi események idétervének, tematikajanak elkészitése,
- tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa,
Bizalmas informaciok
- kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartdsa,
- kollégakkal kapcsolatos informacidt bizalmasan kezeli,
- a mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.
Ellendrzési feladatok
- az SZMSZ szerint koteles orakat latogatni,
- ellendrzi a munkak6zosség munkatervének idéardnyos megvalosulésat,
- mérésmetodikai feladatokban kézremiikodik,
- részt vesz a munkakozosség €s tagjai értékelésében,
- elvégzi az intézményvezetd altal atruhdzott egyéb ellendrzési feladatokat.
Kapcsolatok
Kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, intézményvezetd helyettessel, vezetd 6vondvel opera-
tiv munkaja soran.
Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakozosség tagjaival.
Kapcsolatot tart a nem iskolai szintli szakmai csoportokkal.
Altaldnos vezetGi és koordindciés feladatai
o felelds munkakdzossége iskolai szintli szakszerli mitkddéséért, a munkakozosségi fel-

r rr r rr

adatok koordinalasaért és végrehajtasaért,

e minden év augusztusaban megbesz¢lést tart a munkako6zosség szamara, amelyen elké-

szitik az éves munkatervet, irasban rogziti a munkakozosség munkatervét, beszamoloit,
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minden év augusztusdban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkak6zosségét, sajat
szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkak6zOosség munkatervében rogzitett szakmai és peda-
gogiai feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakozosség tagjai altal készitett tanmeneteket,
évente marcius honapban attekinti a munkakdz0sség tagjainak tanmenet szerinti hala-
dasat, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az igazgatonak,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai mun-
kakozosség megbeszElésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség értekez-
letérél emlékeztetd feljegyzést készit,

kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi dnértékelésben,

megszervezi a munkakozdsség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitési rendszerét,
részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkak6zos-

ség tagjainak.

Pedagogustarsait tamogaté szakmai és vezetoi feladatai

figyelemmel kiséri a munkak6z6sség tagjainak szakmai munkdjat, koordindlja, sziikség
esetén segiti azt,

javaslatot tesz a munkakozosségéhez tartoz6 gyakornok mentordnak személyére, figye-
lemmel kiséri a mentor €s a gyakornok egytittmiikodeését,

a tanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységeét,
feleldsséggel tartozik a munkakozdsség szakmai munkdjdhoz sziikséges szemléltetd
eszk0zok, konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznalatdnak biztositasaért, a jelentkezd
problémék azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

eldkesziti, megszervezi €s lebonyolitja az iskola sajat munkako6zosségét érintd hazi ta-
nulmanyi versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkakozosség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagogiai tapasztalatait a félévi €s a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

minden €v majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbi-
zando szaktanarok személyére,

legalabb évi 6t alkalommal 6rat latogat, errdl feljegyzést készit,

ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.
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az érettségi vizsga elokészitésekor attekinti és ellendrzi az irasbeli €s szobeli vizsgara

elokészitett eszkozoket.

Kiilonleges felelossége

felel0s pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaci-
Okat,

kotelessége a tanari €s tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
bizalmasan kezeli az ellendrzési és Oralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a

nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak/foigazgatonak.

Megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

munkak6zdsség-vezetdi megbizatdsanak hatarozott id6tartamat az igazgat6 altal elké-
szitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

munkak6zsség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi di-
jat az igazgatd altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,
munkak6zdsség-vezetdi megbizasardl irasban lemondhat, a munkakdzosség-vezetdi
megbizasrol torténd lemondast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal teszi lehe-
tdvé, ennek benyujtasi hatdrideje minden év augusztus 15. napja,

a munkako6zosség-vezetdr megbizds a megbizasban megjelolt hataridd lejartaval auto-
matikusan megsziinik, ettdl eltérden az intézmény igazgatdjanak/féigazgatdjanak lehe-
tdsége van a munkakoz0sség-vezetdi megbizas visszavonasara, a megbizas visszavona-

sat azonban meg kell indokolnia.

Zaradék

A 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol a 401/2023.(VIIIL. 30) Kormanyren-

deletben foglaltaknak megfelelden. A munkakari leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd

feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkakdrhoz

kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat amelyekkel a munkaltatoi jogkor

gyakorldja, valamint a felettesei megbizzak.

Nyirbogat, ............ooeni. igazgat6

A munkakori leirast egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt ma-

gamra nézve kotelezOnek ismerem el.

NYITDOZAL, oo s

pedagogus
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C.) Iskolatitkar munkakéri leirdsa

Munkaltaté megnevezése:

Szervezeti egység megnevezése:

Koznevelési foglalkoztatott:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar — a nevel6-oktatd munkat koz-
vetleniil segitd, nem pedagdgus munkakor

Beosztas megnevezése: iskolatitkar

Besorolas:

Jogviszonya:

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend: Heti 40 ora.
Ebédsziinet: 12:00-12:30
Hétfotol-Csiitortokig: 7:30-16:00
Péntek: 7:30-14:30

Kinevezési jogkor gyakorloja: Igazgato

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen vezetije: Igazgato

Szakképzettség, szakképesitése:

Fobb feleldsségek és tevékenységek
Iskolatitkari feladatait az intézmény iratkezelési szabalyzatanak betartdsaval, illetve a taniigyi

nyilvantartasok figyelembe vételével latja el. Munkajat az igazgatd és helyettesek iranyitasa-

val, ellendérzésével egyiittmiikodve végzi.
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Feladata:

e Feladata a beérkezd iratok, levelek iktatasa, lerakasa, emellett a kimen iratok, levelek
iktatasa, lerakasa, a postazas, valamint az iktatokonyv vezetése.

e Adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrol.

e Nyilvantartast vezet az iskolai bélyegzokrol.

e Feladata a beirasi naplo megirasa, a tanuld- és pedagogus-nyilvantartas vezetése, en-
nek alapjan a kozoktatds informatikai rendszerébe (tovabbiakban: KIR) rogzitése, az
adatok naprakész frissitése.

e A beirasi napl6 és a KIR/KRETA adatai alapjan tanulonévsorok készitése, frissitése,
az iskolaldtogatési és egyéb igazolasok kiaddsa a tanuloknak.

e KIRA rendszer kezelése.

e Pedagdgus igazolvanyok, MAV utazasi utalvanyok kiallitasa, a sziikséges nyilvantar-
tasok vezetése.

e A tanulokkal, alkalmazottakkal kapcsolatos jelentések készitése.

e Magantanulok, jogviszonysziinetelok nyilvantartasa, ezzel kapcsolatos levelezések le-
bonyolitasa, kiilfoldi bizonyitvanyok begylijtése, hatarozatok megirasa.

e Felmentésekkel kapcsolatos hatarozatok megirasa, nyilvantartas vezetése.

e SNI-s, BTM-es tanulok nyilvantartasa, szakvélemények alapjan hatdrozatok megirasa.

e Részt vesz a személy- és munkaiigyi feladatok - tanari hidnyzasok rogzitése, jelentése
a bérelszamolas felé — ellatasaban szakmai iranyitassal. Tulora elszamolasok, teljesi-
tési igazolasok elkészitése, megbizasi szerzO0dések megkotéséhez sziikséges adatszolgdl-
tatas a fenntarto fele.

e Dolgozok adozassal kapcsolatos tajékoztatasa, nyilatkozatok kezelése, Allamkincstar
felé valo tovabbitasa.

e Szabadsagnyilvantartés, potszabadsdgok nyilvantartasa.

e CSED-GYED, fizetés nélkiili szabadsagok igénylésének lebonyolitasa.

e Személyi anyag kezelése. Munkaviszonyba Iépdk kinevezésének elokészitése, a kilépd
dolgozdkkal kapcsolatos adminisztracio, kilépd dolgozdkkal kapcsolatos elszamolta-
tas (iskolai eszk6zok leaddsa).

e Munkaltatoi- és jovedelemigazolasok kiallitasa a dolgozoknak.

o Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos teenddk ellatasa.

e Osztalynapldk, bizonyitvanyok, ellendrzok, egyéb szigorti szdmadast taniigyi nyom-

tatvanyok szamontartasa, rendelése, érkeztetése, eljuttatasa az érintettekhez.
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Az Onkormanyzat altal miikddtetett menzarendszer sziikséges adminisztracio elvég-
zése, tanulok, osztalyok rogzitése, 1éptetése, menza rendelése, kiadasa.
Didkigazolvany-iigyintézés az intézmény vonatkozo szabalyzata alapjan.

Az iskola elektronikus levelezorendszerének figyelemmel kisérése, a beérkezett tlize-
netek eljuttatasa az érintettekhez.

a postabontas utan iktatja az tigyiratokat, az iskolavezetés utasitisa alapjan a cimzet-
teknek tovabbitja.

a hataridds feladatokat szamon tartja.

a postai bélyegnyilvantartast vezeti anyagi felel0sség mellett, vezeti a postakdnyvet.
Tanul6i 1étszamok naprakész nyilvantartasa, havi jelentés nyujtasa a fenntarté felé.
Torzslapok, érettségi iratok kottetése évenként.

Kezeli az irattarat, elvégzi az id6szakonkénti selejtezést €s errdl selejtezési jegyzo-
konyvek vezet.

Az altalanos iskolai beiratkozassal kapcsolatos ligyintézés elokészitése, a lebonyoli-
tasban kozremiikddés, mindennek adminisztracidja.

Az intézményi jegyzOkonyvek vezetése, nyilvantartasa.

Kapcsolattartas az iskolai védondvel, munkdjanak segitése.

A sziil6i szervezettel kapcsolatos adminisztracio.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjanak adminisztracios segitése.

Az lgyintézéshez kapcsolddd intézményi szabalyzatok elkészitésében torténd
kozremiikddés.

Felvételi és mas, iskolaval kapcsolatos tigyekben tajékoztatas (telefonon, e-mailen,
személyesen).

Az iskolai adatok fenntart6 altal meghatarozott informatikai rendszerben torténd rog-
zitése, tovabbitasa.

Elvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztra-
cios teenddket.

Protokoll feladatok ellatasa, események szervezése.

Az iskola szamadra sziikséges eszk0zok (irodaszerek, taneszkdzok, stb) beszerzése.
Az iskolaban tortént meghibasodasok (melyek javitasa az iskolai karbantartok altal
nem megoldhatdk) jelzése Fenntartd karbantartasi osztalya felé

Az intézményvezetd altal meghatarozott tovabbképzéseken torténd részvétel.

Nyilvantartja a belépd és kilépd tanuldkat.
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e Napra pontosan vezeti a KIR orszagos nyilvantartd programot valamint a KRETA
nyilvantartést, és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeknek maradék-
talanul eleget tesz.

e Intézi a beiratkozas adminisztrativ ligyeit.

e Megrendel és kiadja a tisztito- és takaritd eszkozoket.

e FElvégzi mindazon a munkakdrén kiviil eso, végzettségének megfeleld feladatokat,
amivel az igazgato, illetve az altala kijelolt vezetdé megbizza.

e Felelds az intézményi ligyek titkos kezeléséért.

e Az adatok kezelése €s tovabbitasa csak igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

e Aktivan részt vesz az intézmény rendezvényein.

e Munkdjaval segiti feletteseit és az intézmény dolgozdit.

e Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének lebonyolitdsaban, il-
letve eldtte annak eldkészitésében.

o Iskolagyiimdlcs — kapcsolattartas, ligyintézés

7) Munkakoriilmények
o Munkavégzéséhez kiilon irod4ja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendelte-
tésszerlien hasznalja, ovja.

8) Jarandosag
1. Bérbesorolas szerinti illetmény
2. Utazasi kedvezményre jogositd igazolvany
9) Altalinos rendelkezések
e  Munkakori kotelezettségének teljesitésekor:
a) amunkaja kapcsan megszerzett, a nem a tajékoztatasi kotelezettségi korbe tar-
tozo informaciok vonatkozéasaban titoktartasi kotelezettség terheli, ezek megdrzésé-
ért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

b) kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldira-

sokat betartani;

c) koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

Tovabbi elvarasok:
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Az iskolatitkarnak gy kell egylittmiikddni, hogy tdvolléte esetén — kiilonds tekintettel a sza-
badsagok igénybevételekor — a munka zokkendmentes legyen.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgatdé megbizza.
Munkdjat az igazgatd rendszeres egyeztetésben végzi.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében végzi. Kételes, mint a Vantus Istvan Altalanos Iskola koznevelési fog-
lalkoztatottja , tudomasara jutott allami és szolgalati, illetve iizleti és magan titkokat meg-

Orizni, adott esetben nyilatkozatahoz a titokgazda eldzetes engedélyét beszerezni.

A munkajaval 6sszefiiggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozé rendelkezések-
nek megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés ese-
tén a sziikséges intézkedést megtenni.

Zaradék

A 2023. évi LIIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol a 401/2023.(VIIIL. 30) Kormanyren-
deletben foglaltaknak megfelel6en. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat amelyekkel a munkaltatoi jogkor
gyakorloja, valamint a felettesei megbizzak.

Nyirbogét, ...t igazgat6

A munkakori leirast egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt ma-
gamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Nyirbogéat, 2024....................

iskolatitkar
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d.) Karbantarto munkakori leirdas

Munkaltaté megnevezése:

Szervezeti egység megnevezése:

Koznevelési foglalkoztatott:

Munkakér megnevezése: kisegité dolgozo-karbantartd
Beosztias megnevezése: karbantarto
Besorolas:

Jogviszonya:

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend: Heti 40 ora.

Kinevezési jogkor gyakorldja:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje: Igazgato

Szakképzettség, szakképesitése:

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e aszolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat be-
tartani;
e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

e anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.
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Feladatai:

o festési munkak végzése, javitdsa: engedélyezett festékkel, engedélyezett id6-
pontban és teriileten

o karbantartasi teendOk elvégzése, hibak javitasa:
o) lakatos munkak: zarak, kilincsek, zsanérok... javitasa, cseréje;
o fa/asztalos munkak, butorjavitas a lehetdségek szerint;
o vizszerelési munkak: kisebb dugulasok, szivargasok megsziintetése;

o) WC lehuzok, iilokék javitasa, potlasa;

o villanyszerelési munkak esetén felettesével torténd egyeztetés sziliksé-
ges!

o meghibasodasok jelzése hely és hiba jeloléssel az intézmény vezet6jének— kon-
zultacid, alkatrészvasarlas-elszamolas, hibaelharitas tekintetében; a beszerzésben koz-
remikodik;

o butormozgatas, az iskola raktarainak rendben tartasa — leltar valtozas jelzése a
titkarsagon; linnepélyek, rendezvények szervezoivel egylittmikddés (berendezés, 0sz-
sze, €s szétszerelés...)

. a leltarban 1év6 karbantartoi szerszamok rendeltetésszeri hasznalata, 6vasa, a
mihely rendben tartasa.

o a keritések, kiiltéri padok sziikségszerl javitasa.

Karbantartasi feladatain kiviil feladatai kozé tartozik:
) Kertész munkak , kisudvar, iskola kertje

. Eldkésziti a munkateriiletet, kivalasztja, elokésziti a munkdjahoz sziikséges
eszkozoket, gépeket, anyagokat, talaymunkékat, gyomirtast, talajvédelmi munkat, tap-
anyagutanpo6tlast, ontozést végez. Novényvédelmi feladatot lat el, a ndvényekkel, mint

¢16 anyaggal dolgozik.
. Uzemelteti, hasznilja munkajahoz sziikséges eszkdzoket, kéziszerszamokat.
. A szerszamokat karbantartja.
. Az épiiletben 1év6 novényeket gondozza.
Felelds:
. az intézmény vagyontargyainak védelméért,
. az udvarokon 1év6 eszk6zok sértetlenségéert,
. elektromos arammal, vizzel valo takarékossagaért.
. Ko6zremiikodik a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének biztonsaganak

fenntartdsaban, a dolgozok személyi tulajdona elleni blin vagy egy€b cselekmé-
nyek megakadalyozasaban.
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Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgatdé megbizza.
Munkdjat az igazgatd rendszeres egyeztetésben végzi.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl sz6lo
torvények szellemében végzi. Koteles, mint a Vantus Istvan Altalanos Iskola koznevelési fog-
lalkoztatottja , tudomasara jutott allami és szolgalati, illetve lizleti €s magan titkokat meg-

Orizni, adott esetben nyilatkozatdhoz a titokgazda el6zetes engedélyét beszerezni.

A munkajaval 6sszefliggésben tudomasara jutott informacidkat a vonatkozo rendelkezések-
nek megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés ese-

tén a szlikséges intézkedést megtenni.

Zaradék

A 2023. évi LII toérvény a pedagogusok uj életpalyajarol a 401/2023.(VIIIL. 30) Kormanyren-
deletben foglaltaknak megfelelden. A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat amelyekkel a munkaltatoi jogkor
gyakorloja, valamint a felettesei megbizzak.

Nyirbogat, .........cccoviin.

igazgato
A munkakori leirast egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt ma-
gamra nézve kotelezOnek ismerem el.
Nyirbogat, 2024...........coiiiiiiiinn....

munkavallalo
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e.) Takarito munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése:

Szervezeti egység megnevezése:

Koznevelési foglalkoztatott:

Munkakor megnevezése: kisegitd dolgozo- takaritd
Beosztas megnevezése: takarito
Besorolas:

Jogviszonya:

Kulesszam:

FEOR szam:

Munkavégzés helye:

Munkaido, munkarend: Heti 40 ora.

Kinevezési jogkor gyakorloja:
A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato
Kozvetlen vezetdje: Igazgato

Szakképzettség, szakképesitése:

Feladatai:

Napi takaritasi feladatai a takaritand6 helyiségekben (tantermekben, irodakban, folyosokon,

mellékhelyiségekben, 1épcsOhazakban):

— a szemetes edények kiliritése, a szeméttartok kitisztitasa, a szemét dsszegytiijtése, kdzponti
szeméttaroloba valo liritése;

— apadlozat felseprése, felmosasa;

— abutorok, az ablakparkanyok letorlése, vegyszeres mosasa;

— amellékhelyiségekben a WC-kagylok kisurolasa, a falazatrol a napi piszok lemosasa, fertot-

lenitése;
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— amosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartasa (vegyszeres mosassal, esetleg su-

rolassal);

— afolyosdkon a szekrények ajtoinak - vegyszeres mososzerrel valo letorlése.

Alkalmankénti takaritasi feladatai:

a karpitozott butorok porszivozasa, tisztitasa;

— a helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa;

— apadozat erds szennyezddésének megsziintetése;

— a falak burkolatainak lemosasa;

— amellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosasa;

— a folyosdkon a beépitett szekrényeinek ajtdinak (kiviil - beliil) lemosasa.

Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen fe-

lettesének.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas

esetén bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

az iskolai és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat be-
tartani;

kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni;

anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a szak-

képesitésének megfelel? teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor je-

lezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezé munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében

torténik.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgatdé megbizza.

Munkdjat az igazgatd rendszeres egyeztetésben végzi.
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Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében végzi. Koteles, mint a Vantus Istvan Altalanos Iskola koznevelési fog-
lalkoztatottja , tudomasara jutott allami és szolgalati, illetve {izleti €s magan titkokat meg-
Orizni, adott esetben nyilatkozatahoz a titokgazda eldzetes engedélyét beszerezni.

A munkdjaval 0sszefiiggésben tudomadsara jutott informacidkat a vonatkozé rendelkezések-
nek megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés ese-
tén a sziikséges intézkedést megtenni.
Zaradék
A 2023. évi LIIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol a 401/2023.(VIIIL. 30) Kormanyren-
deletben foglaltaknak megfelelden. A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhéz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat amelyekkel a munkaltatoi jogkor
gyakorloja, valamint a felettesei megbizzak.
Nyirbogat, .........ooeveviinenn..

igazgat6
A munkakori leirast egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt ma-
gamra nézve kotelezonek ismerem el.
Nyirbogat, ......ccovvvviiiiiinn..n.

munkavallalo
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f.) Pedagogiai asszisztens munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése:

Szervezeti egység megnevezése:

Koznevelési foglalkoztatott:

Munkakor megnevezése:

pedagodgiai asszisztens

Beosztas megnevezése:

pedagbgust segité munkatars

Besorolas:

Jogviszonya:

koznevelési foglalkoztatott

Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend:

Heti 40 o6ra, melybdl az intézményben kote-
les tartdzkodni az intézményben tartdzkodas
rendje szerinti feladatok ellatasa idétartama-
ban.

Kinevezési jogkor gyakorloja:
A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Igazgato

Kozvetlen vezetdje:

igazgatohelyettes

A munkakér célja:

A neveld-oktato tevékenység valamennyi te-
riletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatdsa. Az iskolai pedagogiai
program alapértékeinek képviselete az ok-
tato-neveld munkdban.

Helyettesitését ellatja:

Az igazgatohelyettes altal meghatarozott
rend szerint.

Helyettesitést ellato személy beosztasanak
megnevezése:

pedagdgust segité munkatars-pedagdgiaiasz-
szisztens

Szakképzettség, szakképesitése:

Munkavallalotol elvarhaté kovetelmények:

e munkaviszonyt és szakmai munkat érint6 jogszabalyok ismerete,

e iskolai dokumentumok ismerete,

e pedagodgiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd €s konfliktus feloldo képesség, em-

patia, tlirelem és elkotelezettség az intézmény pedagdgiai programja irant.

Feladatok:

e F0 feladata az also és felsd tagozatos €s napkozis tanuldk feliigyelete, kisérése, gon-

dozasa, szabadidds foglalkoztatasa.

o Feliigyel és segit a tanulok étkeztetésében.

e Ugyel a személyi és kornyezeti higiéniai szabalyok betartasara, a helyes szokasok ki-

alakitasara.
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Ugyelet esetén 7:30 elétt 5 perccel koteles megjelenni és leghamarabb 7. 6ra el6tt
hagyhatja el az tigyeleti helyét. Az ligyeletben nem hasznalhatja mobiltelefonjat, csak
felettese utasitasara. Udvari sziinetben koteles minél hamarabb kimenni, a probléma
elkeriilése érdekében.

Délelétt jatékos foglalkozasok kezdeményezésével segiti a sziinetek valtozatos és kul-
turalt eltoltését.

Tanorak alatt a tanito és/vagy a fejlesztopedagdgus itmutatasa alapjan segiti a tanitas-
tanulds eredményességét, gyakorld feladatlapokat készit, masol illetve a kovetkezd
foglalkozasokhoz sziikséges eszkozoket késziti elo.

Segiti a tanitok, szaktanarok munkajat és tantermek folyosok dekoralasdban, kiallita-
sok szervezésében rendezésében.

A tanuldsi id6 alatt a napkozis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alapjan
egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanulast.

Az 6szi, téli, tavaszi és nyari sziinetekben igény szerint részt vesz a napkozis felligye-
letekben a tanulok kisérésében és foglalkoztatasaban.

Részt vesz az als6 és fels6 tagozatos rendezvények, tinnepélyek szervezésében, lebo-
nyolitasaban. Délutan a napkozi ideje alatt jatékos foglalkozasokkal, tarsasjatékokkal,
az udvaron pedig testmozgassal, kapcsolatos feladatokkal segit az osztalykdzosség
épitésében ¢€s a szabadidd hasznos eltoltésében.

A konyvtari szakirodalom tanulméanyozéasaval folyamatosan gyarapitja a munkajahoz
sziikséges pedagdgiai-pszicholdgiai ismereteit.

Mindezeken feliil elvégzi azokat a munkakat, amelyekkel alkalomszeriien az igazgato
megbizza.

segitséget nyujt a falinjsag, dekoraciok elkészitésében;

aktiv szerepet vallal péntek délutdnonként a valamennyi napkozis tanul6 részére szer-
vezett szabadidés programokban;

részt vesz a tanulok ebédeltetésében

részt vesz az ordk szemléltetd anyaganak eldkészitésében,

részt vesz a neveldtestiilet iilésein és az iskola alkalmazotti kozosségének valamennyi

rendezvényén.
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Kiilonleges felelossége
e Moddszereiben alkalmazza a példamutatast, a meggydzést.
e Téajékoztatja észrevételeirél, megfigyeléseirdl:
o az osztalyfénokoket,
o atanuldcsoportot, osztalyt vezetd pedagdgusokat,
o az iskolavezetOség tagjait.
Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgatdé megbizza.
Munkdjat az igazgatd rendszeres egyeztetésben végzi.
Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében végzi. Koteles, mint a Vantus Istvan Altalanos Iskola koznevelési fog-
lalkoztatottja , tudomasara jutott allami és szolgalati, illetve lizleti és magan titkokat meg-

Orizni, adott esetben nyilatkozatdhoz a titokgazda el6zetes engedélyét beszerezni.

A munkdjaval 0sszefliggésben tudomadsara jutott informacidkat a vonatkoz6 rendelkezések-
nek megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés ese-
tén a szlikséges intézkedést megtenni.
Zaradék
A 2023. évi LII toérvény a pedagogusok uj életpalyajarol a 401/2023.(VIIIL. 30) Kormanyren-
deletben foglaltaknak megfeleléen. A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat amelyekkel a munkaltatoi jogkor
gyakorloja, valamint a felettesei megbizzak.
Nyirbogat, ......covvviiiiiiiinin..

igazgatd
A munkakori leirdst egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt ma-
gamra nézve kotelezonek ismerem el.
NYIrDOZAL, .o

pedagogiai-asszisztens
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g.) Portas munkakori leirds
Munkakor megnevezése: portas
Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: igazgato
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaidé beosztasa:
Munkaidé:

Feladatai:

e Reggel 7.30-16.00 kozott kapuiigyeletet 1at el.

e Idegencket intézmény teriiletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy
hozzajarulasaval engedhet be.

e A portan Orzott kulcsokra gondosan tigyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki.

e A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkozoket, tar-
gyakat, amelyek csak engedéllyel juthatnak at a portan.

e Ha szolgalata soran, az altalanos iskola portajan esetleg kdzvetlen kozelében rendbon-
tast észlel, és szdbeli felszolitdsa eredménytelennek bizonyult, hivja a kdzvetlen veze-
tdjét. Sziikség esetén, telefonon értesitse a renddri szerveket. Ugyanez a teendd, ha be-
hatolast észlel az altalanos iskola épiiletébe.

e Szolgalatat gondosan végezze, mert felelosséggel tartozik az épiilet Orzéséért és veédel-
méért.

e Indokolt esetben munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni.

Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

e Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcso-
16d6 szabélyzatok, valamint a munkakdri leirdsanak eldirasait.

e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes le-
gyen.

e Munkdja soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.

o Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.
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Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szold
torvények szellemében végzi. Koteles, mint a Vantus Istvan Altalanos Iskola dolgozoja , tudo-
masara jutott allami €s szolgalati, illetve lizleti €s magan titkokat megorizni, adott esetben nyi-

latkozatahoz a titokgazda eldzetes engedélyét beszerezni.

A munkajaval 6sszefliggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozoé rendelkezéseknek
megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a

sziikséges intézkedést megtenni.
Zaradék

A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorloja, valamint a felettesei meg-

bizzak.
Nyirbogat, .....ccovveiiiii igazgato

A munkakdri leirast egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt ma-

gamra nézve kotelezonek ismerem el.

Nyirbogét, ........ocoviiii. portas
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Sziil6i Munkakozosség a Vantus Istvan Altalanos Iskola SZMSZ-ét megismerte és vélemé-

nyezte.

Nyirbogat, 2024. szeptember 05. Aw//p va_

A Szﬁl6i Munkakt‘)zésség neVében: RN AT R R T
Lukécsné Turucz Marta — SZMK vezetd

A Vantus Istvan Altalanos Iskola Didkonkormanyzata az Altalanos Iskola SZMSZ-ét megis-

merte és véleményezte.

Nyirbogat, 2024. szeptember 05.

A didkonkormanyzat nevében:

Lukdcs Gréta- Didkonkormanyzat elndke

A Vantus Istvan Altalanos Iskola SZMSZ-ét a NevelGtestiilet megismerte és véleményezte.

Nyirbogat, 2024. szeptember 05.
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