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SZERVEZETI ES MUK(")DESI'SZABALYZATANAK
ELFOGADASA

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2017. év augusztus hé 23. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval [ép hatalyba,
€s visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2009. év augusztus hd 28. napjan készitett
SZMSZ..

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ lelulvizsgalatara sor kerll jogszabélyi elbiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositdsat kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a
didkonkormanyzat, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezet6héz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi  eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2017. év augusztus honap 23. nap

igazgatd
P g

3. Az intézményben miikodé egyeztetd forunmok nyilatkozatai

A szervezeti és m(kddési szabédlyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2017. év augusztus
ho6 23. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanasitom, hogy a didkénkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgéalata sordn; a jogszabalyban meghatdrozott
tigyekben gyakorolta. A tanuldk tankOnyvtamogatasanak megéllapitasa, az iskolai
tankdnyvellatds megszervezése, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozisaban a didkénkormanyzat egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel

egyetért.

Kelt: Budapest, 2017. év augusztus honap 23. nap
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A szervezeti és mik6dési szabalyzatot a sziil6i szervezet (k6zosség) 2017. €v augusztus ho
23. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirasommal tandsitom, hogy a sziiléi szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ fellilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta. A tanuldk tankonyvtamogatdsanak megallapitasa, az iskolai
tankonyvellatas megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasdban a sziiloi szervezet egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel
egyetért.

Kelt: Budapest, 2017. év augusztus honap 23. nap

sz{il6i szervezet képviseloje

A szervezeti €s milkddési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2017. év augusztus ho
23. napjén tartott értekezletén elfogadta.
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4. Fenntartoi és miikodtetoi nyilatkozat

Jelen szervezeti ¢s mikodési szabalyzatot a nemzeti kéznevelésrdl szoldé 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések

nincs ilyen kotelezettsége

vonatkozdsaban az ,Egyiitt Veled” Alapitvany, mint az intézmény fenntartdja egyetértési
jogkort gyakorolt. Alairdsommal tanusitom, hogy a fenntartdo dontésre jogosult vezetdje az
SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jévahagyja.
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A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikodési szabdlyzatot  jovahagyo
hatdrozatrol: " Egyiitt Veled” Alapitvany irattara.



2. Az intézmény alapitisarodl sz6l6 jogszabily megnevezése

Az 1990. évi XXIIL. tdrvénnyel modositott 1985. évi 1. torvény az Oktatasrol 21/A §-a
alapjan.

3. Az intézmény tevékenységei
3.1. Az intézmény alaptevékenysége
Az intézmény szakagazati besorolasa:

Alap szakfeladat: TEAOR 852010 Alapfokii oktatas
TEAOR 852021 Alapfok oktatas (1-4. évf.)
TEAOR 852011 Alapfoku oktatas (5-8. évf.)
Feladatmutato: 130 16
Forrés: Allami normativ tAmogatas
Kozoktatasi megallapodas az EMMI-vel
Cégek, maganszemélyek tAmogatasai

3.2. Oktatdashoz kapcsolodo kiegészito tevékenységek

Tevékenység: TEAOR 8559 M.n.s. egyéb oktatds
dltalanos iskolai napkoziotthonos nevelés
dltalanos iskolai tanuloszobai nevelés
Feladatmutato: 130 6
Forras: Allami normativ timogatas
Kozoktatasi megallapodéas az EMMI-vel
Cégek, maganszemélyek tamogatésai

Tevékenység: TEAOR 8551 Sport, szabadidds képzés
iskolai sportkor miikodtetése

Feladatmutato: 130 £6

Forras: Allami normativ tAmogatas

Kozoktatasi megallapodas az EMMI-vel
Cégek, maganszemélyek tamogatéasai

Tevékenység: TEAOR 5629 Egyéb vendéglitis
iskolai intézményi étkeztetés

Feladatmutato: 130 16

Forras: Allami normativ timogatés

Ko6zoktatasi megallapodas az EMMI-vel
Cégek, maganszemélyek tdmogatasai

3.3. Egyéb informdciok
Az intézmény bélyegzdjének felirata és lenyomata:
Kor alaku bélyegzd, kdzépen a logoval, korirattal:

Humanus Alapitvanyi Altalanos Iskola 1114 Budapest, Kanizsai utca 6.

Lenyomat:



Hosszu bélyegz6: Humanus Alapitvanyi Altalanos Iskola
1114 Budapest, Kanizsai utca 6.
Tel.:231-7020, Fax: 231-7029

Lenyomat:

Az intézmény bélyegzdjének hasznalatara a kovetkez6 dolgozok jogosultak:
e igazgatd vagy az altala eseti meghatalmazassal rendelkez6 személy

e igazgatOhelyettes

e pénztiros

e konyveld

e iskolatitkar
Az intézmény honlapja: www.humanusiskola.hu
E-mail cime: gazdasagi@humanusiskola.hu

igazgato@humanusiskola.hu
3.4. Villalkozdsi tevékenység

Az intézmény az allami kozszolgalati feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet
nem folytat.

. AZISKOLA MUKODESET, RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

A torvényes mukddés alapdokumentumai

Az iskola torvényes mikodését - a hatdlyos jogszabalyokkal osszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e alapito okirat

e pedagdgiai program

e ¢ves munkaterv

e jelen SZMSZ és fiiggeléke.

Az alapito okirat

Az intézmény alapité okirata az eldirt térvények alapjan létesiilt és tartalmazza az iskola
legfontosabb jellemzo6it, jovahagyasa biztositja az iskola nyilvantartasba vételét, jogszerli
muikodését.

A pedagdgiai program
Az iskola pedagogiai programja képezi az intézményben folyé neveld — oktatd munka
tartalmi, szakmai alapjait.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
az iskolaban folyo6 nevelés és oktatas céljat, a megvaldsitdsanak modozatait,
e az iskola helyi tantervét, a kotelezd tanodrai foglalkozasokat és azok oraszamait, az
eloirt tananyagot és kovetelményeit,
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I. BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. toérvény 25. § (2) bekezdésében kapott
telhatalmazas alapjan a

Humanus Alapitvanyi Altalanos Iskola
1114 Budapest, Kanizsai utca 6.

belsé ¢€s kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kéznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat ¢l térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazést ad.

2. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, l1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiils6é helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

II. INTEZMENYI ALAPADATOK

1. Intézményi azonositok
Hivatalos név: Humdnus Alapitvinyi Altalinos Iskola
Feladatellatasi hely: /114 Budapest, Kanizsai utca 6.
Alapitas idépontja: 71992,
OM azonosito: 034881
KSH azonosito: 18084733-8559-599-01
Adoalanyisag: Ondllé jogi személy
Adoészam: 18084733-1-43
Bankszdmlaszam: Budapest Bank Zrt. 10102244-32325306-00000006
Fenntart6 adatai: ,,Egyiitt Veled” Alapitvany

1114 Budapest, Kanizsai u. 6.
Bankszamlaszam: Budapest Bank Zrt. 10102244-45977600-01000003



¢ az iskola magasabb évfolyamaira lépés feltételeit,
e az iskolai beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének formait és kévetelményeit,
o a tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocialis hatranyok, a beilleszkedési,
magatartasi, tanuldsi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket.
A pedagodgiai programot a nevelbtestiilet fogadja el, és a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényesse.

Az éves munkaterv

Az érvényes munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységeket, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve a feleldsok megjeldlésével.

Az iskola éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, véglegesitésre, elfogadasra a
tanévnyito értekezleten keriil sor.

Hazirend

A Haézirend célja, hogy kulcsot adjon a tanuldi jogok és kotelezettségek teljesitéséhez.
Minden, ami az iskoldban torténik, a gyermekek boldogsagat, képességeinek
kibontakoztatasat, kompetenciaik fejlesztését, a siker Oromét, a tudas megszerzését, az
alkotast, a k6z0sséghez tartozas élményeit kell, hogy szolgélja.

A Hazirend szabalyai kételezoek az intézménnyel jogviszonyban allé minden személyre: a
tanuldkra-sziilokre, a pedagdgusokra €s az intézmény alkalmazottaira.

IV. SZERVEZETI FELEPITES

1. A szervezeti egységek megnevezése

Az iskola szervezeti és miik6dési egységei:
e also tagozat
o felsd tagozat
o napkdozi otthoni ellatas, tanuloszoba
o
[ J

titkarsag - gazdasagi iroda
technikai dolgozok csoportja

Az iskola szervezeti (mikodési) egységeinek €lén az alabbi felelos beosztast vezetdk allnak
osztalytanitok, napkozis csoportvezetdk egysége

o osztalyfonokok, szaktanarok, oraadok egysége

o titkarsag

e gazdasagi iroda, konyha, technikai dolgozdok egysége

1.1.Vezetok, vezetiség

Az iskola igazgatoja felelés - a Nemzeti kdznevelési térvény elbirasai szerint - az iskola
szakszeri és térvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhazott
munkaltatoi jogokat és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatosan minden olyan iigyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és
munkakdoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mukodtetéséért, a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo-és



gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgéalatanak
megszervezeéséért.

Az iskola igazgatoja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

e anevel6 - oktatdo munka iranyitasa, ellenérzése,

e a nevelbtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elbkészitése,
végrehajtasanak szakszerii megszervezése és ellendrzése,

e a nevelési-oktatasi intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

e a munkaltatoi valamint a kételességvallalasi jogkor gyakorlésa,

e a kozoktatasi intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa az SZMK-val, a
tanulok képviseldjével és a didkmozgalommal,

e anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezese.

Az igazgato kdzvetlen munkatdrsai:
Az igazgato feladatait kézvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgato6 kézvetlen munkatérsai:

e azigazgatohelyettes

e az iskolatitkar

e a pénztaros

Az igazgatOhelyettes megbizdsat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
igazgatd adja. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan id6ére kinevezett
alkalmazottja kaphat, a megbizas hatarozott iddre szol.

A pénztaros és az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezé személyek, hataskoriik és
felel0sségiik kiterjed a munkakoériik szerinti feladatokra.

Az igazgat6 kozvetlen munkatirsai munkajukat, munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kézvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakéri leirasaik az SZMSZ fuggelékében talalhatoak.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak felelosséggel €s beszamolasi
kotelezettséggel.

Vezet6 helyettesitési rendje:
Az intézményvezets tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkorgyakorlasara kiilon
intézkedés ad felhatalmazast.

Az igazgat6t akadalyoztatdsa esetén-az azonnali dontést nem igényl6 kizardlagos hatdskorébe
tartozo ligyek kivételével-teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato
tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorébe fenntartott hataskoroket is. Tartos
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgaté és az igazgatd-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgato
helyettesitése a megbizott szaktanar feladata.

A megbizott szaktanar feladata, felel6ssége, intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
gyermekek, tanulok biztonsaganak megdvasaval 8sszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre
terjed ki.

A vezetOk helyettesitési rendje tartos tavollétiik esetén kiilon intézkedés ad felhatalmazast.



Az Intézmény vezetdsége:

A szakmai vezetdség tagjai:
e igazgatd
* igazgatOhelyettes
e atagozat vezetok (alsé és felsd)
e adidkoénkormanyzat vezetdje.

Az intézmény vezetdsége, mint testillet: konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik.

A vezetOség rendszeresen — minimum havonta egy alkalommal - rendes értekezleteket tart,
melyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil.

Az intézményvezetOség tagjai: az igazgatd és az igazgatd-helyettes.

Az intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak (lasd munkakéri leirdsuk).
Tapasztalataikrél beszamolasi kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjik, kiemelkedd
jelentdségii tiggyel kapcsolatban az intézményvezetd felé.

Az intézmény vezetOsége: az egyes szervezeti egységeinek vezetdi, valamint a szakmai
munkak6zsség vezetok évenként egy alkalommal nyilvanos beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak a neveldtestiiletnek az intézmény pedagdgiai munkajaval kapcsolatos targykorben.

Az intézmény vezetOsége megbizott tagjai révén egylittmilkédik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiléi kozosségek valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat
didkképviseldivel.

1.2. Pedagogusok kozosségei

Az pedagogusok k6zosségei az intézmény neveldtestiiletébol és az intézménynél alkalmazotti
jogviszonyban allé dolgozokbdl all. A teljes alkalmazotti kdzosséget az igazgatd hivja dssze
mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mukodését
érint6 kérdések targyaldsara keril sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl
jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelGtestiilet €s az intézmény szakmai munkakozosségeit a pedagogus munkakorrel
rendelkezé alkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel €s kapcsolattartasuk modjaval az
SZMSZ 6nallé fejezete foglalkozik.

Az intézmény nem pedagogus képesitésii alkalmazottainak kozosségét, kapcsolattartasukat az
igazgaté fogja Ossze. Az alkalmazottak munkakori leirasuk szerint kozvetlen kapcsolatot
tartanak az intézmény dolgozoival.

1.3. Nevelo-oktaté munkdt segito alkalmazottak

Az iskolaban a nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartdsaval
az igazgat6 allapitja meg az iskola zavartalan miikodése érdekében.

A munkakori leirasokat az intézményvezetd késziti el. A térvényes munkaidd €s pihendid6
figyelembevételével az intézményvezetd rendeli el a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasat, valtoztatasat és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasat.
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A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje:

pedagdgus asszisztens 70 6ratol — 16” oraig
iskolatitkar, pénztaros 7% 6ratol — 16” oraig
konyveld véllalkozo

takaritd vallalkozé

konyhai dolgozé megbizasi szerzodéssel.

1.4.Tanulok kézisségei

Az osztalykdzosséoek. tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jar6 és k6zos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztaly kozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) tulnyomo tobbségét az
orarend szerint k6zosen, egyes Orakat csoportban latogatjak.

Az osztalyk6zGsség, mint az intézmény diakénkormanyzatanak legkisebb egysége 5.
évfolyamtol megvalasztja az osztaly didkbizottsagat (ODB), valamint kiildottet delegal az
intézmény diakonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalyk6zosség ily modon onmaga didkképviseletérol dont. Az osztalykozosség €lén,
mint pedagogusvezetd, az osztalyfonck all. Az osztalyfonokst az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfdnok jogosult az egy osztilyban tanitd pedagoégusok mikro értekezletének
Osszehivasara.

A diakdnkormanvyzat

A didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete.

A didkoénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési - oktatasi intézmény
mukddésével €s a tanuldkkal kapcesolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkorméanyzat szervezeti €s mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikddési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott diak-6nkormanyzativezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

[skolagyiilés (diakkdzoviilés)

Els6sorban a didkok mindennapjait érinté problémafelvetd, megoldaskeresé ,.konzultacio”.

A didkkozgyilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kézérdekii észrevételeit,
javaslatait.

A didkkozgyllés az igazgatd altal, illetve a didkénkormanyzat mukodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhaté 6ssze. Evente legalabb két alkalommal diakkozgyiilést kell
tartani, amelyen az iskola tanuldi vagy a diakonkormanyzat dontése alapjan a diakok kiildottei
vesznek részt.

E kozgytlésen a didkonkormanyzat és a didkonkormanyzat mozgalmat segité tanar beszamol
az el6z6 didkkozgyllés oOta eltelt idoszak munkajardl, a tanuldéi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérol.

A kozgyllésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a diakénkormanyzat és az iskola
vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az
igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia. A diakkozgyiilés napirendjét a kézgytlés
rendezése el6tt 7 nappal nyilvanossagra kell hozni.



Rendkiviili diakk6zgyilés is dsszehivhatd, ha ezt a diakonkormanyzat vezetdje vagy az iskola
igazgatdja kezdeményezi.
A didkonkormanyzat a tanuldkat a faliujsagon keresztiil tajékoztatja.

Diakkorok

Az intézmény tanuloi k6zos tevékenységiik megszervezésére a hazirendben meghatarozottak
szerint - didkkoroket hozhatnak létre. Az intézményben miksdd didkkoroket az
igazgatohelyettes tartja nyilvan.

1.5. Sziil6i szervezetek kizosségei

A sziil6i kozosség és a sziiléi valasztmany a Nemzeti kdznevelési torvény alapjan: a sziilék
meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozosségeket
hozhatnak létre. A sziil6i k6z6sség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérdl
(Sziiléi valasztmany stb.). Az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzata a sziiloi
kozosségek szamara, a torvényben biztositott jogkoron tulmenden nem 4llapit meg
jogkoroket.

A sziiloi kozosséget az igazgatd az éves munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legalabb egyszer hivja Gssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairol.
Konkrét egytittmik6désben a sziiléi valasztmany elnéke kozvetleniil az intézményvezetdvel
tart kapcsolatot.

2. A vezetok és egységek kozotti kapesolattartas rendje, formai
Az intézményi kdzosségek és a belsd kapcsolattartas altalanos modjai:
Alkalmazotti kozosség:

-iskolai, szakmai munkak6zosségek
-nem pedagdgus munkakorben dolgozok kozossége.

Sziiloi kdzosségek:
-sziil61 kozosségek,
-sziil6i valasztmany.

A tanuldk (gvermekek) kdzosségei:
-osztalykozosségek, csoportok
-didkdnkormanyzat.

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével - az igazgatd fogja Gssze. A kapcsolattartas rendszeres
formai: kiilonb6z6 értekezletek, forumok, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyeket jol lathato faliajsagon ki kell fliggeszteni (a kapcsolattartas helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A Dbels6 Kkapcsolattartas 4altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési férumokra,
nevelotestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.



Az intézményi kézosséeek jogal

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

Részvételi jog illeti meg az iskola minden dolgozéjat azokon a programokon amelyekre
meghivot kapott.

Javaslattételi jog illeti meg az iskola életével kapcsolatban a dolgozokat, azok kozOsségét,
tanuloi kézosségeket, az iskolaval kapcsolatban allé sziilét, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és koz6sséget. Az elhangzott véleményt a
dontés elékészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezével kozolnie
kell (széban, irasban).

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele, a jogkor gyakorldja az adott
kérdésekben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, k6zdsség azzal
véglegesen egyetért (hatalyos jogszabalyok).

A dontési joggal rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek, egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut
(50 %) tobbség alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 rész jelen van.

2.1. A kiadmdnyozds és a képviselet szabdlyai

A kiadmanvozas szabalvai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének
€s irattdrozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimené leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — alairdasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjel5lt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény {gyintézésével kapcsolatban keletkezé {igyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, székhely cime, iranyitészam, telefonszam, faxszam,

e-mail cim)

- azirat iktatészdma

- az ligyintéz6 neve

- az lgyintézés helye és ideje

- azirat alairdjanak neve, beosztdsa.

A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
- azirat targya
- az esetleges hivatkozasi szdm
- amellékletek szama.

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a

kiadvanyozo6 eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
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A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zéradékot aldirasaval és az
intézmény korbélyegzovel hitelesiti.

A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletér6l a fenntartdé — indokolt esetben — meghatarozott {ligyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzojével
ellatott irasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, moédositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és mikodési szabalyzat helyettesitésrl szold rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténo eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:

- tanuldi jogviszonnyal

- az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkdotésével,
modositasaval és felbontasaval,

- munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

o azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan:
- hivatalos tigyekben
- telepiilési nkorményzatokkal val¢ tligyintézés soran
- allami szervek, hatdsagok és birosag elott
- az intézményfenntart6 és az intézmény mikodtetdje elott
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran:

- a nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a
nevelotestiilettel, a szakmai munkak6zosségekkel, a sziildi szervezettel, a
didkénkormanyzattal, az 6vodaszékkel, iskolaszékkel €s kollégiumi székkel, az
intézményi tanaccsal

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartisaban és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi €s civil szervezetekkel

- az intézmény belso és kiilsé partnereivel

- megyei, helyi gazdasagi kamaraval

- az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

e sajtonyilatkozat megtétele az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

e az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi muvek elkészitésének
céljabol torténé informacidgyijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.
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Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valo jognyilatkozat-tételr6l, annak
szabalyair6l fenntartéi, mikodtetoi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

2.2. A szakmai munkakoziosségek kozotti egyiittmiikidés formdi és kapcsolattartisinak
rendje

Az iskola nevelGtestiilete

A neveldtestiilet a Nemzeti kéznevelési térvény alapjan az iskola pedagogusainak k6zossége,
nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve.
A nevelbtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort bet6ltd alkalmazottja,
valamint a nevel6 €s oktatdo munkat kézvetleniil segit6 fels6foku végzettségii dolgozdja.

A nevelbtestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola miikddésével kapcsolatos
ligyekben, valamint a koézoktatasi térvényben €s mds jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelitestiilet értekezletel, mikro-értekezletei

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzaré értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
e (szi és tavaszi nevelési értekezlet
o hetente illetve sziikség szerint informéaci6 atado, tajékoztatd értekezlet

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az iskola 1ényeges problémai megoldasara,
amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 20%-a, valamint az iskola igazgatdja vagy vezet6sége
szilkségesnek latja. A nevelGtestiilet értekezletein emlékezteté feljegyzés késziil az
elhangzottakrol.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykézosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értekelését (osztalyozo értekezlet) problémdinak megoldasat mikro-értekezleti
(tagozati, évfolyami) formaban végzi. A nevelGtestiilet mikro-értekezletén csak az adott
osztalykozosség/ek/ben tanitdo pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Felelds érte az
osztalyfénok. Az értekezlet szilkség szerint az osztalyfénok megitélése alapjan tarthaté az
osztaly aktualis problémainak megoldasara.

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szOt6bbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgat6 szavazata dont. Jegyzokonyv vezetése indokolt nevelétestiileti értekezleteken, ha a
jogaikat ill. dontéseiket hatarozatba foglaljak €és ezeknek a hatarozatoknak olyan
jogkovetkezményei lesznek, amelyek a késdbbi mukodésre is kihatnak. A dontések és
hatdrozatok az iskola iktatott iratanyagaba keriilnek.
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A nevel6testiilet altal atruhdzott feladatkdrok és az iskola dllandé bizottsagai

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy elddntésére tagjaibol
bizottsagot hozhat Iétre. Egyes jogkoreinek gyakorlasiat dtruhdzhatja a szakmai
munkakozosségekre, az Iskolaszékre, vagy Didkénkormanyzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorldja a nevelotestiiletet tajékoztatni koteles - meghatarozott modon - azokrol az
ligyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizas céljabol eljar.

A nevelétestiilet szakmai munkakézisségei:
A Nemzeti koznevelési térvény szakmai, modszertani kérdésekben adnak segitséget az
iskolaban foly6é munka tervezéséhez, ellenérzéséhez.

Az iskoldban létrehozott, a nevelbtestiilet altal atruhazott jogkorok a szakmai
munkakozosségekben:

A szakmai munkakozosségek tagjai tagozat vezetét valasztanak, illetve a megvalasztott
vezetft €vente megerdsithetik bizalmukkal, a tevékenységek szervezésére, iranyitasara,
koordinalasara.

A szakmai munkakozdsségek tevékenysége
A neveldtestiilet feladatainak 4atruhdzasa alapjan a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban a szakmai munkak6z6sségek feladatai:
e javitjak, koordinaljak az iskolaban folyé nevelé-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét;
o fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tSkéletesitik a modszertani eljarasokat,
javaslatot tesznek a fakultacios iranyok megvalasztasara,
e végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését;
o kialakitjdk az egységes koOvetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét;
e szervezik a pedagogusok tovabbképzését;
e Osszedllitjak az iskola szamaéra a felvételi /tagozatos osztalyok/ irasbeli és szobeli
feladatokat, ezeket értékelik,
e az iskola szakmai munkajanak fejlédése érdekében pedagodgiai kisérleteket
végezhetnek, iranyithatnak;
e javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara;
e tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

A szakmai munkak6zosség-vezetd és tagozat vezetdk jogai és feladatai

e Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség
éves programjat;

e iranyitja a munkak$zosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munk4jaért, a szaktargyi oktatasért;

e modszertani €s szaktargyi megbeszélést tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, segiti
a szakirodalom felhasznalasat;

e clbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast, és a kovetelményrendszernek valo megfelelést;

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara, kitiintetésére, alkalmazotti atsorolasra;




e cllendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgat6 felé;

e képviseli allasfoglalasaval a munkakdzosséget az iskola vezetdsége felé, €s az iskolan
kiviil,

o Osszefoglald  elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkak6zosség
tevékenységérol a nevelbtestiilet szamara, igény szerint az igazgatd részére,

e Jdllasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait;

e meghatdrozza a munkakozosség tagjai segitségével a targyévben sziikséges szaktargyi
felmérést, kontroll méréseket, kidolgozza a felmérés anyagat, 6sszegzik, elemzik az
érintett pedagdgusokkal.

2.3. Digkonkormdnyzat a didkképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartds formdi és rendje

A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatohelyettes, valamint a
didkonkormanyzat mozgalmat segité tanar.

A didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:
- a tanuldk nagyobb kozosségét érint6 kérdések targyalasakor,

- a tanuloi palydzatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

- a tandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,

- a konyvtar és az iskolai sportkdr miikédési rendjének megallapitasakor,

A tanulok szervezett vélemény - nyilvanitdsanak formai - a didkdnkormanyzat vezetdségének
megbizottja képviseli tanulétarsait az iskola vezetdsége, a nevelbtestiilet, valamint az
iskolaszék értekezleteinek vonatkozo napirendi pontjaindl,- az osztalykozosségek a
problémak megolddsara megbizott diakjaik révén képviseli a tanuldécsoportot az intézmény
vezetdjénél,- a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot.

Az intézmény tanévenként megadott id6ben ¢€s helyen biztositja a didkdnkormanyzat
zavartalan mikodésének feltételeit.

Az iskolai koltségvetés fedezheti a didkonkormanyzat miikodéséhez a sziikséges koltségeket.
A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati rendszabalyai
szerint veheti igénybe.

2.4. A sziilokkel valo kapcsolattartds és a tdjékoztatds formdi és rendje

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, a honlapon kézzétett, az altalanos munkaidon tuli idépontokban (sziiloi értekezletek,
fogaddorak), valamint rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a gyermekek tajékoztato
flizetében).

Az intézmény - munkatervében régzitetten - tanévenként kettd rendes sziildi értekezletet és
kettd fogadoorat tart.

Sziiloi értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok, csoportok sziildi kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonokok
tartjak.

Csaladlatogatasokat sziikség szerint az osztalyfénokok tartanak. A sziilok a tanév rendjérdl,
feladatair6l a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast.



A leend6 gyermekkozosségek sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az intézmény a tanév
kezdetét megel6z0 elsd sziil6i értekezletrdl - a tanév kezdésének zavartalansiga érdekében.
Az U kozosségek szeptemberi sziildi értekezletén bemutatjdk az osztalyban (csoportban)
oktaté - nevel6 pedagdgusokat.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, az osztalyfondk, a sziiléi kozosség
elnoke, a gyermekk6zosségben felmeriild problémak megoldasara.

Sziildi értekezlet Bsszehivasaban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a
sziiloi értekezletet, ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.

A sziilé1 fogaddorak

Elbzetesen egyeztetett idépontban az osztalyfénokok és szaktanarok fogadodrat tartanak.
A tanulmanyaiban jelent6sen vissza es6 vagy egyéb problémat okozé tanuld sziiléjét az
osztalyféndk vagy a szaktanar irasban is behivhatja fogadoérara.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas forméi és rendje

Valamennyi pedagdgus kételes a tanuldra vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést
az osztalynaplon kiviil a tanuld Onértékeld és tajékoztato fiizetében feltiintetni.

A bejegyzéseket a pedagogusnak datummal és kézjeggyel kell ellatnia, a szdbeli feleleteket
aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy-, vagy kétoras tantargyakbol
félévenként minimum 3-4, a heti harom vagy anndl nagyobb 6raszamu tantargyakbdl legalabb
havonta 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

3. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

K6zoktatasi intézménylink az intézmény miikodése, a gyermekek szocidlis-, gyermekvédelmi
¢és nevelési ellatdsa, valamint a tanuldk iskola-és palyavalasztisa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az intézményvezetd vagy megbizottak utjan.

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kévetkez6 intézményekkel:

e afenntartoval:
“Egyititt Veled” Alapitvany
1114 Budapest, Kanizsai u. 6.

* ahelyi onkormanyzattal ¢és képviseldtestiilettel:
Budapest Févaros XI. keriilet Ujbuda Onkorméanyzata
1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.

e afovarosi pedagbgiai intézettel:
Fliggetlen Pedagogiai Intézet
1027 Budapest, Frankel Leo ut 6.

* ahelyi nevelési tandcsadoval:
XI. kertileti Ujbudai Nevelési Tanacsadd
1117 Bp. Erémii u. 8.

e ahelyi 6vodakkal €s a helyi altalanos iskolakkal
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e valamint az alabbi intézményekkel:
Iskola-egészségligyi ellatas Gyogyir XI. Egészségligyi Szolgaltato Nonprofit Kft.
1117 Budapest, Fehérvari ut 12.
Iskolafogdszat Gyogyir XI. Egészségligyi Szolgaltatdé Nonprofit Kft. 1117
Budapest, Fehérvari ut 12.
Ujbudai Humanszolgaltato Koézpont 1117 Budapest, Bodganfy u. 7/D.
Gyermekjoléti Koézpont és Csaladsegitd Szolgalat 1225 Budapest, Nagytétényi ut
261.
Rendérség XI. kerlileti Rendérkapitanysagl113 Budapest, Bocskai t 90.
Tiazoltosag XI. keriileti Hivatasos Tuzoltoparancsnoksag 1113 Budapest, Tas
vezér u. 9.

A pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas maddjai:

e egylittmiikédési megallapodas alapjan
e informalis megbeszélés, megegyezés szerint
e az intézmény munkatervében régzitettek mentén

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban alld sajatos nevelési igényd, valamint
tanuldsi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizd6 gyermekek, tanulék magas
szinvonalu és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanuldk nevelését-
oktatasat, tovabba specidlis ellatasat végzd pedagoégusai révén — folyamatosan, az éves
munkaterv €s a szakmai munkakozosségek munkaprogramjaban foglalt ttemezés szerint
kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgdlatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szint(i ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon ¢és a kiilonb6z6 — a pedagoégiai szakmai szolgaltaté intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valdésul meg.

A pedagogiai szakszolgalati €s szakmai szolgaltatd intézményekkel valo kapcsolattartasért az
intézményvezetdé a felelés, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az
egylittmlikodés feladatainak végzésével a nevelbtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdégusai
a pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonboz6é konferencidkon,
tanacskozasokon, muhelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken,;

e a pedagoégiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktandcsadoi, szakértdi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkak6zosségek kezdeményezésére;
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e vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-
fejlodésének diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

o ¢vente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;

e esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfondkok,
a gyermekvédelmi felel6s, és fejlesztopedagdgusok bevonasaval.

Azt a tanulot, aki kételezo tanorai vagy tanoran kiviili foglalkozasok ideje alatt a rendérség
elétt nem tudja hitelt érdemléen bizonyitani az iskolabdl valo tavollétének jogszabaly altal
megengedett okat, a renddr a teriiletileg illetékes XI. keriileti Rendérkapitanysag vezetdjével
valé megallapodas alapjan az iskola igazgatdjahoz kiséri.

Az igazgato tavollétében a tanuldt a vezet6i helyettesités rendje szerint a vezetdi feladatok
ellataséra jogosult illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az
eseményrdl készitett rendérségi jegyzOkonyv aldirasara is jogositott.

Az igazgatd minden tanév szeptember 1-ig irasban értesiti a teriiletileg illetékes
rendérkapitanysag vezetdjét a tanév helyi rendjében szabalyozott koételezd foglalkozasok
idébeli rendjérél, s e foglakozasok aldli felmentés alaki részleteirl, valamint az
intézményvezetd illetve az eljarni illetékes helyettese nevérdl, elérhetdségeirdl, tovabba az
intézmény azonositasahoz sziikséges fontosabb adatair6l (székhely cime, titkarsagi telefon-
¢s fax szam, korbélyegzo).

Az intézmény vezetdje — sziikség esetén — az iskolakeriilés megel6zése érdekében személyes
talalkoz6t kezdeményez az iskola teriiletének kérzeti megbizottjaval.

V. A MUKODES RENDJE

A tanév szeptember 1-t6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A tanitasi és szorgalmi id6 minden évfolyamon a Nemzeti kdznevelési torvény alapjan van
meghatarozva.

A szorgalmi id6 az iinnepélyes tanévnyitoval kezdoédik és a tanévzard linnepéllyel fejez6dik
be.

Az els6 és utolsé tanitasi napok, a sziinetek tekintetében iranyado az Oktatasi Miniszter altal
kiadott tanév rendjérdl szolo rendelete.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

Ennek megfeleloen a tanévnyito értekezlet az alabbiakrdl dont:
* a nevel6-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl (pedagogiai program
modositasarol, az U tanév feladatairol)
e az iskolai szintli rendezvények és iinnepélyek tartalmar6l és id6pontjarol,
megbizast végrehajtokrol
a tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol,
a tanév tandran kiviili foglalkozasairdl,
az éves munkaterv jovahagyasarol
a Hazirend modositasarol (ha sziikséges)




e a megbizatasok modositasarol, valtoztatasardl, meger6sitésérdél (vezetok,
feleldsok)

A tanév helyi rendjét az iskola rendszabdlyat (Hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat —
balesetvédelmi oktatassal egybekodtve - az osztalyfonokok €s a szaktanarok az elsd tanitasi
napon (héten) értelmezik a tanulokkal, az elso sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel. Az iskola
Hazirendjét ki kell fliggeszteni az épiilet bejaratanal.

1. Az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola nyitva tartas a szorgalmi idGben reggel 7% 6rat6l a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkéssbb 17" raig.

Az iskola tanitdsi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva, amir6l az érintetteket
értesiteni kell. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvény
hidnyaban - zarva kell tartani.

A szokdsos nyitvatartasi rendtl valo eltérésre az igazgatdé ad engedélyt, eseti kérelmek
alapjan.

Tanul6 az iskoldban felligyelet nélkiil nem tartézkodhat még az érakézi sziinetben sem. Az
intézmény ezért évente ligyeleti rendet hatiroz meg az Orarend és a munkabeosztas
figgvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért az igazgatd a felelds.

Az ligyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagdgus felel az ligyeleti
tertilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) 6rak megkezdése el6tt és utdn munkanapokon az alabbi
iigyeletet tartja a sziildi igények figyelembe vételével: 7% oratol 17%° oraig pedagogus
jelenlétében.

A vezetdk benntartézkodasa: Az iskola nyitvatartasi idején belil 7%% ¢s 16" kozott az igazgato
vagy a helyettese koziil egy vezetonek az iskolaban kell tartozkodnia. A reggeli nyitva tartas
kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagodgus jogosult és koteles az
intézmény mukodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedeések megtételére.

A 16%-kor tavozo vezetd utan a szervezett foglalkozést tarté napkozis pedagogus tartozik
feleldsséggel az intézmény rendjéért.

A tanulo tanitdsi id6é alatt nem hagyhatja el az iskola épiiletét egyediil. Csak pedagdgus
feltigyelettel, kisérettel az épiileten kivill megtartott szakorak esetében, bejelentve az
igazgatonak. Amennyiben a sziil6 irasban kéri gyermekének hazaengedését feliigyelet nélkiil,
ugy az igazgato tajékoztatasaval az osztalyfonok elengedheti.

Ha a gyermeket baleset éri, vagy rosszul lesz a sziil6t telefonon értesiteni kell. A
tovabbiakban az 6 rendelkezései szerint lehet intézkedni. A baleset vagy rosszullét
sulyossagat tekintve a sziiloi tajékoztatast megeldzheti mentd, ill. orvos kihivasa.

Ha a gyermek engedély nélkiil elhagyja az iskola épiiletét, a sziil6t azonnal értesiteni kell.

2. A tanitasi (foglalkozasi) 6rak, é6rakozi sziinetek rendje, tartama

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik,
pedagogus vezetésével, kijelolt termekben.

A tanoran kiviili foglalkozdsok csak a kotelez6 tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megtartasa utan
szervezhetOk.



A tanitasi orak idOtartama 45 perc. A kotelezd tanitasi 6rdk délelétt vannak Rendkiviil
indokolt esetben az igazgato roviditett drakat és sziineteket rendelhet el.

rrrrr

gW0- g2° Beszélgetokor, kozos reggeli
1. ora 82f - 90 sziinetek: 5 perc
2. éra 9"-10% 10 perc
3. 6ra10'-10% 5 perc
4. 6ra11%-11% 25 perc
o s (ebédsziinet)
5. 6ra12'°-12% 5 perc

6. o6ra13%0-13%

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiill csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatdé adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett idOpontban €s mddon
torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az o6rakozi sziinetek iddtartama: a jovahagyott Hazirendnek megfeleléen. Az 6rakdz sziinet
nem révidithetd.

A bemutato 6rak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét a tagozat vezetdk
javaslata alapjan kell meghatarozni, a munkatervben, foglalkozasi tervben régziteni.

A nevelési értekezletek, szakmai tovabbképzések témajat és idopontjat a tagozat vezetk
javasoljadk, a neveldk véleménye alapjan. Munkatervben, foglalkozasi tervben keriil
rogzitésre.

3. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola épiiletet cégtablaval, az osztalytermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell
ellatni. Unnepélyeken az épiilet lobogdzasa a gondnok feladata.

Az iskola minden dolgozo6ja és tanuldja felels:

o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

e azenergia felhasznaldssal val6 takarékoskodasért,

e a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak.
Tanitasi id6 utan tanulé csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldban. A
tanitasi idén kiviil rendszeres foglalkozasokon valé részvételt /szakkor, sportkor, stb./ a
szlildvel tortént egyeztetés utan /tajékoztatd fiizet/ az osztalyféndk hagyja jova.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelései, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.
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Vagyonvédelmi okok miatt, az iiresen hagyott termeket, a tanuléo ruhdzatinak biztositott
folyosoi szekrényeket zarni kell.

4. Az iskola helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az Alapitd Okirat alapjan az iskola anyagi haszonszerzésre iranyulé tevékenységet nem
folytathat.

A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskoldval alkalmazotti és tanul6i viszonyban nem &llok részére - vagyonbiztonsagi okok
miatt - az alabbi modon hatarozzuk meg az iskola latogatasat:
e iskolai rendezvények (tanévnyitd, tanévzard, karneval stb.) alkalmaval a sziilok és
hozzatartozok,
e sziildi értekezleten, fogadd drakon a tanuldk és a tanulok sziilei,
e drtesités, irdsos meghivé alapjan az érintett felnéttek,
e minden a fentickhez nem tartozé alkalommal, az iskolatitkar segitségével,
kiséretében johetnek be a felndttek, akitdl céliranyos segitséget kapnak
mindennap 7°° és 13% kozott.

S. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

A tanoran kiviili foglalkozasok célja:

A torvény értelmében az iskola koételes a feliigyeletre szoruld tanulok részére napkozis, ill.
tanuldszobai foglalkozasokat szervezni ¢s elirja az évfolyamoknak megfelelé napi
idOkeretet. Ezen feliil az iskola a tanulok érdeklodése és igénye szerint tandéran kiviili
foglalkozasokat szervez, melyek 13% és 17 ¢ra kozotti idépontokban keriilhetnek
megrendezésre

Az iskolaban az alabbi tandran kiviili foglalkozasi formak léteznek:
napk6zi, szakkor, diaksportkér, korrepetalas, tanulmanyi- kulturalis-,
sportversenyek,  konyvtar,  didkénkormanyzati  tevékenység,  kulturalis
rendezvények, reggeli ligyelet, tanulmanyi kirandulas, kdzintézmények latogatasa
(muzeum, mozi, stb.)

A fenti foglalkozasok helyét és idGtartamat az éves munkatervekben, a tantargyfelosztason,

hirdet6tablakon kell k6zzé tenni.

A napkozis foglalkozdsok a tandrara vald felkésziilés, a szabadidé hasznos eltltésének
szinterei. Miikodésiik rendjét a munkakozosség dolgozza ki.

A napkozis foglalkozasokra valo felvétel elvei:

e A napkozis foglalkozasra év elején, illetve els6 évfolyamon a beiratkozaskor kell
jelentkezni. Indokolt esetben a sziil¢ tanév kodzben is kérheti a napkozibe valo
felvételt.

e A napko6ziben minden jelentkez6 tanulot fel kell venni.

Az iskolai étkeztetés minden jelentkezd tanuld szamara biztositott (sziiléi kérelemre).

A napkozis csoport felelds vezetéje a napkozis neveld, aki tagja a napkozis
munkakdzosségnek.



A napkézi kezdete az évfolyamok utolso tanitasi orajanak befejezte, helye az igazgatod altal
kijelolt tanterem, ill. csoportszoba.

A napkézis foglalkozasok 12'° — 16™ 6ra kozott az alabbi tevékenységeket foglalja magéba:

szabadidos tevékenységek (kotott, kotetlen)
tanulasi id6
uzsonna

e szabadidos tevékenység (kotott, kotetlen)
Napkozi tigyelet 16.00-17.00-ig tart.

A napkozis foglalkozasrdl vald eltavozas csak a sziilé irasbeli kérelme alapjan torténhet, a
napkozis neveld engedélyével.

Iskolan kiviil szervezett szabadid6s programokrél min. 1 héttel megelézden a sziildket irdsban
kell értesiteni. A sziil6t tajékoztatni sziikséges:
e aprogram helyérdl, idejérdl, tartalmarol
anyagi sziikségletekrol,
utazasi lehetéségrol,
visszaérkezés helyérol, idejérdl,
kiséré pedagdgus/ok megnevezésérol.

A szakkoéroket a magasabb szintl képzés igényével a tanulok érdeklddésétol fliggden, a
tagozat-vezetok javaslata alapjan inditja az iskola.

A szakkor vezetSit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
alapjan torténnek, errl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor mitkodéséért. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben
és a tantargyfelosztasban, a miik6dési feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. Az alsd tagozatban 1-2. osztalyban a korrepetalds orarendbe illesztett
idépontban kotelezd jelleggel torténik. A felsé tagozatban a korrepetalds differencialt
foglalkozassal, egyes tanulokra szabottan szaktanari segitséggel torténik. Ideje és helye az
igazgato-helyettesekkel egyeztetett modon.

A tanulmdnyi, kulturalis és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fiiggvényében lehetséges. A tanulok az iskolai, varosi €s orszagos meghirdetésti versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskolai konyvtar a nevel$-oktaté munkdhoz, pedagogiai tevékenységhez, a tanulashoz és a
tanitashoz sziikséges dokumentumokat gy(jti, feltarja és megoérzi. Feladata még a konyv és
konyvtar hasznalati ismeretek oktatdsa. A konyvtar gyujtokorét az SZMSZ mellékleteként
kiadott gytijtokori szabalyzat hatarozza meg, amelyet szakértdvel véleményeztetett. A
konyvtar szolgaltatasai az iskola tanuléi és alkalmazottai részére ingyenesek.

Az iskola tanulok6zosségei (osztalyok, szakkorsk, didkbizottsagok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az

igazgatonak, és az engedélyezett 5sszejovetelen biztositani kell a pedagdgusi részvételt.

A tanulok szamara reggeli ligyeletet biztositunk pedagogusi feliigyelettel.
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Osztalyfonoki vagy szaktanari szervezésben, sziiloi egyetértéssel esetleg részvétel, segitség
igénybevételével, kozos megallapodas alapjan (anyagi sziikséglet) szervezhetd kiilonbozo
k6zintézmény, illetve annak programjanak megtekintése, vagy azon részvétel. Szempontja a
tanulok neveltségi és miiveltségi szintjének kielégitése, fejlesztése.

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei
szerint egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a
nevelGtestiilet tagjai, a sziil6i k6zosség, az iskolaszék, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.:
egyhdzak egyesiiletek) kezdeményezhetik az igazgaténal.

A tanulok az egyéb foglalkozasokra 6nkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a
foglalkozasra, megjelenésiik kotelezo.

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettes rogziti a tanéran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolisaval kapcsolatos
feladatok

Az iskolai rendezvényekre (linnepélyek, tanulmanyi €s sportversenyek) valéo megfeleld
szinvonalil felkészités és felkésziilés a pedagogusok ¢€s tanulok szamara egyenletes,
képességeket ¢s ratermettséget figyelembevevd terhelést adjon. Az iskolai szinti
iinnepélyveken. rendezvénveken a pedagdgusok és a tanulok jelenléte kotelezd, az alkalomhoz
ill6 6lt6zetben

A hagvomanvapolas tartalmi vonatkozasal
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése az iskolakozdsség minden
tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat,
idépontokat, valamint a feleldsoket a nevel6testiilet az €ves munkatervben hatarozza meg.

Az iskola hagyomanyos kulturdlis és iinnepi rendezvényei:

e Tanévnyito linnepély
Oktober 6. - megemlékezés az aradi vértanukrol
Oktober 23. - a koztarsasag kikidltasanak napja
December 6. - Mikulésiinnepség
December vége - Karacsonyi tinnepség, csaladi nap
Februar - Iskolafarsang
Mearcius 15. - Unnepi miisor nemzeti {innepiink alkalmabol
Gyermeknap
Tanévzaro tinnepély
Ballagés

Az iskola egyedi hagyomanyai, rendezvényei:
- A 4 évszakhoz k6t6do 4 cikluszard
1. 6szi cikluszaro
e kirandulas vagy jatékos vetélkedo a tanult tananyaggal kapcsolatban
2. téli cikluszaré
e clbdadasok a tanultakkal kapcsolatban
3. tavaszi cikluszard
e projektnap
4. nyari cikluszaro
e sportverseny, sportnap ill. az erdei iskoldban tanultakkal kapcsolatos
vetélkedd
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Juniusban (majus végén) 1 hetes erdei iskola.
Hazibajnoksagok (pl. foci) osztaly klubdélutanok, osztalykirandulasok, egészségnap,
Luca-napi vésar, csaladi napok.

A hagyvomanvapolas kiilsoségei
Az iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken a nemzeti zaszlot hasznaljuk.

Iskolank rendelkezik egyen poéloval, amelyeket az erdei iskolaban ill. a sportversenyeken
viseliink.

7. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka bels6 szakmai ellendrzésének rendje

A neveld-oktatd munka belsd ellenérzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanéran kiviili
foglalkozasokra is.

Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az ellendrzési terv
tartalmazza félévenként.

Az ellendrzési tervben nem szereplé eseti ellenérzések lefolytatasarol az igazgaté dont.

A nevel8-oktatd munka belsé ellenérzésére jogosult: igazgato

Az igazgatd kozvetlenll ellendrzi a pedagdégusok munkajat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

A Vezet6i Tanacs ellendrzési tevékenységét a vezet6i feladat-meghatarozasbol

Az ellenérzés modszerei
e tandran kiviili foglalkozasok latogatasa
e irasos dokumentumok vizsgalata (naplok, tizenok, dolgozatok)
e tanul6i munkak vizsgalata
e beszamoltatas szoban, irdsban

Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az Aaltalanosithaté tapasztalatokat a feladatok egyideji meghatirozasaval tantestiileti
értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

A nevel6testiilet hataskorébe tartozo feladatok atruhazasa
A szakmai munkak6zosségekre véleményezési jogkdrként ruhazza
e a pedagdgusok kiilon megbizatasairol vélemény
o tantargyfelosztés eldtti vélemény
Az atruhazott feladatok gyakorlasarol a szakmai munkak6zosség az éves munkajarol készitett
beszamolo sordn ad szamot.
A pedagogiai (neveld és oktato) munka belsé ellen6rzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja
szerint eldirt) mikodését,

e segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatésdg szamara megfeleldé mennyiség(i informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzesérol,



e szolgaltasson megfelel6 szamu adatot €s tényt az intézmény nevel6 és oktato
munkajaval kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.
A neveld és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:
e igazgatd,
e igazgatOhelyettes.

Az igazgat6 — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelSlni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktaté munka bels6 ellenérzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozdsok pontos megtartasa,

a nevelé-oktaté munkéhoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diadk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

az orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi Ora felépitése €s szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott mddszerek,

a tanulék munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi
oran,

e az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,a tanoran
kiviili nevelomunka, az osztalyfon6ki munka eredményei, a kozosségformalas.

8. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljards meginditasar6l a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrol valo
tudomasszerzéstdl szamitott harom hénapon beliil dént. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgato ir ald, s a nevelGtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

A sziil6i szervezet €s a didkonkormanyzat kozds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziildi szervezet és a didkénkormanyzat k6z6sen mikodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatisat megel6zo egyezteté eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevelbtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segité pedagogus révén, a sziildi
szervezet vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett és a kotelességszegd tanuldt illetve
torvényes képviseldjét az osztalyfonok utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztet6 eljaras lefolytatasanak lehet6ségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskoru koteless€égszegd esetén a sziild
egyetért. A tanulo, kiskort tanuld esetén a sziilo — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil — {rasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljards lefolytatasat. A
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fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba t6rténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyezteté eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése elott be kell szerezni, a didkdnkormanyzat, a sziil6i szervezet és az
intézményi tandcs — ennek hianyaban az iskolaszék — véleményét.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsara a neveldtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulo elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatdval vald konzultacié utan jeloli
ki az eljards helyszinéiil szolgalo termét az iskolanak, valamint az egyeztet6 eljaras
idoépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizenst napon beliil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegh €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, ko6z0s kezdeményezésikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziildé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megéllapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheté. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, k6zosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi buntetést a nevelGtestiilet egyszer(i szotébbséggel hozza.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni €s irdsba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a diakénkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovds;
b) szigoru megrovds,
c) meghatdrozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre €s juttatasokra nem vonatkoztathato;
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d) dthelyezés madsik osztdlyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, mely utdbbi akkor
alkalmazhatdé, ha az iskola igazgatéja megallapodott a masik (fogado) iskola
igazgatdjaval;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankételes tanul6 esetén
csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétl6do jellegi €s igen
sulyos;

t) kizdards az iskoldbol, mely a tankoteles tanulo esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgaté — a nevelGtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az tigy targyilagos elbiraldsaban vald részvétel
elvérhato.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanuldt és a kiskora tanulo
szlldjét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrol,
hogy az eljaras sordn a tanulé meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld
tudja adni.

Kiskoru tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanul6t és a sziilot meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus - az igazgatoval vald egyeztetést
kovetéen — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idSpontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaras ald vont tanulo vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyaldst a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelétestiilet altal egyszerii
szotobbséggel megbizott Gttagu pedagogusokbdl alld bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras
meginditasatol szamitott igazgatoi dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast
lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egyszerii szotobbséggel elndkot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet Ggy, hogy a
nyilvanossagot a tanulo illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid
indokolasat. Ha az ligy rendkiviili bonyolultsaga vagy mads fontos ok szlikségessé teszi, a
hatarozat szébeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.
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A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanul6o nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,
¢) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke a kihirdetést kdvetd
hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az {igyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a
szlil§jének. Megrovas €s szigord megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskoru tanuld esetén a sziild is -
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindité kérelmezés
jogardl lemondott.

Az elsofoku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenst napon beliil kell az
igazgatdhoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartéhoz tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas €s a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa
fegyelmi bilintetés esetén hat hénapnal;
e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, fegyelmi
biintetések esetén tizenketté honapnal.

A fegyelmi buntetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre €s a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheto.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszego tanulod

e  kozeli hozzatartozoja

e  osztalyfonoke illetve osztalytanitdja

e  napkozis neveldje

o  felsos tanulo esetén volt osztalytanitoja

e afegyelmi vétség sértettje

o akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti k6znevelésr6l szo16 2011. évi CXC. torvény 58. §

alapjan a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.
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9. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas iskolai szabalyai

9.1. Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

A tanuldk szamara a tankSnyveket az iskola biztositja. Az orszagos tankdnyvellatast az allam
a Konyvtarellatd Kiemelten Kézhaszni Nonprofit Kft.-n (a tovabbiakban: Konyvtarellato)
keresztiil latja el. A tankonyvrendelést a tankényv rendelet hatalyba 1épésétdl kezdve iskola
elsésorban a Konyvtarellatd altal mikodtetett elektronikus informéciés rendszer
alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg. A Konyvtarellato altal kuldstt jelszoval az
iskola belép az elektronikus feliiletre és elkezdi a tankdnyvek rendelését.

Tankdnyvrendelés menete:

a) A tankOnyvtdrvény és a tankOnyvrendelet 1Uj szabalyozasa alapjan moddosult a
tankoényvrendelés hatdrideje: a 26. § (1) bekezdés szerint a tankdnyvrendelés hatarideje
marcius utolsé6 munkanapja, a tankényvrendelés médositasanak hatarideje junius 15-e, a
pétrendelés hatarideje szeptember 5-¢.

b) Az iskola a Konyvtarellato rendszerében leadott rendelését kovetden — e rendszeren beliil
- Osszesitett adatokat kiild a kozoktatds informacios rendszerének (KIR) a
megrendelésrél. A rendelés folyaman a tankdnyvrendeléseket a Konyvtarellatd dsszesiti
¢s az érintett kiadoknak tovabbitja.

c) A kiado a Konyvtarellatétol kapott megrendeléseket a Konyvtarellatonak visszaigazolja,
amir6l a Konyvtarellatod a rendelést leadd intézményeket €s fenntartdikat értesiti.

Az iskolank nem allnak kdzvetlen kapcsolatban a kiadékkal.

d) A mbdositas és a pétrendelés soran csak a végleges rendelésben megadott tankonyvek
darabszamat lehet moddositani, ennek mértéke az eredeti rendeléstdl maximum tiz
szazalékban térhet el.

Az iskola igazgatdja tajékoztatast ad a sziiléknek €s kéri jovahagyasukat:
e atankOnyvek listajarol, ararol,
e az ingyenesség biztositdsanak feltételirdl,
e ismerteti a tankOnyvellatas rendjét.

9.2. Az iskolai tankényvelldtis megszervezésének helyi rendje

A tankonyvrendelet 29. § (1) bekezdése szerint a tankdnyvrendelés elkészitésével egyidejiileg
az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell nevezni a
tank6nyvfelelost, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre kertil 6 munka
ellenértéke elismerésének elveit.

A tankOnyveket a tankonyvfelel6s csak a mindenkori tank6nyvjegyzékben szerepld aron
értékesitheti. A tankonyvi arakat, szamlakat, nyugtékat, az ezzel kapcsolatos adminisztraciot
az igazgato és az igazgatohelyettes minden évben ellendrzik.

A tankonyvfelelés részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok
ellatadsaban:
e atanuldk és az iskolai konyvtar részére torténd atadasaban,
a sériilt, elveszett tankdnyvek pétlasaban,
visszaru kezelése az iskolan beliil,
az ingyenességre jogosultak korének felmérésében,
adminisztrativ és elszamolasi feladatok.
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A jogszabalyok elGirasai alapjan az iskolai tankényvellatas rendjér6l — a szakmai
munkakozosségek véleményének kikérésével — évente a nevelétestiilet a dont az alabbiak
figyelembe vételével:

e A nevelGtestiilet dontése elott az iskola igazgatoja — az osztalyfonokok — felméri, hany
tanuld kivdn az iskolatdl tankonyvet kolcsondzni, illetve hany tanulod részére
sziikséges a napkozi otthonban, tanuldészoban tankényvet biztositani, valamint
tajékoztatja a szulket arrdl, hogy kik jogosultak normativ kedvezmeényre.

e A sziilék a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatdsi miniszter altal kiadott
igényld lapon jelezhetik.

o A felmérés eredményérol az iskola igazgatoja tajékoztatja a nevelGtestiiletet, az iskolai
szildi szervezetet, az iskolai didkénkormanyzatot, és kikéri jovahagyasukat a
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

e A tankOnyvtamogatas modjarol a nevelGtestiilet dont, és err6l az iskola igazgatoja
irasban értesiti a sziiloket.

e Az iskola biztositja, hogy a napkézis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld
szdmu tankényv Aalljon a tanuldk rendelkezésére a tanitdsi oOrdkra torténd
felkésziiléshez.

e Az iskola részére tankényvtamogatas céljara jutd Osszegnek legalabb huszonét
szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezo
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt kényv és tankényv az iskola
tulajdonéba, az iskolai kényvtar allomanyaba kertiil.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatoja beszerzi az iskolai didkénkormanyzat
véleményét.

A tankdnyvjegyzekbdl a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankdnyveket.
A nevel6testiilet dont arrdl, hogy a tartds tankdnyv vésarlasara rendelkezésre allé Osszeget az
iskola mely tankdnyvek vésarlasara forditja.

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziildje, gondviseldje kételes a tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kart az iskolanak megtériteni. Ez az 6sszege - ha a tanuld yj
konyvet kapott - a tankdnyv aranak 100%-a.

Ha masodik éve van hasznalatban a tankonyv, akkor a tankonyv aranak 50%-a. Nem kell
megtériteni a tankdnyv rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékesckkenést.

Tankdnyvek esetén ez 3-4 év.

Kis példanyszamua tartés tankonyvek megvasarlasara is lehet6sége van a sziillonek
(tanulénak). Ha 4y konyvet kapott - tanév végén -, a tank6nyv aranak 100%-a ellenében,
masodik éve hasznalt tankdnyveket 50% ellenében, az iskola gazdasagi hivatalaban valthatja
meg a sziild.

9.3. Az iskolai tanulok tankonyvtdmogatds megdllapitisdnak helyi rendje

A koltségvetés tervezése soran kialakult koncepcié alapjan, az allam tanulonként 12 000 Ft
hozzéjarulast biztosit a fenntartoknak az ingyenes tankonyvvel jaro kotelezettségek ellatasara.

I[skolank minden tanév november 15-ig felméri, hogy a kévetkezé tanévben hany tanulé kivan
az iskolatol ingyenes tank6nyvet igényelni.

A sziiloket sziiloi értekezleteken tajékoztatjuk arrdl, hogy mindenki megkapja a tdmogatast,
aki a jogszabalyban eldirtak alapjan erre jogosult, és igazolast hoz a tankonyvosztas
alakalmaval.



A els6 évfolyamra beiratkozott minden tanulé szamara téritésmentesen biztositja a
tankodnyvet, ezt kdvetden felmend rendszerben kell biztositani.

E mellett az dllam a tankOnyvtorvény 8. § (4) bekezdése alapjan tovabbra is biztositja a
raszorulosagi alapon az ingyenes tankonyvellatast:

a.) tartésan beteg szakorvosi igazolas vagy a magasabb Osszegl csaladi potlékfolydsitasarol
sz0106 1gazolas.

b.) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, szakértéi és rehabilitacids bizottsag
szakvéleménye.

c.) pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartésan és stlyosan
akadalyozott  (pl. dyslexia, dyscalculia, autizmus, koéros hyperkinetikus vagy koros
aktivitdszavar) , szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye.

d.) harom- vagy tobbgyermekes csaladban él, csaladi potlékrol szolo igazolas vagy az
Allamkincstar altal kiadott igazolas.

e.) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményroél szol6 hatarozat.

f.) nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult csaladi potlékrol szolo igazolas.

A hat kategoérian tul az iskola anyagi lehetdségek hianya miatt tovabbi kedvezményeket nem
tud biztositani. Az iskola kdnyvtarabol minden tankdnyv, amibdl tanitunk, kdlcsénézhetd.

A tankonyvtéritési kedvezmények kiszdmolasanal és odaitélésénél figyelembe kell venni az
irdinyadé jogszabalyokat, valamint a fenntartd6 rendelkezéseit. A tankonyvrendeléssel
megbizott iskolai dolgozd a tamogatott tanuldkrol nyilvantartast vezet a gazdasagi
igazgatohelyettes iranymutatdsa alapjan.

Az iskolatdl kolesonzott tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét az irdnyado
jogszabalyok és koriilmények figyelembe vételével az iskola igazgatoja hatarozza meg.
Iskolank kis példanyszamu nemzetiségi, szakmai, specialis tankdnyvforgalmazasbol szarmazo
tankonyveket nem hasznal. Az egyéb, konyvtari nyilvantartasba vett un. tartés tankdnyveket
az intézményt érintd tulajdonjog és a hasznalat soran megrongalodott kotészeti allapota miatt
iskoldnk nem értékesiti.

10. Intézményi véda, 6vo eldirasok

Az intézmény vagyonvédelmének, allagmegovasinak érdekében a kovetkezok biztositasa
sziikséges:
e Az épiilet nyitasa és zarasa a meghatarozott idépontban, ha rendkiviili dolog nem
torténik, reggel 7% 6ra illetve 17% ora.
e A beépitett riaszto-védelem szabalyszeri milkddtetése minden esetben kételezd,
meghibasodas észlelése estén azonnali jelzés és javittatas sziikséges.
e Az iskola ajtdjat az iskola nyitvatartasi idejében is zarva kell tartani. A szallitok,
illetve alkalmi “latogatok” bejutasat az iskolatitkar segitségével kell biztositani.
e A tanitasi ordk megkezdése 8° ora utin az ajtd mikodtetése az iskolatitkar és az
ligyeletes tanar segitségével torténik.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevo
a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a k6lcsénzési hataridot.
Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni kell.
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A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszk6zok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérél a szakmai munkakozosségek, beszerzésiikrl az igazgatohelyettes
gondoskodik az igazgatdé engedélyezése utdn. A tanitdshoz hasznalt szemléltetbeszkozok,
anyagok médiak oran valo felhasznéalasanak biztositasa a tanar feladata.
Az eszk6zok, berendezések hibajat a jelenteni kell, illetve a hibas eszkézoket, berendezéseket
le kell adni a hiba megjeldlésével.
A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag cimerével
kell ellatni.
Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelos:

e akozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzéséért

e az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért

e azenergiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valé takarékoskodasért

e atliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi - szabélyok, betartasaért.

Az iskolatitkar feladatai:
e az épiiletbe valo bejutas eldsegitése (ajtonyitas),
e azidegenek (latogatok, sziilok) beengedés utani tajékoztatasa a célnak megfelelden.
e abejonni szandékozdk jelzése az izgatdnak,
e visszajelz€s esetén a segitségadas a keresett személyhez jutashoz.

A munkavédelmi ¢€s tiizvédelmi eldirasokat a megbizott felelds6k iranyitasa alapjan be kell
tartani. Az épiiletben sziikséges szabvanyjeldléseket, utbaigazité és tiltd tablakat célszerli
hasznalni, meglétiiket évente rendszeresen ellendrizni kell. Az észlelt hianyossagokat potolni
sziikséges a hatdlyos rendeletek szerint.

10.1. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje €s az iskoldban dolgozéd

pedagogusok mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelenté telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhet6 vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlzriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadéd tervnek
megfeleld rendben azonnal kitelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
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utasitds hianyaban — az iskola épiilet el6tti utcarész. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzod
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gylilekez6 helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a renddérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezet6je potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy
poétlodlagos tanitési nap elrendelésével.

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallaldk és az intézménybe latogaték nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivill tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki —az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodo vendégek szaméra a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolotérvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény
munkavédelmi felelose.

10.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja
megallapodast kot a gyermekorvossal és védondvel.
A megallapodasnak biztositania kell:

e az iskolaorvos havi egy alkalommal torténé rendelését az iskoldban, illetve
tanévenként meghatarozott idépontban.
e atanuldk egészségiigyi allapotanak ellenérzését, szlirését az alabbi teriiletén:
szem ¢és hallas vizsgalat évente egy alkalommal
e atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
e atanuloknak a véddnd altal végzett higiéniai-tisztasagi sziirdvizsgalatat év elején.

A szlirbvizsgalat idejére az iskola neveldi felligyeletet biztosit.

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgatofeladata, a kozvetlen segitd munkat
az iskolatitkar végzi. A testnevelés orarol hosszabb ideig tartd felmentést, szakorvosi irdsos
vélemény alapjan csak az iskolaorvos és a szakorvos adhat. A felmentést a tanulé kételes a
testneveld tanarnak atadni.

Az iskolaorvos a majus végéig torténé szirdvizsgalatok eredményét figyelembe véve
szakorvosi vizsgalatra, illetve gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a tanuldkat.

A gyogytestnevelési foglalkozasokat az orarendben rogzitjik.
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Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanuldk egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagosité eldadédsokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat tgy
kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja,
illetve ha mod van r4, csak tanitas el6tt vagy utan. Az orvosi vizsgalatok idépontjardl az
osztalyfonokot az intézményegység vezeto tajékoztatja.

Az osztalyfondknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztalyanak tanuldi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden €v szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiggeszti a tanari
szobaban.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvets feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek-és ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordindldsdval. Az igazgatd
kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd6 mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasa érdekében.

10.3. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljardsrend
és az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésében
és baleset esetén

A tanuloi és gyermekbalesetek megel6zése érdekében a pedagdgusokat valamint mas
alkalmazottakat rendszeresen balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.
Ellen6rzési kotelezettség:

e ¢vente két alkalommal, a tanév megkezdése elott, illetve befejezése utan az intézmény
bejarasaval ellenérizni kell az osztalytermek, fejleszté szoba, szamitastechnika terem
hasznalatdval kapcsolatos miszaki feltételeket, a berendezések allapotat. Ugyanugy a
tornaterem, jatszoudvar, fahaz és az épiilet egy€b tartozékainak /pl. lépcsdk, kerti
jatékok stb/ allapotat.

¢ a meghibdsodasokat azonnal, illetve folyamatosan el kell haritani a baleset megel6zés
érdekében.

Ha a tanulé barmilyen veszélyhelyzetet, balesetet észlel, annak megsziintetése érdekében
azonnal a legkozelebb allo vagy elérhetd felndtthéz (pedagdgus, technikai dolgozd) forduljon
segitségért.

Szakismeret és segitségnyujtasi ismeret hidnyaban tanulénak nem célszerii személyesen
beavatkozni baleset esetén, mivel stlyosbithatja az esetet. Segitséget nyujthat abban, hogy
tarsait figyelmezteti, vagy tavol tartja a szinhelytdl.

A pedagdgusok (felnéttek, gverekekkel foglalkozok) kotelezettséeei a baleset megeldzés
érdekében, illetve baleset esetén:
e balesetvédelmi oktatasban részesiteni a tanulokat,
o felhivni a figyelmiiket a helyes kozlekedésre, a targyak és eszkdzok haszndlatara, az
elo6fordulhaté veszélyekre, illetve azok elharitasara. Az ismertetés tényét dokumentalni
kell.
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e baleset esetén elsosegélynyujtas, sziikség esetén orvos/mentd értesitése, vagy a sériilt
eljuttatasa az egészségiigyi intézménybe. Az iskolavezetés, a szlild értesitése.
e a tanulokkal ismertetni kell azokat a helyiségeket, ahol csak tanari feliigyelettel
tartozkodhatnak,
o a szorgalmi év megkezdésekor adott balesetvédelmi oktatason kiviil fel kell hivni a
tanulok figyelmét a veszélyforrasokra, egészségiik és testi épségiik megbrzése
érdekében a sziikséges szabalyokra:

O

O
O
O

O

(@]

technika orai oktatasnal sziikség szerint folyamatosan,

testnevel€s oktatasnal sziiks€g szerint rendszeresen,

kémiai, fizikai kisérleteknél rendszeresen,

haztartasi ismeretek tanitdsanal hasznalt eszk6zok szabdlyos, rendeltetésszert
hasznalata

tanulmanyi kirandulasok, izemlatogatasok esetén,

iskolai €s iskolan kiviili rendezvények tilos és elvarhato magatartasi formaira.

o a Hazirendben foglaltakat a tanuldonak ismerni kell, mégpedig oly modon, hogy meg
lehessen gy6zddni arrél, hogy a megfeleld ismertetés, felkészités megtortént.

o a tanuldk altal nem hasznalhatdé gépek, eszkozok illetve a feliigyelet mellett
hasznalhaté gépek, eszkozok a 11/1994. (VL.8.) MKM rendeletben kiadott 2.
melléklet szerint térténhet.

A tanuldi - és gyermekbalesetek jelentési kitelezettsége:

e az iskolaban gyermeket, tanulét ért balesetr6l az eldirt, kozpontilag el6allitott
nyomtatvanyon nyilvantartast kell vezetni

e a harom napon tul gyogyulo sériilést okozott balesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni, €s a kozpontilag meghatarozott nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell
felvenni,

e a baleseti jegyzOkonyv egy-egy példanyat a targyhot kovetd 8. napig meg kell
kildeni a fenntartonak, tovabba at kell adni a tanulonak, illetéleg a sziilonek.
A jegyzOkonyv egy példanyat az iskolanak kell megériznie.
Az OM felé e-mailben baleseti nyomtatvanyt kell kiildeni.

Sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartojanak /telefonon, faxon,
személyesen/.

A balesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld balesetek megeldzése

érdekében.

10.4. Katasztrdfa-, tiiz- és polgdri védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

A Kkatasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
kidolgozasaért az igazgatd felelos.

A katasztrofavédelemmel Osszefiiggd feladatokat és tevékenységeket kiilon igazgatoi utasitas
szabdlyozza (Prevencios program).

A katasztrofavédelemmel Gsszefiiggé feladatok szakszer(i ellatasa érdekében az igazgatd —
megfeleld ismeretekkel rendelkezd — katasztrofavédelmi feleldst biz meg.
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11. Egyéb kérdések

11.1. A kereset-kiegészités feltételei

A teljesitménypotlék 6sszege meghatarozasanak elvei

3. A teljesitménypdtlékok havi mértéke a kovetkezo:

a) heti egy oraval t6rténd emelés esetén a szamitasi alap 5-8%-a;

b) heti két 6raval t6rténé emelés esetén a szamitasi alap 10-14%-a;

¢) heti hdrom o6réaval torténd emelés esetén a szamitasi alap 15,5-21%-a;

d) heti négy oraval torténd emelés esetén a szamitasi alap 22-28%-a;

e) heti 6t oraval torténd emelés esetén a szamitasi alap 29-36%-a;

/) heti hat draval torténé emelés esetén a szamitasi alap 37-44%-a;

g) heti hét draval torténd emelés esetén a szamitasi alap 45-52%-a.

4, Az altalanos iskolaban, a kozépiskolaban és a szakiskolaban osztalyfénoki, az
alapfoka miivészetoktatasi intézményben a kollégiumban tanul6csoport-vezetoi
feladatot ellatdé pedagogus részére - a munkaszerzodés, kozalkalmazotti kinevezés kdzos
megegyezéssel  torténd modositasaval - a  3/b) pontban  meghatarozott
teljesitménypotlékot lehet megallapitani. A teljesitménypétiék alkalmazasa esetén a
Harmadik rész 1I/7. a) pontja elsé gondolatjelében szabalyozott 6rakedvezmény nem
vehet6 igénybe. Az igy megallapitott 6sszeg magaban foglalja a kiilon jogszabalyban
meghatarozott osztalyfonoki potlék Osszegét is. Az e pontban szabalyozott
teljesitménypotlék szerinti juttatasra a feladatellatas idétartama alatt jogosult a
pedagogus. Az e pont alapjan alkalmazott teljesitménypdtlék nem zarja ki a 3. pontban
szabalyozott teljesitménypodtlék alkalmazasat.

5. A kozoktatasi intézmény vezetdjének és helyettesének - munkaszerzédésének,
kozalkalmazotti kinevezésének modositasaval - vezetdi megbizasanak idejére, vezetdi
pétlékanak folyositisa mellett teljesitménypotlékot kell megallapitani, a kovetkezod
szerint:

a) ha a vezetd heti kotelezd oraszama meghaladja a heti hat 6rat, tovabba - a b)-c)
pontban meghatarozott kivétellel - azokban a kdzoktatasi intézményekben, amelyekben
a vezetének nincs kotelezd oOraszama, a 3/d) pontban, a helyettes esetében a 3/b)
pontban meghatarozott teljesitménypétiék alkalmazasaval,

b) ha a vezetd heti kételezé 6raszdma nem haladja meg a heti hat o6rat, tovabba azokban
a kozoktatasi intézményekben, amelyekben a vezetdnek nincs kotelezd draszdma, ha az
intézmény korzeti feladatot lat el, a 3/e) pontban, a helyettes esetében a 3/c) pontban
meghatarozott teljesitménypotlék alkalmazéséaval,

¢) ha a vezet6 heti kételezé 6raszama nem haladja meg a heti két orat, tovabba azokban
a kozoktatasi intézményekben, amelyekben a vezetdnek nincs kotelezd draszama, ha az
intézmény térségi vagy orszagos feladatot lat el, a 3/f) pontban, a helyettes esetében a
3/d) pontban meghatarozott teljesitménypétlék alkalmazasaval.

7. A 3-5. pont szerinti teljesitménypodtlék Osszegét a kollektiv szerzédés, annak
hidnyaban - a szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban meghatarozott elvek
figyelembevételével - a megallapodasban kell meghatarozni. A teljesitménypotiék
Osszege az egyes pedagogus-munkakorokben eltérd lehet, a munkakér sajatosségaira - a
munkakorre e térvényben meghatarozott kotelezo Ora, tanitasi orara valé felkésziilés,
dolgozat elokészitése €s javitasa stb. - tekintettel.
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11.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség eloirdsa

Az intézményben vagyontételi nyilatkozatot kell tennie mindazon személyeknek, akik arra
kotelezetteknek, azaz az alabbi személyeknek:

e intézményvezetd

e igazgatOhelyettes

e konyvel6/pénztaros

Vagyontételi nyilatkozatot a térvényben leirt hataridore és mddon kell elkésziteni.

A személyes adatok védelme biztositasa érdekében vagyontevd egyedi nyilvantartasi
azonosito szamot kap, amit a boritékon kiviil feltiintet.

Az eclkészitett és lezart boritékot megOrzésre az Intézmény Igazgatéjanak —mint
munkaltatonak- kell atadni. A lezart boritékon minden esetben az Intézmény vezetdjének
valamint a felsés (azaz 1. szamu) igazgatohelyettes alairdsanak kell szerepelnie oly modon,
hogy a boriték csak az alairas megsértésével legyen kibonthat6 (keresztben {randé ald).

Az atadott szabdlyosan lezart, azonositoval ellatott boritékokat a személyi anyagok tarolasara
kijelolt pancélszekrényben elkiilonitetten kell tarolni.

Az elzért vagyonnyilatkozatokat kizardlag az arra illetékes személy két tant jelenlétében
bonthatja fel.

Minden egyé€b esetben a térvényben leirt médon kell eljarni.

11.3. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni a:
o szervezeti és miikddési szabalyzatot,
a hazirendet
helyi pedagogiai program kivonatat
az adott tanévre vonatkozo iskolai munkatervet.

Minden sziilonek joga, hogy megismerje az iskola valamennyi alapdokumentumat:
e helyi pedagdgiai program;
o szervezeti és m(ikbdési szabalyzat;
e hazirend;
e kozoktatasi esélyegyenl6ségi program.

Az internetes hozzaférésen tul az iskola konyvtarhelyiségében a sziilé szamara — betekintési
lehetdséggel — rendelkezésére kell bocsatani a fentiekben felsorolt intézményi dokumentumokat,
elsddlegesen a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt. Amennyiben ez az id6észak nem megfelel6 a
sziild szamara, ugy az iskolatitkari irodaban/igazgatohelyettesi irodaban elhelyezett példanyt
sziikséges rendelkezésre bocsatani.

A dokumentumokbol 1-1 példanyt az iskolatitkari irodaban/igazgatohelyettesi irodaban, helyben
olvasasi céllal el kell helyezni, €s azt az iskolai kényvtar beiratkozott olvasoinak rendelkezésére

kell bocsatani.

Személyesen a pedagogiai program tartalmarol tajékoztatast lehet kémni az igazgatoi fogadodran
az igazgatotol az igazgatdi irodaban.
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Az iskola helyi pedagogiai programja és szervezeti és mlikodési szabalyzata nyilvanos, minden
érdekl6dd szamara elérhetd, megtekintheté. A pedagdgiai program egy-egy példanya a
kovetkez0 személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg:

az iskola fenntartojanal,

az iskola irattdraban,

az iskola kényvtaraban,

az iskola nevel6i szobajaban,

az iskola igazgatojanal és igazgatdhelyetteseinél,
az iskola honlapjan.

A hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd

az iskola bejaratanal (portastdl elkérhetd)
az iskola irattaraban;

az iskola kdonyvtaraban;

az iskola nevel8i szobdjdban;

az iskola igazgatojanal;

az osztalyfénokoknél;

az iskola honlapjan.

11.4. Az intézményi adminisztracié

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat is hasznaljuk.

Az intézményben elektronikus tton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,
e aKIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok,

Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Az elektronikus nyomtatvanyok kezelésének rendje

Az elektronikus aton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzojével,

az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésr6l is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelent6lapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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A KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési

rendje:

El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesité aldirasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzé lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fiizet jelleggel Gsszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités
szovege:
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Hitelesitést zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara val6 utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

| S | U

PH

hitelesitd
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Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje:

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintt jogok
beallitdsai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo 4altal ismert jelszoval torténik. To6bb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozoé jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mds adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
kéarért — az intézményvezeté altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kért okozd
személyesen felel.

Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilleté dijazas megillapitasanak szabalyai:

A tanulo(k) éltal az iskolai id6 alatt eléallitott termékek, dolgok, alkotdsok az alkotd tanulé(k)
tulajdonat képezik, ezért ezekért dijazasban nem részesiilnek.

Adminisztrativ feladatok eldirdasa a pedagogusok részére
Az osztalyfonokok feleldssége a kovetkezd dokumentumok jogszerii elkészitése:
- atanulok torzslapjai (a beirasi naplé adatai alapjan. A beirasi naplét az iskolatitkar
tolti ki.);
- aosztalynaplok;
- atanuldk bizonyitvanyai és értékelési értesitése.

A foglalkozasokat tarté pedagdgusok feleldssége az alabbi dokumentumok elkészitése az
éves munkatervben meghatarozott idore:

- atanuldk bizonyitvanyai és értékelései;
- az altaluk tartott foglalkozasok csoportnapldja (ha van ilyen).
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MELLEKLETEK
Adat- és iratkezelési szabalyzat

Altalénos rendelkezések

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a
k6znevelési intézmények névhasznalatarol rendelkezései alapjan késziilt.

A nevelési-oktatdsi intézményben végzett hagyomanyos (papir alapu), valamint az
elektronikus ligyintézés, tovabba az iratkezelés altalanos szabalyait €s a nevelési-oktatasi
intézményben vezetett taniigyi nyilvantartasokat és a kotelezd nyomtatvanyokat a 19. fejezet
hatarozza meg.

A gazdalkodas soran keletkezé bizonylatok, a koltségvetési beszamold valamint az azt
alatamasztdo dokumentumok, nyilvantartdsok tekintetében a 2000. évi C. toérvény a
szamvitelrdl rendelkezései szerint kell eljarni.

Az tigyvitel és az iratkezelés iranyitasa, feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisér6d iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az iskola igazgatdja feliigyeli,
iranyitja az alabbiak szerint:

Az 1gazgato:
e jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara;

e jogosult kiadvanyozni;

e kijeloli az iratok iigyintézdit;

e iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat

o clokésziti és felligyeli az irattari selejtezést és levéltari atadast.
Igazgatohelyettes:

e az igazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara;
e az igazgato tavollétében jogosult kiadvanyozasra;
e az igazgato tavollétében kijeloli az iratok tigyintézoit;

Az ligyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei
e [skolatitkar.

Az irattar elhelvezése

A kézi irattdr és a lezart, selejtezett iratok elhelyezése az iskola 26-o0s termébdl nyilo
zarhato helyiségében torténik.

Az iratokkal. {igyekkel kapesolatos feladatok

A tovabbitas. feladatkiosztas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény részére érkezé - nem névre szold - leveleket, iratokat €s
egyéb kiildeményeket (a tovabbiakban: iratok) a vezetd vagy az e feladattal megbizott
alkalmazott (a tovébbiakban: iratkezeld) veszi at és bontja fel. Az iskolaszék, a sziildi
szervezet (k6zosség), az iskolai diakénkormanyzat részére érkezett iratokat bontatlanul kell
atadni az érdekelteknek. Az igy atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére
torténik.
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Az igazgatd a kiildeményckkel kapcsolatos iigyek intézésére az iskola dolgozoi koziil
tigyintézét jeldl ki, meghatirozza az elintézés idejét; esetleg utasitasokat ad az iratra valo
feljegyzéssel.

Az tigvintézeés hatarideje

A gyermekekkel, a tanulokkal kapcsolatos ligyekben keletkezett iratokat az ligy elintézéséért
felelds alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésobb az iktatds napjatol szamitott
harminc napon beliil elintézni. A nevelési-oktatasi intézmények miikddésével kapcsolatos
tigyekben az elintézési hataridd - ha a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje mas hataridot
nem allapit meg - harminc nap. Ha az irat elintézésére az iskolaszék a sziildi szervezet
(kozosség), a didkdnkormanyzat jogosult, dontését legkésébb az iktatdstol szamitott
harmincadik napot kdvetd elsé tilésén koteles meghozni.

Az iktatas

Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet az iskola
igazgatoja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje koteles
a hivatalos {igyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell: az iskoldba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Téves iktatas esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatészamot
ujra kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell hizni, hogy az eredeti szoveg is olvashato
maradjon, €s f61¢ kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy tigyet szabad iktatni.

Ha az tigyben az iskola mar iktatott iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezekkel egyiitt az alapszamon kell kezelni.

Ha egy iigyben tobb éven keresztiil keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 4j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az uj
iktatoszamhoz.

Ha az iratok szdma egy évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot kell
vezetni. A név- és targymutatoban az ligyeket lényegiiket kifejez6 egy, vagy tobb cimszo
(név, targy, intézmény,) alapjan kell nyilvantartani.

Ugyintézés
Személyes tligyvintézés

Az tigy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon utjan is, ez esetben annak eredményét
az ligyiraton — az {igyintéz alairasaval egyiitt - rogziteni kell.

Felvilagositas hivatalos iigvekben

Az iskola iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az iskola vezetdje, vagy
az altala kijelolt dolgozé adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak hivatalos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

Az irattdrozas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak le kell fliznie iktatdszam szerinti rendben, melyet az
iktatokonyv megfeleld soraban is jelezni kell.

Az irattari 6rzés idejét a Rendelet hatarozza meg.
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Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra kertiltek a
cimzetthez, €s hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérmni csak az igazgato
engedélyével lehet.

Az irattar helye az iskola épiiletének 26-o0s termébol nyild zarhatd helyisége.

[ratkikérés

Az iratokat az iskola dolgozoja szamara legfeljebb 30 napra, az irattari kélesonzési fiizetbe
bevezetve, és ,,Ugyiratpotld” elismervény ellenében lehet atadni. Az irattarban kezelt iratokrél
masolat kiadésat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetdje engedélyezheti.

Az iratok selejtezése
Az irattar anyagat legalabb Stévenként egyszer selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni.
Az iratselejtezés alkalméval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni.

Az iratok dtaddsa munkakdr atadasa esetén

Azt a munkatérsat, akinek munkakére megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a
részére kiadott iratokkal el kell szamoltatni.

Az iratokat és egyéb anyagokat az intézményvezetd altal megbizott személynek
jegyz6konyvileg koteles atadni. A jegyzOkdnyvet 3 példanyban kell elkésziteni.

Az iratok atadasa-atvétele az iratkezelés bevondsaval torténik. A kiadott iratok, bélyegzdk,
pecsétnyomok meglétét, az esetleges hianyokat, az atadas megtorténtét az iratkezeld koteles
ellendrizni és a jegyzOkonyvben alairasaval igazolni.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit — az
irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 napon beliil intézményvezetének vagy az Aaltala
kijelolt személynek ki kell vizsgalnia.

A szigoru nvilvantartas ala esé dokumentumokra vonatkozo szabalyok
A szigort szamadasi nyomtatvanyok kezeléséért a igazgatohelyettes felelds.

A diakigazolvanyokkal, kapcsolatos dokumentumokat az iskolatitkar a titkari irodaban, a
bizonyitvanyokkal kapcsolatos dokumentumokat is az iskolatitkar a titkari irodédban zart
szekrényben koteles Orizni, azokat az iskola teriiletérol kivinni nem szabad.

A bizonyitvanyokat €s a tanulo-nyilvantartast évente egy alkalommal — tanév elején —
egyeztetni kell, melyért az osztalyfénok és az iskolatitkar kézosen felelos.

Elektronikus {igyintézés

Az intézménybe elektronikus uton érkez6 megkereséseket, leveleket a papir alapu tigyvitel €s
iratkezelés rendje szerint sziikséges kezelni kinyomtatas utin. Amennyiben az intézményben
az informatikai hattér rendelkezésre fog allni, ugy az iratkezel6 rendszert fog alkalmazni az
intézmény.
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Bélyegz6 hasznalati szabalyzat
I. Az intézmény bélyegzdi

a) korbélyegzd (tobb példany esetén sorszimmal elldtva)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

o igazgat6
o igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
o iskolatitkar, a munkakoéri leirasaban szerepl6 esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

b) kis korbélyegzo

Hasznalata: a pedagogusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:

° igazgato
o az iskolatitkéar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

c) fejbélyegzd
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein €s a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Haszn4latara jogosultak:

o igazgato
o az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont.

A hasznélaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a szekrényben elzarva kell tartani.

Felelds: az iskolatitkar
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Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

A bélyegzd lenyomatat.

A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

A bélyegzot atvevo, hasznald nevét, alairasat.

A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és iddpontjat.

e —

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatdk.

A bélyegz6 cser€jére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalddas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzé eldkeriil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, iddpontjat jegyz6konyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkér és a jelenlévé tant ir ald. A jegyz6konyvet csatolni kell
a nyilvéantart6 laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a ...........o.ooccociiiiiiiiiiiinn. -n

(év/honap/nap) érvénybe lépett bélyegzOhasznalati szabalyzat.

Datum:

igazgato



FUGGELEK

Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabadlyozdsi kérét meghatdrozo jogszabdlyok:

a nemzeti kéznevelésrol szo16 2011. évi CXC. tdrvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)

a tankonyvpiac rendjérol szold 2001. évi XXXVII. térvény (tovabbiakban: Tpr.)

az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

a kdzalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

a tankdnyvvé nyilvanitas, a tank6nyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatés
rendjérol szol6 16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelet

az iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevd tanuldk juttatasairol szolo 4/2002. (I1. 26.)
OM rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairdl szolé 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatdrozo fontosabb jogszabalyok:

e ® @ @ & & o o o

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolo mindenkori térvények

az allamhaztartasrél sz616 2011. CXCV. térvény

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

a nemzetiségek jogairol szo6l6 2011. évi CLXXIX. torvény

a munkavédelemro6l szold 1993. évi XCIIIL. torvény

a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény

a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. térvény

az illetékekrdl szo616 1990. évi XCIII. térvény

az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVL. torvény

a Polgari Torvénykonyvrol szold 1959. évi IV. térvény

a Polgéri Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL térvény

a rendOrségroél szolo 1994. évi XXXIV. térvény

az oktatasi igazolvanyokrodl szolé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

az 4allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol sz616 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzeésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz6lo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz6l6 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet



a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl, és alkalmazasarol szolé 243/2003 (XII.
17.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, €s alkalmazasarol szolé 110/2012. (VI.
4.) Korm. rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrdl €s az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrend;jérdl szold 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet

a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény végrehajtasarol szold 20/1997. (11. 13.)
Korm. rendelet

a nemzeti k6znevelési térvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasarol sz6l6 100/1997. (VI. 13.) Korm.
rendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szol6 363/2012. (XII. 17.)
Korm. rendelet

a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam 4ltal kotelezéen
nyUjtando szolgaltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIII. térvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szol6 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

a két tanitdsi nyelvu iskolai oktatas iranyelvének kiadasardl szold 26/1997. (VIL. 10.)
MKMrendelet

a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol szolé 4/2013. (1. 13.) EMMI
rendelet

a nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének iranyelve és a nemzeti, etnikai kisebbség
iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl szol6 32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet

a nemzetiség o0vodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatdsanak iranyelve
kiadasarol sz616 17/2013. (II1. 1.) EMMI rendelet

a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz616 46/2001. (XII. 22.)
OMrendelet

a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol sz6lo 2/2005. (I11. 1.) OM
rendelet

a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényu tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol sz616 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol sz6lo 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok maédositasardl sz6lo 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak rendjérdl szold 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképz6 kdzpont tanacsado testiiletérol szolo 8/2006. (I11. 23.) OM rendelet

a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyair6l és eljarasi rendjérdl szol6 20/2007. (V. 21.)
SZMM rendelet

a szakfeladat rendr6l és az allamhaztartasi szakagazati rendrél szolo 56/2011. (XII. 31.)
NGM rendelet

a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl, valamint egyes szociélis és
munkaiigyi miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatalyon kivil helyezésérdl sz616
20/2008. (XII. 17.) SZMM rendelet

a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miitksdésérol szolo 15/2013. (I1. 26.) EMMI
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rendelet

e az Orszagos képzési jegyzeékrol szol6 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet

e aziskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

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

e az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

Munkakéri leiras mintak

IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA
Altaldnos feladatai
Az intézmény egyszemélyi feleldsségli iranyitdja, aki a szakszeri €s torvényes miikodést a
helyi oktataspolitikai igényeknek megfelelé szinvonalas pedagdgiai munkat és az ésszer(,
takarékos gazdalkodast biztositja.
Alapfeladatai
Az igazgato az intézmény egyszemélyi vezetGje.
Felelosséggel tartozik a fenntartonak, a diakoknak, a nevelGtestiiletnek, sziiloknek, a

kozoktatasi térvényben, rendeletekben és az iskolai szabalyzatokban meghatarozott feladatok
ellatasaval, vezetOtarsai €s az altaluk vezetett teriiletek feliigyeletével.

I

miikodtetésével kapcsolatos minden olyan {igy, melyet jogszabaly vagy kollektiv szerzddés
nem utal mas hataskorbe.

Az alkalmazottakra vonatkozoan jogkorét, jogszabalyokban rogzitett egyeztetési kotelezettség
megtartdsaval gyakorolja.

Az iskolai pedagogiai programot a nevelGtestiilettel egyiitt alakitja, gondoskodik a
magvalositasrdl, az eredmények érdekében tervszerii folyamatos ellendrzésrol, sziikség esetén
a modositasokrol.

Minden esetben a torvényi egyeztetési kitelezettségeket betartja.

A nevel6é-oktatd munka targyi, személyi és szervezeti feltételeirél gondoskodik a tanuldk
érdekében.

A demokratikus iskolai légkér megteremtésérdl gondoskodik.

Vezetotarsaival munkamegosztasban tervezi, szervezi, ellenérzi, értékeli a folyamatos neveld-
oktatdo munkat.

Végrehajtasi feladatai
Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatai

— Elokésziti /elokészitteti/ megszervezi a pedagdgiai program kialakitasat.
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— Nevelbtestiileti dontésre terjeszti a programtervezetet, programot.

— Sziilok, didkszervezetek véleményét a programmal kapcsolatban beszerzi.
— A programot a nevel6testiilettel elfogadtatja.

— A programot a fenntartoval jovahagyatja.

Tanév feladataival kapcsolatos feladatai

—  Elékésziti az éves munkatervet, helyi tanév rendjét.

—  Neveldtestiilettel elfogadtatja.

—  SZMSZ médositasokat eldkésziti, véleményezteti, elfogadtatja.

—  Munkakozosségi  munkaterveket, tanmeneteket, osztalyfénoki és napkozis
foglalkozasi, szakkori munkaterveket jovahagy.

—  Elkésziti a tantargyfelosztast, a pedagogusi beosztast.

—  Eléterjeszti a hazrend tervezését /egyeztetési forumokon-nevelbtestiilet, sziiléi
munkakozosség, diakonkormanyzat - véleményt kér/.

— Hatranyos, veszélyeztetett és a tehetséges tanulok szamira a megfeleld
foglalkoztatast elokésziti.

— A tanuldi kozosségek mindennapjait figyelemmel kiséri, és eldsegiti szabadidejiik
kulturalt eltoltését.

—  Tanulok, felndttek szamara a jogaikat biztositja.

—  Nevel6testiileti értekezleteket szervez.

—  Megyei, helyi kozoktatasi fejlesztési terveket megismerteti a nevelGtestiilettel.

— A dokumentumokban rogzitett feladatok végrehajtasat, érvényesiilését ellendrzi.

Vezetoi munkamegosztas szerint végezhet6 feladatok

— A tanitasi 6rdk, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa.

—  Felmérések készitése.

—  Nevel6-oktatd munka eredményességi vizsgalata.

—  Pedagogiai program tervszert, folyamatos belsé és kiils6 vizsgalati kontrolalasa.
—  Elemzések, tapasztalatik, beszamolok készitése.

—  Munkakori leirasok elkészittetése.

—  Kiemelkedd, j6 munkat végzok elismerésére felterjesztés.

—~  Munkafegyelmi vétségek feltarasa, de a feleldsségre vonas igazgatoi hataskor.

Gazdalkodissal kapcsolatos feladatai

Az intézményi koltségvetés tervezete, el6készitése, személyi, targyi feltételek biztositasa.
Onallé rendelkezési jog a koltségvetési eldiranyzatok felett /Allamhaztartasi torvény,
Szamviteli térvény végrehajtasi rendeletek betartidsa mellett/.

Onkormanyzat vagyongazdalkodasi rendeletét figyelembe véve gazdalkodik.

Uzemeltetési rend szabélyzat készitése és annak betartatasa.

Munkaltatoi feladatai

Munkaer6-gazdalkodasi terv elkészitése.
Palyazatok hirdetése, palyazati eljaras bonyolitasa.
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Kinevezi, megbizza az intézmény dolgozdit.
Munkakéri leirasok egyeztetése, modositasa.
Nyilvantartasok ellendrzése.

Hivatalvezetoi feladatai

Ugyviteli munka szervezése, jogszabalyok szerint.
Ko6zponti, helyi oktataspolitikai intézkedések ismerete, tantestiilet tajékoztatasa.
Ugyintézési hatarid6 betartasa, levelek, panaszok megvalaszolasa.

Munkakapcsolatai

Vezet6i feladatait egylitt gyakorolja az igazgatohelyettesekkel, gazdasagi vezetdvel.

Munka, feleldsség megtartasat munkakéri leirasban rogziti.

Intézményi tartdzkodas a vezetOk koz6tt megosztott. Ko6lesonos tajékoztatas €s tekintély
megovas.

Kapcsolatai iskoldn beliil

—  didkdnkorményzat
- munkak&zosség

Kapcsolatai iskolan kiviil

— fenntartd, vezetd, bizottsdgok

—  sziil6i munkak6zosség

—  iskolaszék

- ¢értekezlet, fogadoorak

— alapitvany, kuratérium

- oOvodak

—  pedagdgiai szakmai szolgaltatok

—  kozépfoku iskoldk

—  iskolat tAmogato helyi tarsadalmi szervezetek

Dontési hataskor

Felvett tanuldk osztalyba vald beosztasa, napkozibe, tanuldszobara vald felvétel.
Etkeztetésbe valé részvétel.

Tanuléi felmentési kérelmek /ehhez kapcesolodo tigyek pl.: szakvélemény stb./
Tanulmanyi idére vonatkozo kérelmek

Tankételezettség kezdete.

Jogkorét esetenként vagy meghatdrozott ligyekben atruhazhatja.

Egyéb feladatai

Tanuldk személyiségének éplilésére, egymast segitd pedagogus-tanulo kapcsolat kialakitasara
torekszik.
Tantestiileti légkor biztositasa az értelmiségi munkavégzéshez.
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Jog és kotelesség az intézmény folyamatos fejlédését biztositani és ennek érdekében minden
lehetdséget kihasznélni /pl.: palyazat, alapitvany/

IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja: Az igazgatdé munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazé feladatainak
ellatasaban; egyes munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo
iranyitasa, az igazgato tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard helyettesitése.

Alapvet6 felelésségek, feladatok

- Az igazgatohelyettes az igazgatdo kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitiizott célok megvalodsitasaban,
végrehajtas ellendrzésében.

Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor
kialakitasahoz.

A nevelé-oktatomunka irdanyitasiban:

- Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban.

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

[ranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkédjat a vezetdi

munkamegosztasban megjelolt teriileten.

- A vezetdi munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott. figyelemmel kiséri a nevelék
munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tandcsaival segiti a nevel6- oktaté munkat,
alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat.

Tapasztalatairol a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az
igazgatot.

- Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet ©nalldan
elemez, szakteriiletéhez tartozé témaban belsd tovabbképzést szervez.

- Folyamatosan térekszik szakmai tudasanak gyarapitaséra, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

I

Jogkore, hataskére

— Szervezi a szakmai bemutatokat, eldadasok latogatdsat, az iskolan beliili bemutatoknal
segitséget ny(jt.

— Gondoskodik az ellen6rzé konyvek egységes és pontos vezetésérol.

— Iranyitja és ellendrzi az adminisztracios munkat, segiti az egységesitést.

—  Osszeallitja a jutalmazo-biintetd rendszernek az alapelveit.

— Javasolja az igazgatonak a munkakozosségi tagok jutalmazasat, fizetésiik differencialt
emelését.

Feladatkore, munkakore

— A fels6 tagozat nevelé-oktatdo munkajanak megszervezésében, iranyitasaban valo részvétel.

~  Ertekezletek tartasa, elokészitése.

— A felsé tagozat szakkori munkajanak szervezése, iranyitasa, ellendrzése.

— A tanari Ugyeleti rend megszervezése, iranyitasa, ellendrzése a fels6 tagozaton.

— Helyettesitések szervezése felsé tagozaton, napkoziben és az ebédeltetés teriiletén.

—  Fels6s osztalyfonsksk €s a felsds napkdzi munkajanak megszervezése, iranyitasa, ellendrzése
/tovabbképzések, palyazatok, stb. /.

—  Ev eleji tervez6 munka gondozésa, figyelemmel kisérése.

— Naplok, adminisztracios munka, tanuloi torzskonyv vezetése.

— Pdlyavalasztas iranyitasa.



— Elbrehozott vizsgak szervezése.
— Ebédeltetés /feliigyelet, adminisztracid/ szervezése, ellendrzése az 5-8 évfolyamon.
— Javitdvizsga szervezése, lebonyolitasa a felsd tagozaton.
— Fels6s tanulmanyi versenyek, neveldi palyazatok gondozasa.
Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok attekintése felsé tagozaton.
A gazdasagi teriileten folyé munka allandé ismerete, figyelemmel kisérése.
Neveldi hianyzasok nyilvantartasa
- Leltarozas.
- Az iskola munkatervébe beépiti az 6koiskola éves programjat.
~  Evente haromszor értekezletet tart, év elején, félévkor, év vége eltt és sziikség szerint.
— Aktudlis feladatokrol tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.
— Iranyitast ad a munkakozosség tagjainak az osztalyfonoki tanmenetek elkészitéséhez,
ellendrzi azokat és elbterjeszti az igazgatdnak.
— Segiti az igazgatot a nevelés teriiletén végzett felméréseknél.
— Képviseli a munkakozosséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken.

ALSOS TAGOZATVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Jogkore, hataskore

— Szervezi a szakmai bemutatokat, eldadasok latogatasat, az iskolan beliili
bemutatéknal segitséget nyujt.

—  Gondoskodik az ellenérzd konyvek egységes és pontos vezetésérol.

— Irényitja és ellendrzi az adminisztracidés munkat, segiti az egységesitést.

—  Osszesllitja a jutalmazo-biintetd rendszernek az alapelveit.

— Javasolja az igazgatonak a munkakozOsségi tagok jutalmazasat, fizetésiik
differencialt emelését.

Feladatkore, munkakore

— Az alsé tagozat neveld-oktatd munkajanak megszervezésében, iranyitasaban vald
részvétel.

—  Ertekezletek tartasa, el6készitése.

— Az als6 tagozat szakkodri munkajanak szervezése, iranyitasa, ellendrzése.

— Az alsé tagozat ligyeleti rendjénck megszervezése, iranyitasa, ellenérzése.

—  Helyettesitések szervezése also tagozaton, napkoziben.

—  Orarend elkészitése.

—  Naplok, adminisztracios munka figyelemmel kisérése.

—  Taneszk6z-igénylés folyamatos felmérése, nyilvantartasa.

—  Heti terv 6sszedllitasa.

— A pedagdgiai asszisztens munkajanak szervezése, iranyitasa, ellenérzése.

— Javitdvizsga szervezése, lebonyolitasa az alsé tagozaton.

—  Alsos tanulmanyi versenyek, neveloi palyazatok gondozasa.

—  Gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok attekintése also tagozaton.

- A gazdasagi teriileten folyo munka allandé ismerete, figyelemmel kisérése.

—  Kapcsolattartas a gondnoksaggal.

—  Tulédra elszamolas.

—  Személyi anyagok, jubileumi jutalom nyilvantartasa.

—  Neveldi hidnyzasok nyilvantartasa also tagozaton, napkoziben.
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Leltarozas.

Az iskola munkatervébe beépiti a munkak6z5sség éves programjat.

Evente haromszor értekezletet tart, év elején, félévkor, év vége eldtt és sziikség
szerint.

Aktudlis feladatokrdl tajékoztatja a munkakzosség tagjait.

[ranyitast ad a munkakozosség tagjainak az osztalyféndki tanmenetek
elkészitéséhez, ellendrzi azokat €s eléterjeszti az igazgatonak.

Segiti az igazgatot a nevelés teriiletén végzett felméréseknél.

Képviseli a munkak$zosséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken.



FELSOS TAGOZATVEZETO MUNKAKORI LEIRASA
Jogkore, hataskore

— Szervezi a szakmai bemutatokat, el6adasok latogatasat, az iskolan beliili
bemutatoknal segitséget nyujt.

—  Gondoskodik az ellendrzé konyvek egységes €s pontos vezetésérol.

— Iranyitja és ellenérzi az adminisztraciés munkat, segiti az egységesitést.

—  Osszeallitja a jutalmazo-biintetd rendszernek az alapelveit.

— Javasolja az igazgatonak a munkakozosségi tagok jutalmazasat, fizetésiik
differencialt emelését.

Feladatkore, munkakore

— A felsé tagozat neveld-oktatd munkdjanak megszervezésében, iranyitasaban valo
részvétel.

~  Ertekezletek tartasa, elokészitése.

— A fels6 tagozat szakk6ri munkajanak szervezése, irdnyitésa, ellendrzése.

— A tandri igyeleti rend megszervezése, iranyitasa, ellendrzése a fels6 tagozaton.

—  Helyettesitések szervezése felso tagozaton, napkdziben és az ebédeltetés teriiletén.

— Fels6s human, redl munkakozosségek ¢és a fels6s napk6ézi munkajanak
megszervezése, iranyitasa, ellendrzése /tovabbképzések, palyazatok, stb. /.

—  Ev eleji tervezd munka gondozasa, figyelemmel kisérése.

—  Naplok, adminisztracios munka, tanuloi torzskdnyv vezetése.

—  Palyavalasztés iranyitasa.

—  Eldrehozott vizsgak szervezése.

—  Ebédeltetés /feliigyelet, adminisztracio/ szervezése, ellendrzése az 5-8 évfolyamon.

—~ Javitovizsga szervezése, lebonyolitasa a felsé tagozaton.

—  Felsés tanulményi versenyek, neveldi palyazatok gondozasa.

—  Gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok attekintése felsé tagozaton.

—  Diakénkormanyzattal valo kapcsolattartas.

— A gazdasagi teriileten folyé munka allando6 ismerete, figyelemmel kisérése.

—  Kapcsolattartas a gondnoksaggal.

— Nevel6i hidnyzasok nyilvantartasa

—  Leltarozas.

— Az iskola munkatervébe beépiti a munkak6z6sség éves programjat.

~  Evente haromszor értekezletet tart, év elején, félévkor, év vége eldtt €s sziikség
szerint.

—  Aktualis feladatokrol tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.

— Iranyitdst ad a munkakozosség tagjainak az osztalyfénoki tanmenetek
elkészitéséhez, ellendrzi azokat és elSterjeszti az igazgatonak.

—  Segiti az igazgatot a nevelés teriiletén végzett felméréseknél.

—  Képviseli a munkakozosséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken.



A TANITO MUNKAKORI LEIRASA
Alapvet6 feladatok:

A pedagbégus felelosséggel és onalléan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a
kozoktatasrol szolé 1993. évi LXXIX. torvény 19.§-a, az iskolai szervezeti és mikdsdési
szabalyzata, pedagbgiai programja, helyi tanterve valamint munkaterve tartalmazza.

Nevel6é-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
¢s a taneszkozok szabad megvélasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre 4llo programokat és tankonyveket, és ezek koziil az iskola pedagdgiai
programja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

—  Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményeit figyelembe vevd,
a képességek fejlesztését célzd iddtervet/tanmenetet készit.

—  Tanitasi draira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

—  Oréin gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintii, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

— Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit
arra, hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

— Az irasbeli dolgozatokat, felmér6 €s témazaro feladatlapokat legkésobb 2 héten beliil
kijavitja vagy kijavittatja. A dolgozatiras idépontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek
segitségével, tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy
napon ketténél tobb témazaro dolgozatot ne irjanak.

— A félévi és az év végi zaras elotti utolso, illetve iskolai dolgozatot legkésébb egy
héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.

— A kotelezod irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és
veliik egyiitt értékeli.

— Az iskolavezetés jovahagydsaval a hatranyos helyzetii, lassubb tempoban haladd
tanulok szamara felzarkoztato foglalkozast szervezhet.

— A szaktargyban kimagaslé teljesitményt és kreativitast mutatod tanulokat az iskola
lehetéségeinek  kihaszndlasaval hozzasegiti tehetségilk  kibontakoztatasahoz
(szakkor, tanulmanyi versenyre valo felkészités stb.).

—~  Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd
eszkozoket.

— Gondoskodik a szaktargydhoz tartozé szertari anyag megfelelé tarolasardl,
megOrzésérdl, nyilvantartasarol, a szertar rendjérél €s ontevékenyen részt vallal a
szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében, leltarozasaban.

— Az iskola pedagodgiai programjaban meghatarozott, szaktargyaval kapcsolatos
szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

— Az iskolavezetés megbizasa alapjan elldthat kiilonb6z6 potiékokkal dijazott
feladatokat (osztalyfonok, szakmai munkak6zosség vezetdje, diakonkormanyzatot
segitd tandr) és felelosi feladatokat (tankonyvfelelds, palyavalasztasi felel6s stb.).

— Az SZMSZ - ben meghatarozott modon torténé megbizassal az éves munkatervben
rogzitett idopontban 6raké6zi ligyeletet vallal, reggeli ligyeletet sziikség szerint ellat.



— Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciéos munkat: pontosan
vezeti az osztalynapldt, a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellenérzd
konyviikbe, megirja a javitd €s az osztalyozd vizsga jegyzokonyveit.

— A pedagogus részt vesz az iskolai sziildi értekezletein, az SZMSZ-ben
meghatarozott fogadédérakon.

— A sziilékkel wvalo talalkozaskor tajékoztatja Oket a szaktargy tantargyi
kovetelményeirdl, a tanulo elért eredményeirdl, megbeszéli a sziilovel a gyermekkel
felmeriil6 problémakat.

— A tanit6, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleten,
megbeszéléseken joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

—  Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, iinnepségen.

— A tanitd kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allandé gyarapitasa, a
szaktargya korébe tartozé Uj tudomdnyos eredmények megismerése és a szak-
modszertani fejlesztések korében vald tajékozodas.

Egyéb kérdések:

— A feladatok kozott tételesen fel nem sorolt mindazon tevékenységeket is ellatja,
amelyekre a pedagdgus munkakosrével 6sszefiiggésben az iskola vezet6i felkérik.

Osztalyfonoki feladatai

Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok.
Az osztalykozosség élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonodk all. Az osztalyfonokot
a tagozatvezetd igazgatohelyettes és a Nevelési munkabizottsdg vezetd javaslatat
figyelembe véve az Igazgato bizza meg. Az osztalyfénok jogosult az osztalyban tanitd
pedagogusok sszehivasara.

Az osztalyfonok feladata és hataskore:

— Alaposan ismemie kell tanitvanyait.

— Az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuléit, a személyiségfejlodés
tényezoit figyelembe veszi.

— Egyiittmikodik az  osztaly didk-onkormanyzati  képviseldjével, segiti a
tanulok6zosség kialakulasat.

—  Koordinalja az osztalyban tanité pedagogusok munkajat és latogatja oraikat.

—  Pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozdsségével és a tanuldk
életét, tanulmdnyait segit6 személyekkel /pszichologus, logopédus, gyogy-,
gyermek-¢s ifjusagvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars/.

—  Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét, kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetd tanulok segitésére.

—  Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelGtestiilet
elé terjeszti.

—  Sziil6i értekezletet tart, minden csaladot meglatogat /1j tanulokozosseg esetén/ de
szlikség szerint megismétli, ha probléma meriil fel.
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—  Ellen6rz6 Aizend/ koényv utjan rendszeresen tijékoztatja a sziiloket a tanuldk
magatartasardl, tanulmanyi eldémenetelérdl.

— Ellatja az osztalyaval kapcsolatos lgyviteli feladatokat /osztalynapldé preciz
vezetése, statisztikai adatszolgaltatas, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid/.

—  Sajat hataskorben - indokolt esetben - évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldjanak, igazolja a hianyzasat.

—  Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

—  Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

—  Részt vesz a Nevelési Munkabizottsdg munkdjaban, javaslataival és észrevételeivel,
a kijelolt feladatok elvégzésével.

—  Elésegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

—  Nevel8-oktaté munkajahoz tanmenetet.

NAPKOZIS NEVELO

A pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakoéri leirasban foglaltakon tilmenden az

alabbi feladatokat kell ellatnia:

A napkézis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglakoztatasi
tervet készit.
A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkézis tanulok részére a masnapi
felkésziilést:

* megismerteti veliik az 6nallo és modszeres tanulast

* sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez

» gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan
elkészitésérol

 rendszeresen ellendrzi az elkészitett irasbeli és szobeli hazi feladatokat

* aszbbeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, segitséget nyjt - sziikség
esetén — azok megoldasaban és ellendrzésében, gyakoroltatja.

* a gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetélja
elére meghatarozott id6pontokban. Figyelemmel kiséri a fejlesztésben
részesiild tanuldkat.

+ rendszeresen egyiittmiikodik a napkozis csoportot tanitdo pedagdgusokkal,
szaktanarokkal

o cgyiittmiikodik a palyazatok felelosével, a napkézis munka elldtasanak
mindségi emelésével kapcsolatos palyazatok megirasaban segitséget nyjt

A tanitasi ordk végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kultaralt étkezési viselkedésrol, a személyi higiénia
szabélyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidoben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz ido
esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegdén. A szinvonalas
szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték ¢és
munkafoglalkozasokat szervez.
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5. A taneszkozoket, jatékokat a leltarfelelostol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév
végén azokkal elszamol. Az altala atvett eszkOzOket meg6rzi, hiany esetén anyagi
felelosséggel tartozik.

6. Kotelezéen részt vesz az iskolai rendezvényeken.

7. Tanitasi idén kivil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tandcskozéson,
értekezleten részt vesz.

8. A tanari hazirend megtartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

9. A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

10. A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgato, vagy a helyettese
megbizza.

SZAKTANAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja: Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatasa a
tantargyfelosztasban meghatarozott rendben, tovabba a pedagdgiai program
megvalositasa a szakmai munkaban.

Alapveto feladatok

A pedagégus felelosséggel és Onalléan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a
kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény 19.§-a, az iskolai szervezeti és mikodési
szabalyzata, pedagdgiai programja, helyi tanterve valamint munkaterve tartalmazza.

Nevel6-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
€s a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre all6 programokat és tankonyveket, és ezek koziil az iskola pedagogiai

programja alapjan, a tanuldk adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

—  Ev elején a kovetelményeket és az el6zé évi mérések eredményeit figyelembe vevd,
a képességek fejlesztését célzo idbtervet/tanmenetet készit.

—  Tanitasi oOrdira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

—  Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

—  Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit
arra, hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

— Az irasbeli dolgozatokat, felméro és témazard feladatlapokat legkésdbb 2 héten beliil
kijavitja vagy kijavittatja. A dolgozatiras id6pontjat a tanulokkal elére kozli, ennek
segitségével, tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy
napon ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

— A félévi és az év végi zaras eldtti utolsd, illetve iskolai dolgozatot legkésébb egy
héttel a jegyek lezarasa el6tt megiratja.

— A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellenérzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és
veliik egyiitt értékeli.
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Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassibb tempoban haladd
tanulok szamara felzarkoztaté foglalkozast szervezhet.

A szaktargyban kimagaslé teljesitményt és kreativitast mutat6 tanulokat az iskola
lehetoségeinek  kihasznalasaval hozzasegiti  tehetségiik  kibontakoztatasahoz
(szakkor, tanulmanyi versenyre val6 felkészités stb.).

Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre 4ll6 szemléltetd
eszkozoket.

Gondoskodik a szaktargyahoz tartozd szertari anyag megfelelé taroldsardl,
megbrzésérdl, nyilvantartasarol, a szertar rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a
szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében, leltdrozasaban.

Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott, szaktargyaval kapcsolatos
szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6z6 potlékokkal dijazott
feladatokat (osztalyfonok, szakmai munkakozosség vezetdje, didkdnkormanyzatot
segit6 tanar) és felel6si feladatokat (tankdnyvfelels, palyavalasztasi felelds stb.).

Az SZMSZ - ben meghatarozott médon t6érténé megbizassal az éves munkatervben
rogzitett idépontban orakézi tigyeletet vallal, reggeli tigyeletet sziikség szerint ellat.
Elvégzi a pedagdogus beosztasival kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan
vezeti az osztalynaplot, a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellendrzd
konyviikbe, megirja a javitd és az osztalyozo vizsga jegyzokonyveit.

A pedagogus részt vesz az iskolai sziiloi értekezletein, az SZMSZ-ben
meghatarozott fogaddorakon.

A sziil6kkel valé talalkozaskor tajékoztatja Oket a szaktargy tantargyi
kévetelményeirdl, a tanuld elért eredményeir6l, megbeszéli a sziilével a gyermekkel
felmeriilé problémakat.

A szaktanar, mint a nevel6testiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleten,
megbeszéléseken joga van véleményével a k6z6s dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai €s pedagogiai tudasanak allandd gyarapitasa, a
szaktargya korébe tartozé 1j tudomanyos eredmények megismerése €s a szak-
modszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.

Megbizas alapjan részt vesz a tanuldk tanszerellatdsaban, meghatarozza és kozli a
sziilokkel a szaktargyaban hasznalatos irdszer és egyéb taneszkoz-sziikségletet,
tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszorulok tanszer segélyben valo részesitésére.
Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel kételes megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a leheté legrovidebb idén beliil értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk$zok atadasaval hozzijarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Onkéntesen részt vesz szakmai munkak6zossége munkajaban, foglalkozasain,
megosztja kollégaival onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi
értékelés helyi elveit. Részt vesz a pedagdgiai program és a helyi tantervek
kidolgozasaban, a munkakozosség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu eldadast,
bemutatdé foglalkozasokat tart. Részt vesz a kotelezben eldirt hét évenkénti
tovabbképzési programon €s az ott szerzett tudast tanitdsa soran hasznositja.
Szaktargya tanitdsa sordn minden pedagdgusnak kotelessége a tanulok
személyiségének a nevelGtestiilettel kodzdsen kialakitott pedagogiai koncepciod
mentén valo fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend
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kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek
elémozditasa érdekében egyiittmikodik az osztalyfonokkel és a vele egy osztalyban
tanitd kollégakkal.

— Mindazon tanul6 esetében, aki Szakértdi véleménnyel rendelkezik az osztalyfonok
tajékoztatasa és kérése szerint koteles eljarni.

A teljesitményértékelés modszere:

— Aziskolavezetés dralatogatasai.

— A tanulok tudasanak felmérését szolgalo vizsgalatok eredményei, vizsga- €s
versenyeredményei.

—  lrasbeli vagy szobeli beszamolé - az iskolavezetés altal megadott idében és
szempontok alapjan.

Egyéb kérdések:

— A feladatok kozott tételesen fel nem sorolt mindazon tevékenységeket is ellatja,
amelyekre a pedagogus munkakorével 6sszefliggésben az iskola vezet6i felkérik.

OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok.
Az osztalyk6zosség €lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfdnokot
a tagozatvezetd igazgatohelyettes és a Nevelési munkabizottsag vezetd javaslatat
figyelembe véve az Igazgato bizza meg. Az osztalyfonok jogosult az osztalyban tanitd
pedagogusok 6sszehivasara.

Az osztalyfonok feladata és hataskore:

— Alaposan ismernie kell tanitvanyait.

— Az iskola pedagoégiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlodés
tényezoit figyelembe veszi.

— Egyiittmikodik az osztaly didk-onkormanyzati  képviseldjével, segiti a
tanulokozosség kialakulasat.

-  Koordinélja az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat és latogatja oraikat.

—  Pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkak6zosségével €s a tanulok
¢életét, tanulmanyait segité személyekkel /pszichologus, logopédus, gydgy-,
gyermek-€s ifjasagvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars/.

—  Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi el0menetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét, kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.
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—  Minésiti a tanulék magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet
elé terjeszti.

—  Sziiléi értekezletet tart, minden csaladot meglatogat /4j tanuldk6zosség esetén/ de
sziikség szerint megismétli, ha probléma meriil fel.

—  Ellendrz6 /tizend/ konyv utjan rendszeresen tajékoztatja a sziildket a tanulok
magatartdsarol, tanulmanyi elémenetelérol.

— Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat /osztalynapld preciz
vezetése, statisztikai adatszolgaltatas, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio/.

—  Sajat hataskorben - indokolt esetben - évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanulojanak, igazolja a hianyzasat.

—  Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikdik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

— Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

—  Részt vesz a Nevelési Munkabizottsag munkéjaban, javaslataival és észrevételeivel,
a kijelolt feladatok elvégzésével.

—  El6segiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

—  Nevel6-oktaté munkajahoz tanmenetet.

GYOGYPEDAGOGUS, LOGOPEDUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja

A munkakdrt betoltheti gydgypedagogus, vagy fejlesztoi képesitéssel rendelkezd tanitd
illetve tanar. A fejlesztépedagdgus feladata a tanulashoz sziikséges részképességek
éretlen mikodése miatt tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek rehabilitacidjaban valo
részvétel. A sériilt részképességek /vizualis illetve akusztikus differencialés,
gondolkodasi funkcidk, figyelemkoncentracio, szerialitds, vizuomotoros koordinacid
stb./ korrekcidja a fejlesztés menetének meghatarozasa. A részképesség-zavarok talajan
1étrejovd tanulasi zavarok /diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia/ terapidja. A fejlesztd
munka meglévé szakvélemény esetén, annak tanulmanyozasaval, illetve sziikség esetén
kiegészitd vizsgalatokkal kezdddi, ezt koveti a gyermek egyéni sziikségleteit és haladasi
itemét figyelembe vevo fejlesztés, sulyossagtol fiiggd gyakorisaggal, egyéni és paros
formaban. A folyamat sajatosan megvalasztott modszerekkel, ismerectanyaggal €s
didaktikus jatékokkal zajlik.

Alapveté feladatok

- A fejlesztopedagdgus feladatait a tantestiileten beliil a hatékony egyiittmikddés €s a
folyamatos informacidcsere érdekében.

—  Alland6, napi kapcsolat az osztalytanitokkal és a szaktanarokkal a gyermekek
képességeit €s fejlesztését érintd kérdésekrol. A fejlesztopedagdgus tanacsaival
segiti az osztalytanitdo vagy szaktanar differencialo és korrepetalo munkgjat, de a
konkrét tantargyi felzarkoztatas nem az 6 feladata.

— A fél- és teljes allasu fejlesztopedagdgus vegyen részt az értekezleteken.

A munkaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok:
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A pedagébgus ¢€s a tanulok jelenlétét regisztralé Haladasi Naplo vezetése.

A gyermek adatait, diagnozisat, hosszi tavu fejlesztési feladatait, és a naponta
végzett munkat tartalmazo Egyéni fejlesztési napld vezetése. /Ez a dokumentum
tartalmazza a gyermek tanév eleji és végi allapotat/

Hatodik osztilyig félévenként szoveges értékelés kiadasa, segitségnyujtas az
onértékelés elkészitésében.

A szakvéleményekkel kapcsolatos adminisztracio, a kontrollvizsgalatok idejénck
nyilvantartasa, kapcsolattartdas az osztalyfonokokkel. A szakvélemények kozos
tanulmanyozésa €s értelmezése a szaktanarokkal €s az osztalyfénokkel.

Egyéb feladatok

Uj gyermekek felvételekor a szakvélemény kiegészitésére, vagy annak hidnyaban
tajékozodasul szintfelméré pedagdgiai vizsgalatok.

Régi tanitvanyok esetén évi két alkalommal egyénre szabott kontrollvizsgalatok
elvégzése standardizalt, illetve sajat készitésii felmér6 lapokkal.

A fejlesztdpedagogus az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten kozremiikodik a
fejlesztéeszk6zok  gyarapitdsdban, a terapias kornyezet megteremtésében.
/Pélyazatok irasa /

Onképzés, tovabbképzés.

Kapcsolattartas a sziilokkel, a Nevelési Tanacsadoval és a Tanulasi Képességet
Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsaggal.

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Az iskolatitkart az intézmény igazgatdja nevezi ki. Kozvetlen felettese az iskola igazgatoja,
munkéjat 6nalléan végzi, rendszeresen konzultal a kiilonbdz6 teriiletek vezetdivel.

1. Ugyviteli, iigyirat-kezelési. iktatasi feladatai az erre vonatkozo szabalyzat alapjan:

Az intézmény iratkezelése alapjan végzi az iskolaba érkezett és kimend {ligyiratok
kezelését.

A postabontds utdn iktatja az Ugyiratokat, az igazgatdo utasitisa alapjan a
cimzetteknek tovabbitja, a hataridos feladatokat szamon tartja.

Gondoskodik az 6nkormanyzati postazasrol.

Gondozza a hdzon beliil keletkezett anyagokat.

Felel6s az irattari rendért

Személyzeti tigyeket bonyolitja az igazgatod ¢€s gazdasagi igazgato utasitisa alapjan
(munkaszerzédések, megbizasi szerz6dés, munkaviszony megsziintet6, elszamololap,
tovabbitasa)

Kisebb gépelési munkékat is ellat.

Ko6z16nyok rendezett kezelését elvégzi.

Pedagbgus igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket ellatja  (érvényesités,
nyilvantartas, visszavonas)

JegyzOkonyvet, emlékeztetét készit a vezetdi értekezletekr6l, tantestiileti
értekezletekrdl, tanuldk fegyelmi targyalasar6l, minden olyan esetben amikor az
igazgatotol vagy helyettesétol erre utasitast kap.
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2. Taniigvigazgatasi dokumenticid kezelésére vonatkozo feladatok (igazgatohelvettes

iranyitasaval végzi)

Tad

A tanulokkal kapcsolatos nyomtatvanyokat megrendeli, nyilvantartja, rendszerezi,
kiadja.

Vezeti a tanul6 nyilvantartast.

Sziil6 értesitések, tanuloi ligyek intézése.

Statisztikak, iddszakos jelentések megirasa.

A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, azok kezelését a jogszabalyban
meghatarozottak szerint végzi.

. Munka- és balesetvédelemmel kapesolatos tennivaldk

.

Munkavédelmi szemlén részt vesz, elkésziti annak jegyz6kdnyvét
Tanul6i, munkahelyi baleset esetén jegyzOkonyvet készit, gondoskodik annak
iktatasarol, irattarazasarol.

. Epvéb feladatok

Kapcsolattartas az iskolaorvossal, védéndvel, fogorvosi kezelés szervezése.

GAZDASAGI UGYINTEZO MUNKAKORI LEIRASA

Munkahelyi vezetoje az intézmény igazgatoja.

Feladatai:

Bevételi analitika vezetése: a szamlak szamszaki ellen6rzése.

Ebédbefizetések intézése.

Pénztarosi feladatok ellatasa: az iskola pénztar bevételeinek, kiadasainak vezetése,
az iskolai pénztar kezelése.

Az alkalmanként ad6do szamitégépes adminisztracids feladatok elvégzése.

Banki tligyintézések.
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