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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas

alapjan a

Fiizes Utcai Altalanos Iskola
2800 Tatabanya, Fiizes utca 38.

igazgatoja a nevezett koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és kiilsé kapcesolataira vonatkozo

rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban szabéalyozott magatartdsok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kozjogi szervezetszabalyozo
eszkoz, illetve mas jogi kotderejili szabalyozo (kozigazgatasi hatdsagi dontés, szakmai agazati dontés)
altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly vagy mas jogi szabalyozo

eszkoz erre felhatalmazast ad.

2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,

akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.



Az SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény

altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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I1. Intézményi alapadatok

e hivatalos név: Fiizes Utcai Altalanos Iskola

e székhely: 2800 Tatabanya, Fiizes utca 38.
e az intézmény tipusa: altalanos iskola

e OM azonosito: 201804

e szervezeti kod: KA3301

o cllatott kdznevelési alapfeladatok:
— altalanos iskolai nevelés-oktatés
= nappali rendszerl (felveheté maximalis tanuloi 1étszam 268 £6)
= alsod tagozat, felsd tagozat
= 2 ¢évfolyamtol 8 évfolyamig
= atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (értelmi fogyatékos -enyhe értelmi fogya-
tékos)
nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuloi [étszam 245 £6)
— egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba
— iskolai konyvtar
— mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: egyéb modon (tornaszoba, sportpa-
lya)
— atestnevelésorak keretében megvalositott iszasoktatds modja: egyiittmiikodésben,
megallapodas alapjan
e az intézmény fenntartoja: Tatabanyai Tankeriileti Kozpont
2800 Tatabanya, Gyori ut 29.
e azintézmény jogallasa: Klebelsberg Kozpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai
onallosaggal rendelkezd egysége

e az intézmény képviseldje: igazgato



I11. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

1.1.

Vezetok, vezetoség

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a vonatkozé jogszabalyok, a fenntartd, valamint az is-

kola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az igazgatdt a fenntarté nevezi ki. Az igazgato

felett (valamint az intézmény alkalmazottjai felett is) a munkaltatoi jogokat a Tankeriileti Kozpont

igazgatoja gyakorolja.

Az intézmény igazgatdja

felel az intézmény szakszerii mikodéséért, a Tankeriileti Kozpont altal rendelkezésre bocsa-
tott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

Tankeriileti K6zpont szervezeti és mikodés szabalyzataban foglaltak szerint gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, kol-
lektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a Tankertileti Kézpont egyetértése utan, jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

képviseli az intézményt.

Az intézmény igazgatoja felel tovabba:

a pedagogiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszer-
vezéséért ¢s ellendrzéséért,

a nemzeti ¢€s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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e az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal,
szlildi szervezetekkel valé megfeleld egylittmiikodésért,

e atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

e apedagdgus etikai normainak betartasaért €s betartatasaért.

Az intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valod feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat
az intézményben végzett neveld €s oktatd munka, az egyes alkalmazottak munkéja szinvonalanak
kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az igazgato kdzvetlen munkatdrsa az alabbi vezetd beosztasu dolgozo:

o igazgatohelyettes

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa munkdjat munkakori leirasa, valamint az igazgatd kozvetlen ira-
nyitasa alapjan végzi.

Az intézményvezetOség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

A kibdvitett iskolavezetés tagjai:

o ligazgato

o

igazgatohelyettes
o munkak6zdsség-vezetd

DOK segitd tanar

o

e Vezetdk kozotti feladatmegosztas

Az igazgatohelyettes munkdjat a munkakori leirdsaban foglaltak szerint, a torvényi eléirdasoknak meg-
feleléen koteles az igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt végezni. Segiti az igazgatot a
tervezés, szervezes, ellendrzés, elemzés, értékelés munkéjaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik

az igazgatonak.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az iskola ligyeiben a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor

kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti.



e Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgatohelyettes feladatai:

e  Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgak szerve-
zésében.
aktualizalja naprakészen az adatokat.

e Elokésziti az SNI hatarozatokat.

e Feliigyeli az SNI, BTMN tanulok feliilvizsgalati kérelmeit, gondoskodik a hataridék betarta-
sarol.

e Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

e Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informéciokkal és doku-
mentumokkal.

o Elkészitteti a tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

o Kozremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében

o Elkésziti a KIR-statisztikat.

o Kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésében.

e FElkésziti az orarendet €s €v kozben torténd karbantartasat elvégzi

e Kozremiikodik a pedagogusok tovabbképzesi tervének elkészitésében és folyamatos nyomon-
kdvetésében.

e Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

e Az elektronikus naploban a helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

e Ellendrzi a munkaidd elszamoléasokat.

e Egyiittmiikodik a fenntartoval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasdban.

e Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, €s az abban foglaltak végrehajtasat.

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirévizsgalatokat.

e Szervezi az iskola gydgyszerellatasat.

e (Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziildi fogado-

napok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.



Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagas és a megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében s megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Nyilvéntartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo adatszol-
galtatasrol.

A rendszergazdaval egylittmiikodik az iskola szoftverigényének felmérésében és részt vesz
annak biztositasaban.

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények, hirdetések, stb.).
Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirdl az
intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz6l1o6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

Helyettesités rendje

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tavozo vezetd utan a mun-

kakozosség-vezetdk, vagy megbizott alkalmazott felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint

0 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgato vagy helyettese koziil egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetle-

ges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kzosség egyik tagja kap megbizast az igaz-

gatotol. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

e A gyermekek, tanuldk intézményben tartdzkodasa alatti id6ben biztositott vezetdi jelenlét
szabalyozéasa, ezen belill a helyettesitd foglalkoztatott felelosségének, intézkedési

jogkorének meghatarozasa
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Szorgalmi idében hétfotdl péntekig 7 dra 45 perctdl 16:05 6rdig az intézmény igazgatohelyettesének,
vagy az igazgatd megbizottjanak az intézményben kell tartozkodnia. Az igazgaté munkaideje kotet-

len.

A tanitési sziinetek alatt a Tankertileti Kozpont eldirasai alapjan, az igazgatd altal meghatarozott és

kihirdetett modon tartdzkodnak a vezetdk az épiiletben.

e Vezetési feladatok ellatdsnak biztositasa arra az esetre, ha a nevelési-oktatasi intézménynek
barmely oknal fogva nincs vezetdje, vagy feladatokat akadalyoztatds miatt nem tudja ellatni

(altalanos helyettesités rendje)

Az igazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén vezetd helyettese he-
lyettesiti. Az igazgaté tervezett tartos tavolléte esetén (szabadsag), valamint nem varhato - egy hétnél
hosszabb tavolléte esetén - a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felha-

talmazast.

Az intézmény vezetdi feladatainak ellatasa tekintetében, varatlan tavolléte esetén, irdsos megbizas
hidnyaban a helyettesités rendje:

A vezetd/vezetOk helyettesitésére vonatkozo szabalyok: Egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az
azonnali dontést igényl6 kérdésekben a vezetd altal irasban felkért koznevelésben foglalkoztatott pe-
dagogus jogosult ellatni €s intézkedni. A vezetd helyettesitésének ellatasdban kozremiikodnek a mun-
karend szerint ez id6ben munkat végz6 pedagodgusok.

Az igazgato ¢és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal adott megbizas
alapjan torténik. Ilyen megbizas hidnyaban az igazgatdt a munkakozosség-vezetdk helyettesitik. A
helyettesitok csak halaszthatatlan ligyben, az iskola zokkendmentes miikodésének érdekében jarhat-
nak el. Intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozo jogszabalyokat, valamint az iskola sza-
balyzataiba foglalt rendelkezéseket. Intézkedésiikrdl feljegyzést kotelesek késziteni, melyet a vezetd

munkaba allasat kovetden tajékoztatas céljabol haladéktalanul dtadnak.
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1.2. Pedagogusok kozosségei

e A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhdzasa, ezen beliil a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezések

Az intézményi munka hasonl6 feladatainak megoldéasara a tantestiilet tagjaibél munkakozosségek
alakulhatnak az intézményvezetdség dontése alapjan, a Tankeriileti Kozpont egyetértésével. A mun-
kak6z0sség tagja és vezetdje a belso értékelésben €s ellendrzésben akkor is részt vehet, ha kdznevelési

szakértoként nem jarhat el.

A munkakozosség feladatai a szakteriiletiikon beliil:

e részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében, el-
len6rzésében,

e szakmai, modszertani kérdésekben segiti az vezetdség munkajat,

e részt vesz az iskolai oktaté-neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani kor-
szerlsités),

e részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitasaban, a tanuldk ismeretszintjének fo-
lyamatos mérésében, értekelésében,

e segiti a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

e gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjanak szak-
mai segitésérol,

e segitséget nylyt a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkako6zosség tevé-
kenységerdl késziild elemzések, értékelések elokészitéséhez

e A munkakdzosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram modszere-
inek alkalmazéasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsit asitasaban,

oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A munkak6zdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirdsaban foglaltak alapjan. A

munkakdzosség-vezetot a munkakozosség véleményének kikérésével az igazgatd bizza meg.
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A munkakozosség az intézmény pedagogiai programja, munkaterve és a munkakozosség tagjainak

javaslatai alapjan 6sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

Az intézményben az alabbi munkakozosségek mitkodnek:

. Projekt munkak6zosség

A munkako6zdsség dont
J miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
° szakteriiletén a nevelodtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

. az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A munkak6zosség — szakteriiletét érintden — véleményezi az intézményben foly6 pedagogiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zosség véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintéen —
* a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

* az iskolai nevelés-oktatast segitd eszk6zok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkdnyvek és tanulma-

nyi segédletek kivalasztdsahoz,

+ a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasadhoz

A munkak6zdsségek szorosan egylittmitkddnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény dolgo-

z6ival a munkatervben meghatérozott feladatok elvégzésére.

A munkakori leirasban részletezett beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatohelyettesnek, il-

letve az intézmény vezetdjének

1.3. Nevelo-oktaté munkat segité alkalmazottak

Az intézményben NOKS munkakodrben tevékenykedik:
e iskolatitkar

e pedagdgiai/gydgypedagdgiai asszisztens
13



Tovabbi alkalmazottak:

e technikai dolgozok

A nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak munkajukat a munkakori leirasukban foglaltak szerint

végzik.

14. Tanulék kozosségei

A tanulok kozosségét az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo tanuldk dsszessége alkotja.

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalyk6zosség €1én, mint vezetd pedagogus, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladat-
tal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori leirasuk

alapjan végzik.

e A tanulok kozosségeit képviseld didkonkormanyzat egyes tovabbi véleményezési jogkore

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitod szervezete. A didkonkor-
manyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabaly-
zatat a didkonkormanyzat késziti el €s a nevelOtestiilet hagyja jova. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.

A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara. Az is-
kolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint
valasztott didkonkormanyzati vezet6 all. A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd
tanar timogatja ¢és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkk6zdsség javaslatara — az igazgato biz

meg hatarozott, legfoljebb 6téves iddtartamra.

A didkonkormanyzat dontési jogkorrel bir:
e sajat mikodeésérol;
e amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;
14



e hataskorei gyakorlasarol,

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e ahdazirend elfogadésa elott.

1.5. Sziiloi szervezetek (kozosségek)

e Azok az ligyek, amelyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) az SZMSZ véleményezési

joggal ruhazza fel.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kdtelezden kikéri
a sziildi szervezet véleményét.
Az intézményben a sziiloknek az Nkt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesi-

tése érdekében sziil6i munkak6zdsség miikodik.

A sziil61 szervezetnek dontési joga van:
e sajat szervezeti ¢s milkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasaban
e a képviseletében eljaro személyek megvalasztasdban (pl. a sziiloi szervezet elndke, tisztség-
viseldi),
e asziiléi munkakozosség tevékenységének szervezésében
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak

megallapitasaban

1.6.  Ovoda-, iskola-, kollégiumi szék

Intézménylinkben iskolaszék az alacsony 1étszdmra vald tekintettel nem miikodik.

1.7. Intézményi tanics
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Iskolankban az alacsony létszamra vald tekintettel intézményi tanacs nem mitkodik.

2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

2.1.A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az igazgat6 az intézmény nevében kiadmanyozza:
o az intézmény mitkodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe tartozo
szabalyzatokat és utasitasokat,
o a Tankeriileti Kozponttal folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentése-

ket.

Sajat nevében kiadmanyozza:
o A neveldtestiilet, munkak6zosségek, sziilok és tanulok részére 6sszeallitott tajékoztatd anya-
gokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelOtestiileti értekezletek jegyzokonyvét,
o a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,
. sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrol szolo leveleket, kivéve azo-
kat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni,

o egyeb személyi jellegli ligyekben hozott intézkedéseket.

Az intézményt az igazgatd, vagy annak megbizottja képviseli a kiillonbdzd programokon, rendezvé-
nyeken. A képvisel6 az intézmény értékrendjének megfelelé modon, feleldsen jar el az intézmény

képviseletében.

2.2.A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak rendje

Az iskolaban miik6dd szakmai munkako6zdsségek folyamatos egylittmiikodéséért és kapcsolattarta-
saért a szakmai munkak6zosségek vezetoi feleldsek.
A munkakd6zosségek vezetdi a munkakozosségiik éves munkatervének dsszeallitasa elétt kozos meg-

beszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat; kiilonds tekintettel a szakmai munka
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alabbi teriileteire:

- a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,
- iskolan beliil szervezett bemutato 6rak, tovabbképzések,

- iskolan kiviili tovabbképzések,

- a tanulok szamara szervezett palyazatok tanulményi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkak6zosségek vezetdi a vezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a mun-
kakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakozdsségeken beliili ellendrzések, érté-

kelések eredményeirdl.

2.3.A didkonkormanyzat a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti kapcsolat-
tartas formai és rendje

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd, irdnyitd pedagogust, a didkonkormanyzat vezetoség-
ének javaslata alapjan — a neveldGtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg. A didkdnkorményzat
munkdjat segitd pedagogus:
o felelds az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartasért,
e részt vesz minden DOK vezetéségi iilésen és a kozgyiiléseken.

Az iskolai didkdnkorményzat jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel rendelkezik.

A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata) az

intézmény biztositja.

2.4.Az iskolai sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Iskolai didksportkdr az alacsony létszamra val6 tekintettel nem miikodik.

2.5.A vezetok és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas formaja
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Iskolankban az alacsony létszamra valo tekintettel intézményi tanacs nem muikddik.

2.6.A vezetok és az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziildi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattar-
tas formaja

A sziil61 munkak6zosség kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat delegaltjuk, vagy az osztalyfonok
segitségével juttatjak el az intézmény vezetoségéhez.
A sziil6i szervezet elndke az iskola igazgatdjaval szoban, elektronikusan is tarthat kozvetlentil kap-

csolatot.

2.7.A vezetok és az 6vodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék kozotti kapcsolattartas formaja

Iskoldnkban az alacsony létszamra valo tekintettel iskolaszék nem mitkddik.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az igazgatd, az intézmény vezetdsége az aktualis feladatokrol:

o e-mailben/ elektronikus formaban/online feliileteken

° a neveldi értekezleteken,

. a munkako6zosség-vezetokon keresztiil,

o a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan,

. valamint szdbeli, irasbeli, digitalis (elektronikus) tdjékoztatokon keresztiil értesiti, tdjékoz-

tatja a neveldket.

Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott 1d6-
pontokban €s témaban:

. tanévnyito értekezlet

J tanévzaro értekezlet

J Oszi neveldtestiileti értekezlet

. tavaszi nevel6testiileti értekezlet

o felévi értekezlet

J félévi és év végi osztalyozo értekezlet
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) munkaértekezlet

. munkakozdsségi értekezlet

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet 2/3 része kéri, illetve ha az
intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja. A neveldtestiileti értekezlet akkor hataro-
zatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50%-a jelen van. A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokony-
vet kell vezetni.

Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok-

bol tevodik Gssze.

Az intézmény dolgozo6i felett az intézmény vezetdje Gitjan a munkaltatdi jogokat a Tankertileti Koz-

pont igazgatdja gyakorolja.
Az intézményi alkalmazottak munkajukat munkakori leirds alapjan végzik.

Az alkalmazottak a munkakori leirasukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az igazgatohelyet-

tessel, illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

4. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak formaja,
modja

4.1.Pedagégusok kozosségei — tanulok kozosségei

e Adiakonkormanyzat véleményét a didkonkormanyzatot segit6 tanar kdzvetiti a nevelGtestiilet
értekezletén.

o A neveldtestiilet értekezletére a didkonkormanyzatot képviseld tanuld is meghivhato.

e Az iskola tanuloit egyarant érintd ligyekben a didkonkormanyzat — a Segitd tanar tamogatasa-

val - az iskola igazgatdjahoz vagy az igazgato- helyetteshez fordulhat.

4.2 Pedagégusok kozosségei — sziiloi szervezetek (kozosségek)

e Tanév elején a sziilok két tagot valasztanak maguk koziil a sziildi szervezetbe.
e A tagok, minden sziil6i értekezleten tajékoztatjak a tobbi sziildt a munkakdzosségi tilésen el-

hangzottakrol.
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e A pedagbdgusok a sziil6i munkakdzdsségi tagok utjan tartanak kapcsolatot a sziildi szervezet-

tel.

4.3.0vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék — egyéb intézményi kozosségek

Intézménylinkben az alacsony létszdmra valo tekintettel iskolaszék nem miikodik.

4.4 Intézményi tanacs — egyéb iskolai kozosségek

Intézményiinkben az alacsony létszamra valo tekintettel intézményi tanacs nem mitkodik.

5. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az igazgatd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban 4llo in-
tézményekkel, allami, onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal. A nevelési-oktatasi
intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal irdnyitasaval és a kor-
manyhivatal operativ kdzremiikodésével végrehajtandé pedagogiai-szakmai ellendrzések sordn az in-
tézmény vezetdsége és pedagogusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel. Az
egylttmikodeés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak ellendrzését €s értekelését, valamint a

vezetd €s az intézmény ellendrzését €s ertékelését.

Ezen beliil kiilon nevesitetten
e A pedagogiai szakszolgalatokkal: A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a
pedagogiai szakmai szolgéltatasok igénybevételéért az igazgatohelyettes felelds. Munkéja so-
ran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal,
igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten
tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szol-
galtatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a tanligy-igaz-
gatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, Sport- és tehetség-

gondozo versenyeken vald részvételt.
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az Oktatasi Hivatal Pedagégiai Oktatasi Kozpontjaval (POK): Intézményiink rendszeres
kapcsolatot tart a Gyori Pedagogiai Oktatasi Kozponttal. Szaktanacsadoi segitségnyjtas, va-
lamint a POK altal hirdetett szamunkra relevans képzéseiken pedagogusaink rendszeresen
részt vesznek. Nemzetiségi iskola révén folyamatosan igényt tartunk és részt vesziik a Nem-
zetiségi POK altal szervezett rendezvényeken és tovabbképzéseken.

a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal: A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az
igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy megeldzze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyez-
tetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanulodi
hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcso-
lat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszélése-
ken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok
kozott

az intézmény-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval: Az egészségligyi
ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti koznevelési torvényben eldirt,
évenként esedékes szlirOvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szlirdvizsgalatok szerve-
zéséhez ¢és lebonyolitasahoz sziikséges kdlcsonds kapcesolatért az igazgatdhelyettes felelds.

a tartés gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulé egészségiigyi ellatasat biztosito egész-
ségiigyi szolgaltatoval: Az iskola gondoskodik a tartds gyogykezelés alatt allo tanulé tanul-
manyainak folytatasarol és felkészitésérdl, érdemjegyeinek €és osztalyzatanak megallapitasa-
rol. A tartds gyogykezelés miatt egyéni munkarend keretében tanulméanyokat folytatd tanulod
felkészitése az egészségligyi intézményben vagy a rehabilitacids intézményben, otthoni ella-
tas keretében vagy tantermen kiviili, digitalis munkarendben is megszervezhetd meg. Az is-
kola a sziil6 részére tandcsadast, konzultacidt biztosit, tovabba terapids vagy mas kezelés
sziikségessége esetén tovabb iranyit a Pedagdgiai Szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biz-
tosito intézményhez.

A tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld nevelés-oktatasahoz sziikséges eszkdzoket
az iskola vagy az egészségiigyi, illetve rehabilitacios intézmény, a specidlis eszkozoket az
egészségligyl, illetve rehabilitacids intézmény vagy a gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai
eszk6zok és segédanyagok kdlcsonzése tevékenység keretében az egységes gyogypedagogiai,

konduktiv pedagogiai modszertani intézmény biztositja.
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az illetékes rendvédelmi szervvel: Azt a tanulot, aki kotelezd tanorai vagy egyéb foglalko-
zasok ideje alatt a renddrség eldtt nem tudja hitelt érdemlden bizonyitani az iskolabdl valod
tavollétének jogszabaly altal megengedett okat, a renddr az iskola igazgatojahoz/egységveze-
tdjéhez kiséri a tertiletileg illetékes rendérkapitanysag vezetdjével vald eldzetes egyeztetés
alapjan. Az igazgat6 tavollétében a tanulot a vezetdi helyettesités rendje szerint a vezetdi fel-
adatok ellatasara jogosult, illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben
az eseményrdl készitett rendérségi jegyzOkonyv alairasara is jogositott. Az igazgatdé minden
tanév elsé napjaig irasban értesiti a teriiletileg illetékes rendorkapitanysag vezetdjét a tanév
helyi rendjében szabalyozott kotelez6 foglalkozasok idébeli Az Intézmény Szervezeti és Mii-
kodési Szabalyzata — Kiilsé kapcsolatok rendjérdl, s e foglalkozasok aldli felmentés alaki
részleteirdl, valamint az igazgatd illetve az eljarni illetékes helyettese nevérdl, elérhetdségei-
rél, tovabba az intézmény azonositdsdhoz sziikséges fontosabb adatairdl (iskolaépiilet cime,
titkarsagi telefon- és e-mail cim, korbélyegzd). Az intézmény igazgatdja — sziikség esetén —
az iskolakeriilés megeldzése érdekében személyes talalkozot kezdeményez az iskola teriileté-
nek korzeti megbizottjaval.

az l-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek, tanulok szakellatasat biztosité egészségiigyi
intézménnyel: A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja a fenti feladat ellatasat biztositja: -
olyan pedagogus, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott sze-
mély utjan (a NOKS-nak legalabb érettségi végzettséggel kell rendelkeznie), aki az OH altal
szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolodo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén vett
részt, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, - vagy az iskola egészségiigyi ella-
tasat biztositd orvos vagy védond utjan. - a feladatot ellatdo pedagogus, vagy neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakdrben legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd foglal-
koztatott, aki az OH &ltal szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolodd ismeretekrdl szolo szak-
mai tovabbképzésén vett részt, €s aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja.

Ehhez kapcsolodo feladatkorok:

Sziild, gondviseld: Gondoskodik az eszk6zokrdl €s az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a cu-

korbeteg gyermek ellatasdhoz. Megadja a vészhelyzeti elérhetéségeket, amelyeket varatlan
helyzetekben hasznalni lehet. Megadja a gyermek étkezési rendjét. Jelzi az intézménynek, ha

valtozik az ellatasi terv.
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Cukorbeteg gyermek ellatasaval megbizott foglalkoztatott: A nevelési év elején egyeztetik a

sziilokkel/gondviseldvel a cukorbetegség ellatasi tervét. Egyeztetnek a sziilokkel a gyermek
napirendjérdl. Ellenorzik a sziilok/gondviseldk elérhetdségét. Megallapodnak arrol, hogy mi-
lyen esetben kell értesiteni a sziiloket/gondviselOket. Ellatjak a vércukorszint sziikség szerinti
mérését, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott kapcso-
lattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.
Felismerik az alacsony €s a magas vércukorszint jeleit €s tiineteit. Megtanuljak, mit kell tenni
a gyermekkel, ha alacsony vagy ha magas a vércukorszintje. Gondoskodnak arrél, hogy az
alacsony vércukorszintii gyermeket mindig feliigyelje valaki, ne maradjon egyediil. Gyermek:
Jelzi, ha rosszul érzi magat.

iskoladrrel (amennyiben relevans): Az iskolankban jelenleg iskoladr nem tartézkodik. En-

gedélyeztetése folyamatban van.

IV. A mikodés rendje

1. Az intézmény miitkodési rendje

A munkarend, nyitvatartas, a vezetok, alkalmazottak, tanulok, intézménnyel jogviszonyban nem

allok belépésének, benntartozkodasanak rendje:

Benntartozkodas

Vezetok:

Igazgatd: A székhely nyitvatartdsdnak megfeleléen, munkaidében. Kivétel: egyéb hivatalos el-

foglaltsag

Igazgatohelyettes: Az igazgato rendelkezési idejének megfeleléen. Kivétel: az igazgato altal el-

rendelt egyéb hivatalos latogatas, tigyintézés

Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 8:00 ora és délutan 16.00 6ra

kozott az igazgatonak vagy helyettesének, vagy az igazgatd megbizottjanak az intézményben kell

tartdzkodnia. 7.30 ora el6tt és 16.30 oOra utan az épiiletben tartozkod6 pedagdgus vagy technikai

dolgozd jogosult a miikddéssel kapcsolatos intézkedések megtételére. Amennyiben az igazgatd

vagy helyettese, vagy a kijelolt munkako6zosség-vezetd/ pedagogusok koziil rendkiviili és halaszt-

hatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
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megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell

hozni.

Alkalmazottak

A pedagbdgusok és a neveld és oktato munkat kozvetlen segité munkatarsak munkakdri leirdsukban
foglaltaknak megfeleloen kotelesek az intézményben benntartézkodni, ez tobbnyire a 7. 30 ora és
16.00 ora kozotti idészakot érinti. Ettol eltérd lehet az iskolai rendezvények esetén

torténd benntartézkodas hétkoznap, rendkiviili munkaidében, vagy hétvégén.

A nevel6-oktatd munkat kozvetlen segité alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszaba-
lyoknak megfeleléen — az igazgato allapitja meg, a munkakori leirasokban kertiil rogzitésre.

- iskolatitkar

- pedagdbgiai asszisztens

A neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottak munkarendjét, a tavollevék helyette-
sitési rendjét az igazgatd allapitja meg, melyet munkakori leirasuk rogzit. Az egyes részlegek al-
kalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kdzoktatéasi intézmény feladatai-
nak zokkendmentes ellatdsat. A neveld és oktatd munkét kozvetleniil segitd alkalmazottaknak
munkakezdésiik elétt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik, tavolmaradasukrol értesite-
niiik kell az igazgatot. Az intézmény épiileteinek miikodtetését ellatod technikai alkalmazottak (ta-
karitok, karbantartok) a munkaltatdjuk altal meghatarozott idében tartdzkodnak az intézményben,

illetve az épiiletek helyiségeinek tovabbi hasznositasa esetén azon tilmenden.

Tanulok

Intézménylink tanuldi a neveld-oktatd munka altal lefedett idében, az épiiletek nyitvatartasi idejé-
ben tartdzkodhatnak benn. A gyermekek feliigyeletét 7.30 oratol 17. 00 -6raig biztositjuk. A tani-
tasi 1dOn tul tanulo csak szervezett foglalkozason, rendezvényen, €s kizarolag pedagogus/felnott

feliigyelete mellett tartozkodhat bent.
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2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogvi-

szonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe vald belépése és benntartozkodasa az intéz-
mény épiileteiben, telephelyein, az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek csak az igazgato,
vagy helyettesei, valamint az intézmény mitkodtetéséért felelds vezetd irasbeli engedélyével, esetleg
bérleti szerzddés fiiggvényében tartdzkodhatnak minden olyan esetben, amikor a belépés és a benn-
tartozkodas nem az intézmény tevékenységével osszefiiggésben torténik. A belépés és benntartozko-
das csak az irasbeli engedélyben meghatarozott idépontokban és ideig lehetséges.

Kiils6 igénybevevok kiilon megallapodas szerint tartozkodhatnak az épiiletekben. a megallapodas
rogziti a bérlés idétartamat, a kért szolgaltatast, a bérbe vevot, a koltségviseldt. A Hazirend és az
egyéb intézményt érintd jogszabalyok a bérbe vevokre is kotelezd érvénytiek, ettdl eltérni kiilon meg-
allapodasban, igazgatoi engedéllyel lehet.

Sziilok, hozzatartozok tanitasi idoben lehetdleg a tanuld osztalyfonokével, vagy az érintett pedagod-
gussal tortént elézetes egyeztetés alapjan tartdzkodhatnak az intézményben. Az intézmény helyettes-
¢ével fogaddoran kiviil csak elére egyeztetett idoben lehetséges a személyes megbeszé€lés, illetve ak-

kor, ha a pedagogus, vagy a vezetd adott idépontra maga kéri a sziilot a talalkozasra.

3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az altalanos iskolaknak biztositaniuk kell azt a lehetdséget, hogy az 1-8. osztalyos tanulok legalabb
16:00 oraig foglalkozasokon vehessenek részt az intézményben. Masfel6l azonban a tanulok koteles-
ségévé teszi, hogy részt vegyenek a kotelezd €s a valasztott, tovabba az altalanos iskoldban a 16:05

oraig tartd egyéb foglalkozasokon.

A tanul6 hazaengedhetd, ha a tanév elején a sziild nyilatkozatban kér erre engedélyt az igazgatonak
cimzett kérvényben, amit indokolt esetben az igazgato engedélyezhet. Az engedély adott tanévre szol.
Amennyiben a tanulé pedagogusai a gyermek érdekében indokoltnak tartjdk a gyermek délutani
benntartdzkodasat, kezdeményezhetik a vezetd fel¢ az engedély visszavonasat.

Az igazolasokat az intézményben leflizve, illetve elektronikus modon taroljuk.
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Az Intézmény — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, vala-
mint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgat6 jovahagyasaval a helyettese rogzitenek az drarend-
ben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokat elektronikus naploban , a KRETA rendszerben kell
vezetni.

A délutani foglalkozasokra torténd felvétel jelentkezés alapjan torténik. Az intézmény minden tanév
szeptember 5-¢éig meghirdeti a tervezett délutani foglalkozasokat. Ezek alapjan a sziilék valasztanak
foglalkozast. Az igények alapjan, és a lehet6ségek figyelembevételével az inditand6 egyéb foglalko-
z4asok, azok szervezeti formaja és idokeretei minden tanév kezdetekor az éves munkatervben keriilnek
meghatarozasra. Az egyéb foglalkozasokra torténd jelentkezés a foglalkozason vald részvétel teljes

tanévre sz010 kotelezettségét jelenti a tanuld szamadra.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével az
igazgatoval vald egyeztetése utan a helyettes/munkakozdsségvezetd hirdeti meg. Ezek veze-
t3it az igazgatd bizza meg. A foglalkozasokat KRETA rendszerben adminisztraljuk.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetel-
ményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

e SNI tanuldk rehabilitacids ellatasa (szakvélemények alapjan) gyogypedagdgusok, fejlesztd
pedagogusok kdzremiikodeésével.

o Szakkorok a tanulok érdeklddésének €s az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével
indulnak.

o A szakkordk célja olyan tobblet ismeretek nyujtasa, melyek az egyéni kompetenciak, a sze-
mélyiség, készségek, képességek fejlesztését segitik.

e Enekkar

e Napkozi otthon/tanuldszoba,

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola dolgozoi
és tanuldi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

e A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, jarasi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szak-

tanari felkészitést igénybe véve.
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e Mozilatogatas/szinhazlatogatas keretében a tanulok évente tobb alkalommal vesznek részt
szervezett keretek kozott az osztalyfonokok, vagy szaktanarok kiséretében. A tervezett mozi-
, Szinhazlatogatasok az éves munkatervben keriilnek meghatarozésra.

o Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarula-
saval szervezhetok.

e A tanulmanyi kirdndulas az iskolai ¢élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az intézmény mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben
olcso megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok

szervezését és lebonyolitasat a Tankeriileti Igazgatoval kell egyeztetni.

Az egyéb tandrdn kiviili egyéb foglalkozasokra vonatkozd altaldnos szabalyok:

o A foglalkozasokra a tanul¢ jelentkezés alapjan jogosult.

e A tandran kiviili foglalkozasokra a jelentkezés a tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

o A felzarkoztatd foglalkozasokra a tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktanarok szolitjak fel, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon ajanlott.

o A foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd ne-
vét, miikodésének id6tartamat) minden tanév elején a tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

o A foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziili, neveldi igényeket a lehetdségek szerint
figyelembe kell venni.

o A foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg.

o Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdeké-
ben évente egy alkalommal osztalyaik szamara osztaly kirandulast szervezhetnek. A kirandu-
las tervezett idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben kell rogziteniiik.
A kiranduldson valo részvétel onkéntes, annak koltségeit a sziilok fedezik, illetve szeretnénk
palyazati forrasokat felhasznalni.

e Az intézmény a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szerveznek. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosség, illetve a szaktanarok a feleldsek.

e A tanulok 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az intézményben konyvtar miikodik.
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e Az intézménybe a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak fakultativ hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az iskola
a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és

vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

4. A felnottoktatas formai

Intézménylinkben jelenleg felndttoktatas nem zajlik

5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcso-
latos feladatok

Iskolai rendezvényeink az alkalom jellegétol fliggden lehetnek:
a) iskolai és allami tinnepek: - marcius 15. - iskolai innepség az 1848/49. évi forradalom és szabad-
sdgharc - oktober 23. - iskolai tinnepség az 1956. évi forradalom és szabadsagharc emlékére.

b) az iskola hagyomanyos rendezvényei:
- tanévnyitd (szeptember)
- Szent- Mihaly nap
- Banyasz napi megemlékezés
- Marton — napi tinnepély
- Projekthetek (munkarendben meghatarozott idépontokban félévente 2-2 db)
- Karacsonyi gala
- Tavaszkdszontd
- Farsang (februar honapban)
- Roma fesztival
- Anyék napi linnepség (junius)
- Gyermeknap

- Kihivés napja
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- Tanévzard, bizonyitvanyosztas, ballagas (junius),
Megemlékezések: - oktdber 6. - aradi vértanuk - oktdber 23. - marcius 15.

C) specialis rendezvények: - nyilt 6rak - felvételi tajékoztatd (februdr elsé hete) — Iskolanyitogato
program ( februar - aprilis) Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat €s felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A meg-

tartott iinnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfénokok és a munkakozosség és a DOK szervezik.

A hagyomanyépolas célja az intézmény meglévd hirnevének megorzése, illetve novelése. A hagyo-
manyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve tanuldjanak a feladata. A hagyomany-
apolas elsésorban a neveldtestiilet feladata, melynek tagjai gondoskodnak arrél, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak. Tovabbi feladata, hogy a meglév6 hagyomanyok apolasan tal ujabb

hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon azok dpoldsarol, megdrzésérdl is. A hagyomanyéapo-

crer

6. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése:

Az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére Kiterjed. A pedagodgiai munka belsd
ellendrzésének célja az esetlegesen el6fordulo hibak miel6bbi feltarasa, majd a feltarast koveto helyes
gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrél a pedagdgiai munka hatékonysaganak

fokozasa.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének szempontjai:

Fogja at a pedagdgiai munka egészét. Segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonali
ellatasat. A tantervi kovetelményekhez igazodva mérje €s értékelje a pedagogus altal elért eredme-
nyeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére. Tamogassa az egyes pedagodgiai munka leg-
célszerlibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellatasat. A sziildi és a tanuldi kdzosség észrevételei kapcsan

elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer
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megtalalasat. Biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat. TaAmogassa a kiilonféle szintii ve-
zetO1 utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartdsat. Hatékonyan miikodjon a

megeldzo szerepe.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére jogosultak:
A pedagogiai munka bels ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:

a) az igazgato,

b) az igazgatohelyettes,

c) kiils6 szakértd az igazgato felkérésére.

A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény

valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai:
- szobeli és/vagy irdsbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- tanora latogatas,

- tan6ran kiviili foglalkozasok latogatasa,

- tanul61 munkak vizsgalata,

- kompetencia-felmérések eredményei,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

7. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras, és az azt meg-
el0zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ha egy kozosségellenes magatartas fegyelmi eljaras hatalya ala tartozik, a fegyelmi eljarast a tudo-
masszerzéstdl szamitott nyolc napon beliil meg kell inditani

Ha a kozosségellenes magatartds vagy az azzal torténd fenyegetés nem mindsiil szabalysértésnek
vagy blincselekménynek, akkor az intézmény igazgatoja a cselekményrdl szolo tudomasszerzéstol
szamitott 6t napon beliil vizsgalatot kezdeményez a kozdsségellenes magatartast vagy az azzal torténd

fenyegetést vélhetden megvaldsité tanuld ellen, amelybe bevonja a tanulo sziileit.
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A vizsgalat lefolytatasdra az intézmény igazgatdja harom f6s bizottsagot hoz létre, amelyet maga
vezet. A vizsgalat alapjan a bizottsagnak meg kell itélnie, hogy cselekedetével a tanuldé megvalosi-
totta-e a kozosségellenes magatartast vagy az azzal torténd fenyegetést.

A vizsgélatban a bizottsagnak meg kell allapitania, hogy az elkdvetett cselekmény biintetdjogi vagy
fegyelmi eljaras hatalya al4 tartozik-e vagy sem. Az elbiralaskor figyelembe kell venni, hogy a cse-
lekmény milyen mértékben veszélyezteti az iskolakozosség vagy osztalykdzosség miikodését, az is-
kolai neveld-oktatd munka nyugodt folytatasanak feltételeit, milyen tanuloi, pedagdgusi, munkaval-
laloi korre jelent fenyegetést, milyen mértékben all szemben a szokdsos tarsadalmi, iskolai kommu-
nikaciods eljarasokkal, valamint a helyi szokdsrenddel. A vizsgélatnak és az alkalmazand6 intézkedé-
seknek a tovabbi hasonlo cselekedetek megeldzését, valamint a kozosségellenes magatartast megva-
16sito tanuld elszigetelését, az iskolai kozvélemény elitélé motivaciojat kell szolgalniuk.

A szabalyozas soran figyelemmel kell lenniink arra, hogy a tanul6 altal elkdvetett kozdsségellenes
vagy azzal fenyegetd cselekmény jellege, mértéke, elkovetésének koriilményei szerint akar biincse-
lekményt is megvaldsithat, amelynek vizsgalata a hatdsagok jogkore.

Az is lehetséges, hogy a kozosségellenes tevékenység kimeriti a koznevelési jogszabalyokban szaba-
lyozott fegyelmi eljaras meginditasanak kritériumait, amikor is meg kell inditanunk a fegyelmi elja-
rast.

Ha a cselekmény egyik sulyos kotelezettségszegést sem valdsitja meg, de jellegénél fogva kozosség-
ellenes, akkor ennek megeldzési, feltarasi és kezelési szabalyait a hdzirendben kell szabalyoznunk.
A feleldsségre vonds eljarasmodjara és formdajara nézve a Nkt. rendelkezései az irdnyadoak. A fe-
gyelmi blintetés megallapitasanal a tanulok életkorat, értelmi fejlettségét, a cselekmény sulyat figye-

lembe kell venni. A fegyelmi biintetést minden esetben az intézmény neveldtestiilete hozza.

7.1. A tanuléval szemben lefolytatasra Keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

Azt a tanulot, aki tanulmanyi kotelességeit folyamatosan nem teljesiti, a tanuldi hazirend eloirésait és
tilalmait megszegi, vagy igazolatlanul mulaszt, vagy barmely modon art az iskola jo hirnevének, fe-
gyelmi feleldsségre vonasban kell részesiteni.

Az iskolai biintetések kiszabasandl a fokozatossag elve érvényesiil, amelyektdl indokolt esetben a
vétség sulyatol fiiggbden el lehet térni. Ha a tanuld kotelességét sulyosan megszegi, vele szemben
fegyelmi eljaras indithato.

Kiemelt fegyelmi vétségnek szamit:
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e Sulyos agresszivitas massal szemben;

e Tragar beszéd és gesztusok

o [Egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba, vagy iskolai rendezvényre ho-
zatala, fogyasztasa

o Tarsadalomellenes, kozdsségellenes cselekedetek;

e Lopas, szandékos karokozas

e Hivatalos dokumentumok meghamisitasa, szandékos rongalasa

e Maisok megalazasa, zsarolasa, ¢letveszélyes fenyegetés

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.
A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az eset-
ben a kdtelességszegésrol sz616 informacidé megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras megindi-
tasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés révén kell ta-
jékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel kapcso-
latos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasz-
tasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tliz6 neve-
16testiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkdort gya-
korlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre
a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziik-
séges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek je-
len. A bizonyités érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig

tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.
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A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti értekezlet
idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili

sorszamat.

7.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai:

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztet0 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hataridejét. Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotele-
zettsége. A harmadik kdtelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt €s a sziilét nem kell
értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki, az
egyeztetd eljaras id6pontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus

személyérol elektronikus Gton és irasban is értesiti az érintett feleket.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jelol ki, ahol biztositha-
tok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény bar-
mely pedagdgusat felkérheti. A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes €rintettségre
hivatkozva utasithatja vissza. Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alka-
lommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo6 fél azzal egyetért,

az igazgat6 a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti. Az egyez-
tetést vezetonek €s az igazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint
— 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az ér-
dekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald. Az egyeztetd eljaras idészakaban annak
folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo6 tanulod 0sztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal
¢s az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztaly-
ko6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott kdrben nyilva-

nossagra lehet hozni.

8. A konyvtar miikodése

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

e akonyvtar célja az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akodnyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szinténnyil-

vantartasba kell venni.
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A konyvtar szolgaltatasai

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az

utdbbiak korlatozott szamban)

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkét eldsegitd segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése.

e informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonbdz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata

o tadjékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

e neveld-oktatdé munkédhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorézése

o tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe veheti.
A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik. A kony-
vek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi hasznalata, a szami-

togeép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idOtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak min-
den konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari
sziiniddre torténd kolesonzési szdndékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlesonzési

iddtartama a szilinid0 egészére kiterjed. A kikodlesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi
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hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankony-
vek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismeret-
hordozok kdlcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

A nyitvatartasi és a kdlcsonzés ideje

A nyitvatartas ideje igazodik az 6rarendhez, az intézményi miikodési rendhez, valamint a pedagogu-
sok diakok igényeihez, mindig tanév elején keriil megallapitasra. A kolcsonzési idordl a tanulok az
olvasoterem ajtajara, illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos
informaciokbdl tdjékozddhatnak. Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tandri kézikdnyvtar” is,
amelynek anyagai, a tanariban egy erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kap-
csolatos kolesonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el. Az iskolai
konyvtaros a folyamatos, tervszeri és aranyos allomanygyarapitast a tanulok és a pedagogusok igé-
nyeinek figyelembevételével végzi. Az iskolai konyvtar dlloméanyaba csak a gyljtékorébe tartozo
dokumentum vehet6 fel. A NAT, illetve a helyi tanterv teljesitéséhez sziikséges dokumentumok be-
szerzése a legfontosabb.
Szlikos anyagi lehetdségek esetén elsébbséget €lvez a kézikonyvtar gyarapitasa.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
— a kézikonyvtari dllomanyrész,
— a kiilon gytijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis
— dokumentumok, folyoiratok (legutols6 szamok)
A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlcsondzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
— az informacidk kozotti eligazodéasban,

— az informaciok kezelésében,

— a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

— a technikai eszk6zok hasznalataban.
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A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a tartds tankonyveket,
egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgéltatni. A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tan-
anyagrészhez a szlikséges mennyiségli dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig
hasznalhatjak. Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a szak-
tanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiil6 szakoérakat, foglalkozasokat tarthatnak. A szak-
orék, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott, a konyvtari nyitvatartdsnak megfeleltetett iitemterv

szerint keriil sor. A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

Tankonyvtari szabalyzat

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal
és frissit. Az intézményiink a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezett-
ségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznalatra. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint
kolcsonzik ki, és a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos tankonyv, illetve
az iskoldban alkalmazott ajanlott és kitelezd olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A megvasarolt

konyv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanul6k a tanév soran hasznalt tankonyveket €és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény) szept-
emberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és
alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznélatara és visszaadasara vonatkozoan.

Ennek szovege: ,,Az ingyenes tankdnyveket atvettem, és a tanév végén hasznalhat6 allapotban visz-

szaadom. Alairas. ,,
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A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongala-
sabodl szarmazo6 kart az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint az is-
kolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti haszna-

latabol szarmazo értékesokkenést.

9. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Tliz vagy baleset megeldzése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tlizvédelmi szabalyzatban,
illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Minden tanév szeptemberében - szaggatott csengetéssel vagy kolompolassal- tlizriad probat tartunk.
A menekiilési utvonalat jol lathatdan kell elhelyezni.

Rendkiviili esemény- pl. természeti csapds, lizemeltetési zavarok- €s bombariad6 esetén intézkedést
az igazgato hozhat. Akadalyoztatasa estén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni. Halasztast nem tlir6 esetekben a kozvetlen veszély elharitasara az azt észlel6 kdznevelési fog-
lalkoztatott koteles minden t6le telhetdt megtenni, amelyr6l beszamol az intézmény igazgatdjanak.
Ha az intézmény dolgozdja bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor azt azonnal
jelenti az intézmény igazgatdjanak, vagy a legkdnnyebben elérhetd vezetonek. Az értesitett vezetd a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot

Bombariadé alkalmaval az épiilet kitiritése a tlizriad6 terv szerint torténik. Lehetdség esetén a bom-
bariadd tényét az iskolaradidban is kozz¢ kell tenni. Az épiilet kiiiritésének id6tartamardl, a tanulok
elhelyezésérdl, az intézkedést végzo hatosag informéacioit figyelembe véve az igazgatd vagy intézke-
déssel megbizott személy azonnal dont. A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az igazgato érte-
siti a fenntartot.
Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem doha-
nyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil
tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot tel-
jesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all,

nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.
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Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szamdra a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szo6lo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohany-

zas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek, tanuldk rosszulléte esetén sziikséges teendok

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek és tanuldk esetében az iskola gondoskodik a napkozbeni
alapvetd specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérol, valamint — sziikség esetén,
orvosi eldiras alapjan — a sziildvel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt ido-

kozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasarol.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és védono,
vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel
rendelkezd, nevelé-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy révén
biztosithatja:
,02.§ (1la) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélt intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es ti-
pusu diabétesszel €16 gyermek, tanulo részére abban az idétartamban, amikor az évoda, az altalanos
iskola, a fejleszté nevelést-oktatast végz6 iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal miikodo
gimnazium vagy a szakgimnazium 6todik-nyolcadik évfolyaman az intézmény — beleértve az ilyen
koznevelési alapfeladatot ellatd tobbeéla intézményt is — felligyelete alatt all, az 1-es tipusu diabé-
tesszel é16 gyermek, tanulé sziil6jének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori dia-
bétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények Szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)—
(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.
(1b) Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdo mun-
kat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés szerinti esetben és
modon eldirhatja
1. a) a vércukorszint sziikség Szerinti mérését,
2. b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviselével, a megadott kap-
csolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat
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1. a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktaté munkat koz-
vetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy ttjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett,
a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a
specialis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy

2. b) iskolaorvos vagy iskolavédéné ttjan biztositja.

(1d) A sziil6, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdé-

sével 6sszhangban megtett formaban nytjtja be.” (1.szdmu melleklet)

Altalanos alapelvek: A diabéteszes gyermek ellatésa terén elsdsorban a sziild hatirozza meg a felada-

tokat a kijelolt személy szamara. Kozosen tervezik meg a napi rutint, hogy milyen felel6sségi koroket

¢s feladatokat vallaljon fel az iskola.

A fokozott kockazath allergids megbetegedéssel diagnosztizalt gyermekek, tanuldk egészségének
megdrzése érdekében sziikséges ellatas rendje

A sziild kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai vagy tanuloi jogviszonyban
allo, cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockazata allergids betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi

intézkedésekrol
a) a beiratkozassal egyidejiileg, vagy

b) a diagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt.
Iskolankban ez a tanuloi jogviszony 1étesitésekor kitdltendé megfeleld tirlapon torténik. A gondviseld
tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gydgyszert a gyermek, tanuld mindig tartsa
maganal. Az anafilaxia egy életveszélyes allapotot el6idézd tulérzékenységi reakcid. Tiinetei az
enyhe borpirtdl a sulyos anafilaxias sokkig terjedhetnek. Mivel életveszélyes kdvetkezményei is le-
hetnek, létfontossdgu mieldbbi felismerése. Ismerten allergids gyermekeknél veszélyes anyaggal
érintkezett, ilyen ételt evett, rovar csipte meg és hirtelen 1égzési nehézsége tamad, rekedt, nyalzik.

elgyengiil, eldjul, vagy ismerten nem allergias gyermeknél hirtelen két szervrendszert érint6 tiinet:
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borkiiités, nyelési nehezitettség, ajulas, rekedtség, szemhéj dagadas, erds hasi gorcs 1ép fel. Felisme-

rése és ellatasa alapvetden szakember feladata.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja a feladat ellatasat olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott sze-
mély Utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolddo ismeretekrdl szolo
szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy iskola-

orvos vagy iskolavéddnd utjan biztositja.

Altalanos alapelvek: A fokozott kockazatu allergias megbetegedéssel diagnosztizalt gyermek ellatésa
terén elsOsorban a sziild hatarozza meg a feladatokat a kijeldlt személy szamdra. K6zbsen tervezik
meg, hogy milyen feleldsségi koroket és feladatokat vallaljon fel az iskola.

Az intézményen kiviil tartott programok, foglalkozdsok megszervezésére, az ott az osztalykzosség

vagy a részt vevOok csoportja tekintetében feliigyelet ellatasara vonatkozo felelosségi korok és kere-
tek meghatarozasa

A kiils6 programon, rendezvényen részt vevo pedagogusok eldzetes altalanos felkészitése, az altala-
nos tudnivaldkon kiviil a varhat6 munkabiztonsagi ¢és balesetvédelmi kockazatok ismertetésének,
ezek elkertilése érdekében sziikséges intézkedési mechanizmusok kidolgozasara kijelolt személy biz-
tositasa, a rendezvény szervezéséért altalanos felelds személy, valamint az osztalyk6zosségek, illetve
tanulok egy csoportjanak kozvetlen felligyeletéért felelds személy kijelolésének kotelezettsége, az
intézmény igazgatdjanak feladata.

Kiilfoldi személyszallitas esetén kiilonds figyelemmel kell lenni: a nevelési-oktatasi intézmények al-
tal szervezett orszaghatart atlépd autobuszos kirandulasok biztonsagardl szolé 27/2017. (X. 18.)
EMMI rendeletben foglaltakra és az Nkt. 59/A. §-éra.

A kiils6 programok, események elott az osztalyfonokok vagy a szervezésért/feliigyeletért vagy veze-
tésért felelos személyek kotelesek az osztalykozosség (vagy a tanulok meghatarozott csoportja) sza-
mara teljes korii tdjékoztatast adni a fokozott figyelmet igényld helyzetekrdl, az elvart magatartasi
szabalyokrol. Az osztalykozosséget vagy a tanulok csoportjat vezetd pedagogus feladata, hogy a

kapott eldirasokat a feliigyelete alatt allo tanulokkal betartassa és sziikség esetén intézkedjen.

9.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

41



Az iskolaban sziikség szerint orvos és védond rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesz-
tett rendelési idoben vehetdk igénybe. A tankoteles tanuldk évenként kiilon beosztas szerint fogészati,
szemészeti €s altalanos szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanulokat és a sziiloket
az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a
potlasrol gondoskodni. A tartdés gyogykezelés alatt 4lld6 egyéni munkarenddel rendelkezd tanulok
gondvisel6i/torvényes képviseldi szamara az iskola altal biztositott konzultacié szakmai-tartalmi ke-

reteinek kialakitasaban az iskola-egészségiigyi szolgaltatd részt vesz.

9.2. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanulokkal az iskolai tanitasi év, valamint foglalkozas, kirandulés stb. el6tt ismertetni kell a kdvet-
kez6 védo, ovo eldirasokat, ennek keretében a tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriado tervet,

valamint a balesetvédelmi eldirasokat. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Védo, ovo eldirasok:

a tanulok egészsége ¢€s testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,

a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok

- aszakmai képzés soran felmeriild veszélyforrasok,

a tilos és az elvarhat6 magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

Az iskola védo, 6vo eldirdsai, amelyeket a tanuloknak az iskoldban valé tartozkodés sordn meg kell
tartaniuk. Az iskola gondoskodik a pedagogusok és mas iskolai dolgozok tiiz- és munkavédelmi sza-
balyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

Az iskola egyes helyiségeire vonatkozo specialis védd, 0vo eldirasok az adott helyiségben kifliggesz-
tésre keriilnek. Testnevelés ordra nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkoz valamint balesetvédelmi, ill. a védd, v intézkedések szempontjabol tiltott eszkdz: pl. nyak-
lanc, ora, gytirdi, testékszerek, ragogumi, egyéb ételek.

9.3. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésé-
ben és baleset esetén

Az iskolaigazgato feladata, hogy:

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokéasok, magatar-

tasi formak kialakitasara,
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- a tandrai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira figyelemmel
kialakuljon a tanuldékban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készsége,

- az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig,
az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete
mellett legyen,

- az iskoldban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gdzpalack-, illetve tartaly felszerelése (az
épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével) ne legyen,

- a tanulok elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen a halozat megteleld
védelmével,

- a tanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

- az intézményben a tanulok a kdvetkezd gépeket, eszkozoket ne hasznaljak, hasznalhassék: a kony-
hai eszk6zok, berendezések, valamint jogszabalyban, hasznalati utasitdsban veszélyesnek mindsitett

gépek, eszkozok.
A pedagdgusok feladata, hogy:

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések hasznala-
tara, kezelésére. A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a tanuldk ne férhessenek
hozza.

- javaslatot tegyenek az iskola épiiletének, osztalytermeinek és k6zosségi helyiségeinek még bizton-

sagosabba tételére.
Az iskola nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a tanuldk biztonsagara, testi épsé-
gére,

- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

A kronikusan beteg, valamint a testi és érzékszervi fogyatékkal €16 tanuldk esetében a szakeértdi vé-
lemény alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén az igazgato feladata. A pedagogus az intéz-
ménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védd, 6vo eldirasok figyelembevételével hozhat be a fog-
lalkozasra, tandrara az ¢ altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket. A védo, ovo intézkedések
céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket
ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel. Ennek

feleldse az igazgatohelyettes.
43



9.4. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az igazgatot
vagy helyettesét, aki a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti: - az érintett hatésagokat, - a fenntartot, - a sziiloket.
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- atlz, a foldrengés, a bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktato munkat mas modon akadalyozo,
nehezitd koriilmény:

- egész napos gazsziinet,

az éplilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd koriilmény,

az ellatottak és a dolgozdk kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

- jarvany, melynek soran a tanulok 25 %-a nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiiiritésérol,
amely a tlizvédelmi szabalyzat terve szerint kell, hogy torténjen. Az egyéb intézkedést koveteld rend-
kiviili események bekdvetkeztekor az igazgato a pedagdgusok bevondsaval a legjobb belatasa szerint
dont.
A rendkiviili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:

- amennyiben sziikséges, a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet el-
rendelésrdl, - olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjdk a tanulok maxi-

malis védelmét.

10. Egyéb kérdések

10.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
A) Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:

e atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
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e az elektronikus naplo,

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisag-
gal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumkeént kell megdérizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi kovetelmé-
nyek megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésrol is az igazgatonak kell gondos-
kodnia. A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentélapja papiralapti nyomtatvanyanak hi-

telesitésére ¢és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

B) A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesitd aldirasat €s az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,
¢s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zdradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy

a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék:

e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo6 utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”

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

hitelesitod

C) Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a naplo haszndlata sordn dtmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eléirasoknak megfeleld gyakorisadggal torténik. A digitalis naplo elektronikus titon tarolja
a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos in-

tézkedéseket, a sziildk értesitését €s egyéb, a tanarok munkdjat segitd informaciokat.

10.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A) A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtartott 6rak, he-
lyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes alairja, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen
kell tarolni.

e A tanul6 osztalyzatair6l negyedévente és félévkor valamint a tanév végén az iskola koteles papir-

alapu értesitot kiildeni az iskola korbélyegzdjével €s az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

46



e Negyedéves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradé-

kokat. Ezt az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi.
A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralapt torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat €s forméjat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt személyek alairasaval és
az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyok-
nak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének esetében.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az adathordozot az

iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

B) Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt doku-
mentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat. A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak meg-
adasa, a telephely szintli jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben tor-
ténik. A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, ki-
zardlag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznéalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A

masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni. A belépéseket a KIR naplozza.

Jogosulatlan (mdas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért — az igazgatd altal kezdemé-

nyezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen felel.

10.3. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilletd dijazas megallapitasanak szabalyai

A nemzeti koznevelésrol szolo torvény 46. § (9) bekezdése alapjan a tanulot az altala eldallitott és a

nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriild dologért dijazas illeti meg akkor, ha az intézmény
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a dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A tanulok a gyakorlati képzés egy rész-
¢ben termeldtevékenységet is végezhetnek az iskolai tanmiihelyekben. A munka mindig az iskola
altal beszerzett anyagokkal, eszkozokkel és energiaval torténik. A tanulok altal elkészitett és az iskola
altal értékesitett dolgokbdl a tanuldk kiilon juttatasban nem részesiilnek, a befolyt 6sszeg (a haszon
is) az iskola koltségvetésének részeként szolgélja a neveld-oktatdé munka minél eredményesebb meg-
valdsitasat. A gazdalkodo szerveknél torténd termeldtevékenység dijazésat a gazdalkodo szerv €s a
tanul6 kozotti kiilon megegyezések tartalmazhatjak. A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo
kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat min-
den olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott elé a tanuloi jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges
anyagi ¢és egy¢b feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta. A tanulét az iskolaigazgatd
altal meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatési intézmény a tulajdonaba keriilt
dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az eldallitott dolog a Ptk. szerinti szel-
lemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara
a munkaviszonyban vagy mas hasonl6 jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltato részére
torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni. Ebben az esetben a tanulot megfelel6
dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld
esetén szlildje egyetértésével — és az iskolaigazgatd allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositdsabol szarmazik a bevétel. Az oktatas keretében, az okta-
tasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési
folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell

megallapitani.

10.4. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Minden munkavallalonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint tizvédelmi utasitasanak és tlizriado tervének rendelkezéseit.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni

kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok, gyermekek részére az egészségiik
¢s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanulo, gyer-
mek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket azonnal megtegye.
A nevel6k a tanodrai, a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt kote-
lesek a rajuk bizott tanulok, gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal, gyermekekkel betartatni.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében at kell adni a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési forméakat. Az
osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik és testi ép-
ségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforra-
sokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos, illetve elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

* A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell: az iskola korny¢-
kére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat; a hazirend balesetvédelmi eldirdsait; a rendkiviili esemény
(baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekiilési itvonalakat, a menekiilés rendjét; a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kap-
csolatban.

* Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok stb.) eldtt.

* A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevel6knek minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanorai vagy iskolan kiviili prog-
ram el6tt ismertetniiik kell a tanuldkkal a baleseti veszélyforrasokat, a kotelezd viselkedés szabalyait,
egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartast. A tanuldkkal kozolt bal-
esetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az elektronikus naploba be kell jegyezni. A
neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges
ismereteket. A fokozott balesetveszéllyel jard tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd neveldk baleset-megel6zési feladatait a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartal-
mazza. Az iskolaigazgat6 az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti 1d6-

49



pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozodkat az intézmény munkabiztonsagi (mun-
kavédelmi) szabalyzata tartalmazza, melynek Osszeallitdja a megbizasi dijjal alkalmazott kiilsé mun-

kavédelmi felelos.

10.5. Egyéb, az intézmény miikodésével osszefiiggo olyan kérdés, amelyet jogszabaly rendelke-
zése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabalyozé dokumentumban nem kell vagy nem
lehet szabalyozni.

Adminisztrativ és egyes pedagogiai feladatok eldirasa a pedagogusok részére

Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leiras mintai — terjedelmi okokbol — a jelen
SZMSZ-hez1. szamt mellékletként keriilnek csatolasra. A munkakori leiras mintak — a nemzeti
koznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alapjan — tartalmazzak a dolgozok pedagogiai és
adminisztrativ feladatait is.

Egyes informatikai eszkozoknek a pedagogusok részére torténé rendelkezésre bocsatasa

Az Nkt. 63. § (1) bek 1) pontja szerint ,,a pedagégust munkakorével dsszefiiggésben megilleti

az a jog, hogy az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjéhoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informa-
tikai eszk6zoket.”

A pedagdgusok részére a kovetkezd informatikai eszkdzok keriilnek biztositasra a tandrai munkahoz:
interaktiv tabla, szamitogép, projektor, hangfal, Ipad, rendelkezésre allo szoftverek. Tovabba a tanari

szobaban a pedagdgusok hasznalatara szamitogépek allnak rendelkezésre.

A pedagogus altal készitett eszkozok tanorai bevitelének szabalyozasa

A pedagogus — a minimum kovetelmények teljesiiléséhez kizarolag az iskola SZMSZ-ében, Hazi-
rendjében meghatéarozott - védod, 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az iskolai tanordkra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket, melyet be kell jelentenie a feladatellatasi-hely veze-

tdjének!

50



11. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ legalabb egy példanyat a sziilok €s a tanulok altal
szabadon megtekinthetd az intézmény honlapjan, valamint kifliggesztve az iskolatitkari helyiségben
¢s a tanari szobaban. Az igazgaté tavollétében vagy helyette a sziilok, tanuldk részére a pedagogiai
programrol tajékoztatd személyrdl informaciot kell adni. Az SZMSZ része a KIR-ben €s az intézmé-
nyi honlapon publikalt intézményi kdzzétételi listanak. A hazirend érdemi valtozasakor, a sziilok ta-
jékoztatasat a legitimizacios zaradék alairdja (a sziiléi munkakozosség vezetdje) koteles elvégezni,
valamint a tanulokat a DOK- segitd pedagdgus koteles értesiteni. A sziilok tajékoztatasa a megeldz6
tanév végén azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrol, ruhazati és mas fel-
szerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz, tovabba
az iskolatol kolesondzhetd tankdnyvekrol, taneszkozokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint arrol,
hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez az igazgatd és az

osztalyfonokok a tanévzard sziiloi értekezleten értesiti.

12. Az intézményi iratkezelésre vonatkozo6 szabalyok
12.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A) Az intézményi dokumentumok

1. Az Intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

2. A személyesen benyujtott iratok atvételét az iskolatitkar igazolja.

3. Az intézmény cimére érkezett iratokat az intézményvezetd, a tagintézmény-vezeto,

tavollétében a helyettesitési rendben meghatarozottak alapjan a helyettese vagy az arra

kijelolt személy bonthatja fol.

4. Felbontas nélkiil a cimzetthez tovabbitani kell a névre sz6106 iratokat.

5. Ha az tigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbesz€lon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbesz€élon vagy személyes tajékoz-
tatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas Iényegét, az elintézés

hatéridejét és az ligyintéz0 alairasat.
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6. Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az Intézmény

a) neveét:

b) cimét:

¢) az intézmény azonositoit: OM 032169; Tankertilete 116009

d) az iktatoszamot;

e) az ligyintéz0 megnevezését;

f) az ligyintézés helyét és idejét;

h) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

7. Az intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkez6

részben tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgdlo jogszabaly megjelolését;

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast;

c¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat;

d) az eljarast megindité kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

8. Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha az Intézmény neveldtestiilete, szak-
mai munkakdzossége a nevelési-oktatasi intézmény milkodésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a
neveld-oktatd munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba ak-
kor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi in-
tézmény igazgatdja elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a
jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy kii-
16ndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzékonyv készitdjének
az alairésat. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1€vo al-
kalmazott irja ala.

9. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a

napja megallapithat6 legyen.

10. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 20/2012. (VIIIL.

31.) EMMI rendelete 1. mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattéri
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Orzés idejét az irat végleges irattdrba helyezésének évétdl kell szamitani.
11. Az iratok selejtezését a tagintézmény-vezetdje rendeli el €s ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell

jelenteni az illetékes levéltarnak.

12. Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszeflizott papiralapti nyomtatvany;

b) nyomdai tton eldallitott papiralapu nyomtatvany;

c) elektronikus okirat;

d) elektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

13. Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus Gton eloallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
14. Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:

a) a beirasi naplo;

b) a bizonyitvany;

c) a torzslap kiilive, belive;

d) ellendrzd és e-naplo;

e) az osztalynapld az e-napldban;

f) a csoportnapl6 az e-napldban;

g) az egyéb foglalkozasi napld az e-napldban;

h) a jegyz6konyv a tanulményok alatti vizsgahoz;

1) az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz;

J) az oOrarend;

k) a tantargyfelosztas;

1) a tovabbtanulok nyilvantartésa;

m) az étkeztetési nyilvantartas;

n) a tanuloi jogviszony igazolo lapja

II. A beirasi naplo
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1. Az Intézménybe felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

2. A beirasi naplot 1. évfolyamon kell megnyitni és folytatdlagosan kell vezetni.

3. A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti.

4. A tanulot akkor lehet a beirasi naplobdl térolni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a

megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

5. A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési igényl

tanuld esetében a beirdsi napldban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitdé nevelési tanacsadoi fel-
adatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat és ki-
allitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezo kotelez6 feliilvizsgalat idépont-
jat.

6. Minden év junius 30-dig megkiildjiik az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény
részére azon tanulok nevét — a szakvéleményt kidllitd intézmény €s a szakvélemény szamaval egyiitt
—, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezo tanévben esedékes.

7. A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl fel-
mentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi napldo megjegyzés ro-
vataban.

8. A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat €s cimét, a megnyitas €s
lezéaras id6pontjat, az igazgatd aldirasat, valamint papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyeg-
z8jének lenyomatat is.

9. A beirasi napl¢ tartalmazza a tanuld

a) felvételének id6pontjat;

b) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek

hidnyaban tartozkodasi helyét;

¢) anyja sziiletéskori nevét;

d) allampolgarsagat;

e) évfolyamismétlésére vonatkozé adatokat;
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f) sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait;

g) egy¢éb megjegyzéseket.

III. A bizonyitvany

1. A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan €v végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

2. A bizonyitvanyban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM-azonositdjat, cimét és az iskola korbélyeg-
z6jének lenyomatat is.

3. A bizonyitvany tartalmazza

a) a sorszamat;

b) a bizonyitvany-potlap sorozatszamat;

C) a tanulo6 nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja

sziiletéskori nevét;

d) a tanul6 torzslapjanak szamat;

e) a tanévet €s az elvégzett évfolyam sorszamat;

f) a tanul6 altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok szamat;
g) a tanul6 szorgalmanak és magatartasanak értékelését;

h) a tanul6 altal tanult tantdrgyak megnevezését és mindsitését;

1) a tanulo altal tanult tantargyak éves 6raszamat;

Jj) a sziikséges zaradékot;

k) a neveldtestiilet hatarozatat;

) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat;

m) az tagintézmeény-vezetd €s az osztalyfonok alairasat.

4. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan bizonyitvany-
masodlat allithato ki.

5. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

6. Torzslap, pottorzslap hianyaban az iskoldban meglévé nyilvantartdsok alapjan kérelemre potbizo-
nyitvany allithato ki.

7. A p6tbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot mikor végezte el.

8. Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiin-
tetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu potbizonyitvany akkor
allithat6 ki, ha a volt tanul6 irdsban nyilatkozik arr6l, hogy a megjeldlt tanévben az iskola melyik

évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.
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A tandr nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskolédban tanitott. A volt évfo-
lyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

IV. A torzslap

1. A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbdl és az egyéni
torzslapok 0sszeflizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv). Az Intézmény a tanulokrdl — a tanévkez-
dést kdvetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit ki.

2. Az egyéni torzslap tartalmazza

a) a torzslap sorszamat;

b) a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a jog-
szer(l tartozkodast megalapozd okirat szamat, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét,
anyja sziiletéskori nevét;

c) a tanulo6 osztalynaploban szerepld sorszamat;

d) a tanul¢ altal elvégzett évfolyamot;

e) a tanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését;

f) a tanul6 altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését;

g) az Osszes mulasztott 6ra szdmat, kiilon-kiilon megadva az igazolt €s igazolatlan mulasztasokat;

h) a nevelGtestiilet hatarozatat;

i) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozé adatokat;

J) a tanulot érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet
megallapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol kovetkez6 dontéseket, hatarozatokat, zaradé-
kokat;

k) sajatos nevelési igényl tanuld esetében a szakvéleményt kiallito szakértdi bizottsag nevét, cimét,
a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

3. Az egyéni torzslapokat az altalanos iskolai tanulméanyok befejezését kovetden, a torzslap kiilivének
teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, és ilyen modon kell tarolni.

4. A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM-azonositojat, a megnyitas és
lezéaras helyét és idejét, az osztalyfonok és a tagintézmény-vezetd aldirasat és a tagintézmény korbé-
lyegzdjének lenyomatat.

5. A torzslap kiilive tartalmazza

a) az osztaly megnevezését;
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b) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal vald Gsszeolvasasanak té-
nyét igazolo Osszesités évenkénti hitelesitését;

C) a hitelesitést végz6 osztalyfonok és az Gsszeolvasd tanarok, valamint az igazgatd alairasat;

d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve, torzslapszama
feltlintetésével).

6. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiallitani.

V. Az e-naplo — 1.

1. A tanulok magatartdsat, szorgalmat, évkozi és félév végi tanulmanyi eredményérol szolo tajékoz-
tatasat az e-naplon keresztiil végezziik.

2. A hidnyzéasok igazolasat, valamint az Intézmény ¢€s a sziilé kdlcsonds tdjékoztatdsat az e-naploban
kell megtenni.

3. Az e-naplodban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét.

4. Az e-napl¢ tartalmazza

a) a tanul6 nevét, oktatasi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnyaban tart6z-
kodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi helyét, napkdzbeni
telefonszamat és apja, torvényes képviseldje nevét, lakcimét, ennek hianyaban tartozkodasi helyét,
napkozbeni telefonszamat,

b) a tanuld magatartasa, szorgalma értékelését,

c) a tanulo altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

d) a félévi osztalyzatokat,

e) a mulasztasok igazolasat.

5. A tanul6 félévi osztalyzatairdl az Intézmény az osztalyfonok aldirasaval és az Intézmény korbé-
lyegzdjének lenyomataval ellatott irasbeli tdjékoztatast ad.

VI. Az e-napl6 — 2.

1. A pedagogus a tanodrai foglalkozasokrol az drarendnek megfelelden vezeti az e-naplot.

2. Az e-naploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a naplé megnyitdsanak
és lezarasanak id6pontjat, a tanév végén kdtelezden kinyomtatott valtozatban a kidllitd osztalyfonok
¢€s az igazgatd aléirasat, valamint az Intézmény korbélyegzdjének lenyomatat is.

3. Az e-naplo

a) haladasi és mulasztasi, valamint
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b) értékeld naplorészt tartalmaz.

4. A haladasi és mulasztasi naplorész

a) a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,

b) a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az ora tanévi €s napon beliili sorszamat,

C) a tanitasi 6ra anyagat,

d) igazolt és igazolatlan orak szerinti csoportositasban a tanulok hidnyzasanak kimutatasat,

e) a hidnyzasok heti, féléves és éves Osszesitését és az dsszesitést végzo pedagdgus alairasat tartal-
mazza heti és napi bontasban.

5. Az értékeld naplorész

a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatdsi azonositd szamat, tarsadalombiztositasi
azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy torvényes képviseldje nevét és
elérhetdségét;

b) a tanul6 naplobeli sorszamat, torzslapszamat;

C) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi szoveges
értekelését, osztalyzatait;

6. Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontdssal kialakitott tanorai foglalkozasokrol és azok résztvevo-
irél a pedagdgus csoportnaplot vezet az e-naplon keresztiil.

7. A csoportnapléban fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a napldé meg-
nyitasanak és lezarasanak idépontjat,
a) a csoport megnevezesét;
b) a csoportba tartozo tanulok osztalyonkénti megoszlasat;
C) a csoport tanuldinak névsorat;
d) a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzasait;
e) a tanulo értékelését;
f) a megtartott foglalkozasok sorszdmat, idépontjat €s a tananyagot.
8. Az egyéb foglalkozasokrol, a szakkorrdl, a sportkorrdl a pedagogus az e-naploban vezeti a foglal-
kozasi naplot.
VIL A jegyzokonyv
1. A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzOkonyvet kell kidllitani.
2. A jegyzdkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat
¢és cimét.
3. A jegyz6konyv
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a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, an-
nak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all;
b) a vizsgatargy megnevezése mellett
e az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését;
e aszobeli vizsga idopontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanar aldira-
sat;
e avégleges osztalyzatot;
¢) a jegyzokonyv kiallitasanak helyét s idejét;
d) az elnok, a jegyz0 ¢€s a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat tartalmazza.
VIII. A tantargyfelosztas
1. Az Intézmény a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.
2. A tantargyfelosztas
a) a tanév évszamat;
b) az iskola nevét;
c) a pedagdgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala tanitott
tantargyakat,
d) az osztalyok, csoportok megjeldlését és oratervi oraik szamat;
e) a pedagogus altal ellatott oratervi 6rak szamat osztalyonként és tantargyanként;
f) a pedagogus 0sszes oOratervi orajanak szamat;
g) pedagogusonként a kotelezd draszamba beszamithatd egyéb feladatok draszdmat;
h) pedagogusonként az Gsszes oOratervi ora €s a kotelezd oraszamba beszamithatd egyéb feladatok
oraszamat;
1) pedagogusonként az Gsszes Oraszdmbol a tartds helyettesitések szamat,
J) az egyes pedagogusok kotelezd oraszamat;
k) pedagdgusonként a kotelezd oraszam feletti tobbletorak szamat;
1) az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket;
m) az e)-k) pontok szerinti kiilon-kiilon Gsszesitett oraszamot;
n) a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat tartalmazza.
3. A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden évben az Intézmény megkiildi a fenntartonak.
4. A tantargyfelosztas alapjan készitett Gsszesitett iskolai Orarend tartalmazza a tanorai €s az egyéb

foglalkozasok idépontjat, osztalyonként és tanoranként az adott tantargy és a tanar megnevezésével.
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IX. A végzett tanulok nyilvantartasa

1. Az Intézmény a végzett tanul6irdl nyilvantartast vezet.

2. A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét.

3. A nyilvantartas

a) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét;
b) a tanul6 iskoldn beliili tanulményai befejezésének évét;

¢) a tanulot felvevo intézmény nevét €s szakiranyat

12.2. Az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggé tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskorok

1. A pedagogus csak a nevel6-oktatd munkéval 6sszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen ligyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

2. Az osztalyfonok vezeti az osztalynapldt (e-naplot), a torzslapot, a beirasi naplot, kiallitja a bizo-
nyitvanyt, és vezeti a tovabbtanuldssal 0sszefliggd nyilvantartast.

3. A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyfonok
¢s a két dsszeolvaso-pedagogus felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell fel-
tiintetni. Az Intézmény altal alkalmazhat6 zaradékokat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete 1. mel-
léklete tartalmazza.

4. A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal kell érvényteleniteni, olyan modon,
hogy az olvashaté maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel
és papiralapu nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

5. Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrél bizonyitvanymasodlatot kell kiadni.
Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az ,,ERVENYTELEN”
felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvénytelenitni kell, és vissza kell adni a tulaj-
donosanak.

6. Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az Intézmény hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

7. A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymadasodlat az eredeti okirat potlasara szolgalo, a
torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitasanak idopontjaban hitelesitett irat.
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8. A bizonyitvanymasodlatnak — szoveghiien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talalhato
minden adatot és bejegyzést.

9. A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni a masodlat kiadasanak az okat,
tovabba a kiallité szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatoszammal, a kiallitd
szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak) alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.

10. Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tlintetni a kiadott masodlat iktatosza-
mat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné
nyilvanitottak.

11. A bizonyitvanyokrol masodlatot, engedélyezett, sorszdmozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem
lehet kiallitani.

XI. A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

1. Az Intézmény az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen gy elhelyezni, hogy ah-

hoz csak a tagintézmény-vezetd vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.

12.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto

Az iratkezelésér felligyeletét ellatd személy az intézmény igazgatoja, korlatozasa esetén a jogkorre

atruhazott személy.
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V. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... €V e, ho ........ napjan a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatdlyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti €s mukodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a ......... €V i ho ........ napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi a fenntarto, a neveldtestiilet, a didkdnkorményzat, az intézményi
tanacs, ennek hianyaban az iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék, ennek hianyaban a sziil6i
szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az igazgatdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

P.H.

igazgatd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkorményzata ......... €V v, hé
......... napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairdasommal tantsitom, hogy a didkonkormanyzat véle-
ményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben
gyakorolta.

diakonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat ......... €V e
ho ........ napjan tartott ilésén megtargyalta. Aldirasommal tantisitom, hogy az intézményi tanacs vé-

leményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben
gyakorolta.

a Cigany Nemzetiségi Onkorményzat képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziil6i munkakdzosség......... €V i ho ........ napjan
tartott lilésén megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy a sziil61 munkak6zosségvéleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.
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sziil61 munkako6zosség képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelOtestiilet bevonasaval ......... €V oo, ho ........
napjan keriilt megalkotasra, melyrdl jegyzokonyv €s jelenléti iv késziilt.
Kelt: i y eeereens €V e, hénap ...... nap

igazgatd P.H. a neveldtestiilet képviseldje

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzatot a nemzeti kznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25.
§ (4) bekezdése értelmében a Tatabanyai Tankeriileti Kozpont képviseletében mint az intézmény
fenntartdja jovahagyom. Az esetlegesen felmeriilé finanszirozasi igények a kotelezettségvallalas
rendje szerint, egyedileg kerlilnek elbiralasra.

Vereckei Judit
tankertileti igazgato
fenntart6 képviseldje

Mellékletek

e  Munkakorileirds-mintak

Fiiggelék

e Az intézmény szakmai alapdokumentuma
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Mellékletek
1.szamu melléklet

Munkakdori leiras
(pedagogus munkakor, kiegészitve igazgatohelyettesi munkakorrel)

l. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes
adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti meg-
nevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Fiizes Utcai Altalanos Iskola
neve:
Munkavégzési hely neve és cime: 2800 - Tatabanya, Fiizes utca 38.

1. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi dokumentumok:

az iskola pedagbgiai programja és helyi tanterve
az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

az iskola hdzirendje

az adott tanév iskolai munkaterve

AlwiNE

1. A pedagogus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagbgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt torzs-
anyag atadasa, elsajatitasanak ellenOrzése, sajatos nevelési igényi tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy

1. nevel6 és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének ki-
bontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon gyogy-
pedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyer-
mek, tanulé felzarkozasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanulokat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiko-
désre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,
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6. a szilildt (térvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségek-
rol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erd-
feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhely-
zetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket tdrgyilagosan, sokoldaltan és valtozatos mdodszerekkel kdzvetitse, oktatd munkajat
éves €s tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevé-
kenységét,

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

s

13. a pedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban eldirt peda-
gbgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelotestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az intézményi linnepsé-
geken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. megoérizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

16. hivatasahoz mélto, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex) szerinti maga-
tartast tanusitson,

17. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd rendelkezésére allni,
¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkédjara vonatkozo sza-
balyok, eléirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani,

¢) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.
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A munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott munkaiddben
a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgalat intézményben, és melyek azok a feladatok, ame-
lyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott
munkaidén feliili — szabad felhasznalasu munkaid6 tekintetében is eléirhatja az intézményben térténé munka-
végzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaid6 alatt a pedagdgus a munkaltato feladatellatasi
helyén koteles tartozkodni.

V. Jelen munkakaéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiillonosen:

1. Nevel6-oktatdo munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt pedagogiai alapelvek,
értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszk6zok megvdlasztasaval.

2. Az iskola pedagdgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések eredményeit is fi-
gyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk sajdatossagaihoz igazodoan sajatittatja el a
kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon tervezhet6 idékeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett
kiegészito ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kdvetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy honapnal nagyobb
lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkak6zosség-vezetd, igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszertien és pontosan tartja meg.
5. A tanuldkat tervszeriien és lehetéleg egyenletesen terheli.

6. A témazaro6 dolgozatok idépontjat eldre kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynaploba, hogy tanartarsaival
elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (az irasbeli szamonkérések napi mennyisége ne haladja meg a pe-
dagogiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli, és szobeli
szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast kovetd oran
ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a napléba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait kozvetleniil az 6raja/ foglalkozasa megtartasa utan bejegyzi a nap-
loba, nyilvantartja az orarodl hianyzo vagy késo tanulokat.

10. Nevel6-oktaté munkaja soran figyelmet fordit az atlagostol eltérd tanulok tanulmanyi elérehaladasara. Az
intézmény finanszirozott drakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz a lassabb tempdju tanulok felzdrkoz-
tatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségének kibontakoztatdasdt szolgalé foglalkozdasok meg-
szervezésére.

11. A tanulé jogainak tiszteletben tartasa mellett, illetve a tobbi tanulo jogainak biztositasa érdekében sziikség
esetén ¢l a hazirendben foglalt fegyelmezé intézkedések lehetOségével, a tanulo kételességének vétkes és sulyos

megszegésének gyaniija esetén fegyelmi eljarast kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és nevel8-oktatd munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban felsorolt jogsza-
balyokat és intézmeényi dokumentumokat.
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13. Neveld-oktatd munkajat a Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai kodexében megfogalmazott hivataserkolcsi nor-
maknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartasa példamutaté a tanulok szamara nemcsak a tanorak, hanem a tanitasi sziinetekben, illetve a
nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodas, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil megvaldsulo in-
tézményi programok idétartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével se-
giti a kozos hatarozatok meghozésat, a félévi és az év végi osztalyozdértekezleten javaslatot tesz az altala
tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkakozosségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség esetén igénybe veszi a
munkakdzosség segitségét munkajahoz, vagy tanacsod ad a munkakdzosség tagjainak a munkajukhoz, meg-
osztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkak6zosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és az esetlegesen a pedagdgiai programban
tervezett iskola belsd vizsgak lebonyolitasaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai prog-
ramban tervezett iskola belsé vizsgdkhoz, kapcsolodéan meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizs-
gak szabalyos és problémamentes lebonyolitdasaért.

18. A kotott munkaidé adott napra es6 részének vége elott csak az igazgatd/igazgatdhelyettes ettdl eltérd uta-
sitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. 4 kétott munkaidé adott napra esé részében el-
rendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a munkaidé beosztdas modositasanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken beliil — az igazgato/igazgatohelyettes utasitasa
alapjan eseti helyettesitést 14t el. Az eseti helyettesitésre igénybe veheté rendes munkaidé alatt az iskolaban
koteles tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfonoki, vagy diakonkormanyzat
miikodését segité feladatokat lat el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén elldtia a mellé beosztott gyakornok vagy
pedagogusjeldlt mentoralasat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkakdzosség véleményének kikérése mellett meghozott dontése esetén szak-
mai munkakozosség-vezetoi feladatokat (megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi dokumentumok
készitéseben, atdolgozasaban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagdgiai program, hazirend, intézményi

munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitisa szerint - eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien -
ellatia a gyermekek, tanulok tanitasi oran vagy egyéb foglalkozdason kiviili feliigyeletét.

25. Az igazgato/igazgatohelyettes utasitasa szerint részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett tanulmanyi-
(hazi-)versenyek, intézmenyi és intézmeények kozotti bajnoksagok elékészitésében és lebonyolitasaban.

68



27. Az intézmény pedagogiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek, iskolai rendezvények
szervezésében és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feliigyel. Ezek megvalositasa érdekében indokolt esetben igazgatd/igazgatohelyettes a szabad felhasz-
nalasu munkaido tekintetében is eléirhatia a meghatdarozott helyen torténd munkavégzest.

28. A sziiloket tdjékoztatia gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérdl, fejlodésérdl. Egyiittmiikodésre torekszik a
szlilokkel, tajékoztatja ket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy magatartasi problémakrol,
iranymutatast, igény esetén tajékoztatast ad a tanulmanyi munka hatékonyabba tételének és a magatartasi el-
varasok teljesitésének lehetséges modjairdl, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanul6 esetében a fanuldsi képességek vagy magatartdsi rendel-
lenességek miatt pedagogiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszicholdgiai megsegitést tart sziikségesnek.

30. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése és az
igazgatd/igazgatohelyettes kijelolése alapjan - a kotott munkaidének a neveléssel-oktatdssal le nem kotott ré-
szében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatja az iskola vezetése
altal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevel6testiileti értekezlet, kdrnyezeti nevelésre iranyul6 program,
intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa, taneszk6z-, alap-
foka miivészeti iskolaban hangszerkarbantartas megszervezése, belsé vizsgak elokészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a kdznevelésért felelds miniszter altal
eldirt képzés(ek)en, tovabbkepzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési kotelezettségeét hataridore teljesiti.
A munkaltatd megsziintetheti a pedagogus kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a térvényben eloirt
tovabbképzési kotelezettségét onhibajabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz
részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

Kiegészité munkakori leirds: Igazgatohelyettesi munkakor

o Azigazgatot — tavolléte esetén — teljes korlien helyettesiti.

o Azigazgato tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén alairasi jogkdrrel rendelkezik.

e Osszehangolja és nyilvantartja az iskolai helyettesitéseket és oracseréket, naprakészen vezeti a
KRETA rendszert

o Elokésziti a tobbletfeladatok, helyettesitések, talorak szamfejtését, és ellendrzi annak adatait

e Gondoskodik az intézményi alapdokumentumok rendelkezésre allasarol, részt vesz a naplok, anya-
konyvek, tanmenetek, osztalyfonoki dokumentumok ellendrzésében.

o Kozremiikodik a tantargyfelosztas és az orarend készitésében

o Osszeallitja az intézményi statisztikat és gondoskodik a statisztikai jelentések tovabbitasarol.

e Ellatja a beiskolazassal kapcsolatos feladatokat, és a felvételi eljaras lebonyolitasat.

e Megszervezi az iskolai bels6 vizsgakat (javito, osztalyozo, kiillonbozeti).

o Feliigyeli az iskolai innepségek elkészitését, szervezését.

e Segiti, ellenorzi és értékel a nevelés folyamatat, a tanoran kiviili tevékenységi formakat.
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Gondoskodik a tanul6i kozosségek, diakonkormanyzati szervek jogainak érvényesiilésérol.
Kozremiikddés a fejlesztési tervek elkészitésében.

Kozremiikddik a tanuldk fegyelmi tigyeiben torténd eljarasban.

Latogatja a tanitasi orakat.

Ellendrzi az SZMSZ és hazirend szabalyainak betartasat.

Kiadja a bizonyitvany masodlatokat, feliigyeli az intézményi irattarat, biztositja a nyomtatvanyok ren-
delkezésre allasat.

Megszervezi a tovabbtanulassal kapcsolatos informaciok tovabbitasat.

Munk3éja sordn kapcsolatot tart az iskola tanaraival, a feladatkoréhez kapcsoldodd informaciokat ren-
delkezésiikre bocsatja.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetdje al-

kalmanként megbizza.

| A munkakori leiras kiadasanak napja:

Kelt: Tatabanya, ... év ....ho ....nap.

/ igazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezo érvénytinek tekintem:

ropnpE

foglalkoztatott

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart6
Trattar
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Munkakoéri leiras
(pedagégus munkakor)

V. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes
adatai:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti meg- | Tanar
nevezéssel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Fiizes Utcai Altalanos Iskola
neve:

Munkavégzési hely neve és cime: 2800 - Tatabanya, Fiizes utca 38.
VI. A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi dokumentumok:
1. a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LI tdrvény

3. a pedagogusok uj életpalyajarol szo16 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VII1. 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésér6l és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.)
Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz616 100/1997. (V1.13.) Korm. rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve
8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
9. az iskola hazirendje
10. az adott tanév iskolai munkaterve
VII. A pedagodgus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt torzs-
anyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilonosen, hogy

1. nevel6 és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol, tehetségének ki-
bontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon gyogy-
pedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyer-
mek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi szabalyainak

elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére, egyiittmiiko-
désre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

6. a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségek-
rél,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erd-
feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhely-
zetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil§ — és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket tdrgyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatd munkajat
éves €s tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevé-
kenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

crcr

13. a pedagogiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban eldirt peda-
gbgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az intézményi linnepsé-
geken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

16. hivatdsdhoz mélto, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex) szerinti maga-
tartast tanusitson,

17. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd rendelkezésére allni,
¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo sza-
balyok, eléirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

¢) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmitkodésre torekedni.
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A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kétott munkaidében
a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgalat intézményben, és melyek azok a feladatok, ame-
lyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében — a kotott
munkaidén feliili — szabad felhasznalasi munkaid6 tekintetében is eléirhatja az intézményben torténé munka-
végzest.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehet6 rendes munkaid6 alatt a pedagdgus a munkaltatd feladatellatasi
helyén koteles tartozkodni.

VIIl.  Jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Nevel6-oktaté munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt pedagogiai alapelvek,
értékek, célok figyelembevételével, a hatekony modszerek, taneszk6zok megvdlasztasaval.

2. Az iskola pedagogiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések eredményeit is fi-
gyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk sajdatossagaihoz igazodoan sajatittatja el a
kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon tervezhet6 idékeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett
kiegészito ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kdvetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy honapnal nagyobb
lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkak6zosség-vezetd, igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszertien és pontosan tartja meg.
5. A tanuldkat tervszeriien és lehetéleg egyenletesen terheli.

6. A témazaro6 dolgozatok idépontjat eldre kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynaploba, hogy tanartarsaival
elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (az irasbeli szamonkérések napi mennyisége ne haladja meg a pe-
dagobgiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli, és szobeli
szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast kovetd oran
ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a napléba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait kdzvetleniil az 6raja/ foglalkozasa megtartasa utan bejegyzi a nap-
l6ba, nyilvantartia az orardl hianyzoé vagy késd tanuldkat.

10. Nevel6-oktaté munkaja soran figyelmet fordit az atlagostol eltérd tanulok tanulmanyi elérehaladasara. Az
intézmény finanszirozott érakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz a lassabb tempoju tanulok felzarkoz-
tatdsat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanuldk tehetségének kibontakoztatdasdt szolgalé foglalkozasok meg-
szervezésére.

11. A tanulé jogainak tiszteletben tartasa mellett, illetve a tobbi tanulo jogainak biztositasa érdekében sziikség

esetén ¢l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetdségével, a tanulo kételessegének vétkes és sulyos
megszegésének gyantija esetén fegyelmi eljarast kezdeményezhet a tanul6 ellen.
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12. Ismeri és nevel6-oktatd munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban felsorolt jogsza-
balyokat és intézmeényi dokumentumokat.

13. Neveld-oktato munkajat a Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai kodexében megfogalmazott hivatdaserkolcsi nor-
mdaknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartdasa példamutaté a tanulok szamara nemcsak a tanorak, hanem a tanitasi szlinetekben, illetve a
nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodas, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil megvaldsulo in-
tézményi programok idétartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével se-
giti a kozds hatarozatok meghozésat, a félévi és az év végi osztalyozdértekezleten javaslatot tesz az altala
tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkakozosségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség esetén igénybe veszi a
munkakdzosség segitségét munkdjahoz, vagy tandcsod ad a munkakdzosség tagjainak a munkéjukhoz, meg-
osztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkakdzosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és az esetlegesen a pedagogiai programban
tervezett iskola belsd vizsgak lebonyolitisaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai prog-
ramban tervezett iskola belsé vizsgdakhoz, kapcsolodoan meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizs-
gak szabalyos és problémamentes lebonyolitasaért.

18. A kotott munkaidé adott napra es6 részének vége elott csak az igazgatd/igazgatdhelyettes ettdl eltérd uta-
sitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. 4 kétott munkaidé adott napra esé részében el-
rendelt feladatok végrehajtisa nem mindsiil a munkaidé beosztds modositasanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken beliil — az igazgato/igazgatohelyettes utasitasa
alapjan eseti helyettesitést 1at el. Az eseti helyettesitésre igénybe veheto rendes munkaidé alatt az iskolaban
koteles tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfonoki, vagy diakonkormanyzat
miikodését segité feladatokat lat el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatja a mellé beosztott gyakornok vagy
pedagogusjelolt mentoralasat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkakdzosség véleményének kikérése mellett meghozott dontése esetén szak-
mai munkakozosség-vezetoi feladatokat (megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi dokumentumok
készitéseben, atdolgozasaban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagogiai program, hazirend, intézményi

munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgato/igazgatOhelyettes utasitdsa szerint - eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien -
ellatia a gyermekek, tanulok tanitasi oran vagy egyéb foglalkozdason kiviili feltigyeletét.

25. Az igazgato/igazgatohelyettes utasitasa szerint részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.
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26. Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett tanulmanyi-
(hazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksagok elékészitésében és lebonyolitdsaban.

27. Az intézmény pedagogiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek, iskolai rendezvények
szervezésében és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feliigyel. Ezek megvalositasa érdekében indokolt esetben igazgatd/igazgatohelyettes a szabad felhasz-
nalasu munkaido tekintetében is eléirhatia a meghatarozott helyen torténd munkavégzest.

28. A sziiloket tdajékoztatia gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, fejlodésérdl. Egyiittmiikodésre torekszik a
szlilokkel, tajékoztatja ket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy magatartasi problémakrol,
iranymutatast, igény esetén tajékoztatast ad a tanulmanyi munka hatékonyabb4 tételének és a magatartasi el-
varasok teljesitésének lehetséges mddjairdl, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuld esetében a tanuldsi képességek vagy magatartasi rendel-
lenességek miatt pedagogiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszicholdgiai megsegitést tart sziikségesnek.

30. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése és az
igazgatd/igazgatohelyettes kijelolése alapjan - a kotott munkaidének a neveléssel-oktatdssal le nem kotott ré-
szében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatja az iskola vezetése
altal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevel6testiileti értekezlet, kdrnyezeti nevelésre iranyuld program,
intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa, taneszkoz-, alap-
foka miivészeti iskolaban hangszerkarbantartas megszervezése, belsé vizsgak elokészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagogus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért felelés miniszter altal
eldirt képzés(ek)en, tovabbkepzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési kotelezettségeét hatariddre teljesiti.
A munkaltatd megsziintetheti a pedagogus kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a térvényben eldirt
tovabbképzési kotelezettségét onhibajabol nem teljesiti (a szlikséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz
részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

| A munkakori leiras kiaddasanak napja: |

Kelt: Tatabanya,.... év ... ho ... nap

[ igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelez6 érvénytinek tekintem:

foglalkoztatott
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Kapja:

5. Iskola

6. Foglalkoztatott
7. Fenntartd

8. Irattar

Munkakaéri leiras
(pedagogiai asszisztens /gyogypedagogiai asszisztens munkakor)

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:
Munkakore (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti meg- | pedagégiai_asszisztens/
nevezeéssel): gyogypedagogiai asszisztens

Ko6znevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Fiizes Utcai Altalanos Iskola
neve:
Munkavégzési hely neve és cime: 2800 - Tatabanya, Fiizes utca 38.

1. A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagogusok j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény

3. a pedagogusok uj életpalyajarol szo16 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VII1. 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.)
Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz616 100/1997. (VI1.13.) Korm. rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

0. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

1. A gy6gypedagdgiai asszisztens rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A gybdgypedagogiai asszisztens alapveto feladata az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése, a ne-
vel6é-oktatd munkat ellatd gydgypedagogusok, pedagdgusok munkajanak timogatasa, illetve a kiemelt figyel-
met igényl6 gyermekek, tanulok csoportos vagy egyéni megsegitésében vald kozremiikddés. A gyogypedagd-
giai asszisztens feladatainak szinhelyei az dvodai, tanorai foglalkozasok, egyéni fejlesztések foglalkozasai,
valamint az iskolan beliili és iskolan kiviili egyéb foglalkozasok, programok, 6rakozi sziinetek, iskolai étkezeé-
sek.
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A gyogypedagogiai asszisztens az intézmény nevel6testiiletének tagja, alakitoja és részese a munkahelyi ko-
zosségnek. Az intézmény vezetdségével, neveldtestiiletével, az iskolatitkarsaggal és az egyéb dolgozokkal
Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Munkajanak sikerkritériuma, hogy megtalalja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek, tanulok szdmara az op-
timalis segitségnytjtas mértékét, modjat a pedagogiai, egészségligyi fejlesztési céloknak megfelelden, a minél
nagyobb foku 6nallosag és személyiségjogok tiszteletben tartasa mellett.

Ezzel 6sszefiiggésben 1évo feladatai és kotelezettségei:

1.
2.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

A gondjara bizott gyermekek, tanulok testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

Megismeri a kiemelt figyelmet igényld gyermekek, tanulok egyéni sajatossagait, azokat a koriilményeket,
amelyek befolydsoljak nevelésiiket, oktatasukat, fejlesztésiiket, valamint az ehhez kapcsolédd dokumen-
tumokat (szakért6i vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagogiai jellemzések, értékelések, egészségiigyi,
szakorvosi vélemények, diagnozisok, stb.).

A gybgypedagdgusokkal egyeztetett eljarasok, modszerek, eszk6zok, elvarasok, rendszerét megismeri,
betartja és betartatja.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fej-
16désiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatasa szerint.

Megismeri és szakszerlien hasznélja a gyermek, tanuld szdmara sziikséges sériilésspecifikus eszkozrend-
szert (segédeszkdz, taneszkdz, IKT eszkodz, butor, stb.).

Munkajat a féigazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkori hata-
lyos jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével latja el.

Ismeri és munkéja sordn alkalmazza a II. pontban felsorolt munkakoréhez kapcsolodo jogszabalyi rendel-
kezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hazirend, Munkaterv). Munkajat az alap-
dokumentumokban megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend, valamint a vezet6i utasitasok és a
nevelOtestiileti hatarozatok ismerete és betartasa alapjan végzi; az emlitett dokumentumokban eldirtakat
a gyermekekkel, tanulokkal is betartatja; ha barmilyen teriileten hianyossagokat tapasztal, értesiti az ille-
tékes vezetot.

Munkakoréhez kapcsolddo pedagdgiai, adminisztrativ feladatait az igazgato, igazgato-helyettes, (tovab-
biakban vezet0k), illetve a gyogypedagdgus utasitasa szerint tervezi és végzi a hataridék betartasaval.

A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Mint neveld6testiileti tag, koteles részt venni a nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, vélemé-
nyével segiteni a kozos hatarozatok meghozatalat. Ezen kiviil koteles részt venni az intézmény éves mun-
katervében meghatarozott feladatok, tevékenységek megvaldsitasaban, aktivan kdzremiikodni az eldké-
szitési és lebonyolitasi feladatok végzésében.

Lehet6ségeihez mérten gondoskodik a munkajahoz sziikséges pedagogiai, gyogypedagogiai ismeretek
gyarapitasarol, képzi magat onképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal (helyi képzések, szak-
mai mithelymunkak, j6 gyakorlatok, stb.).

Figyelemmel kiséri az osztalyra/tanulokra/gyerekekre vonatkozé pedagdgiai folyamatokat, egyéni és cso-
portos fejlesztési terveket, oraterveket, azok megvaldsitasat proaktivan segiti.

Részt vesz a gyermekek, tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.
Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok egészségiigyi allapotat, sziikség esetén jelzi az észlelt problémat
az osztaly/csoport pedagogusanak, illetve az osztalyfonoknek, vezetdknek.

Tevékenységei soran minden eréfeszitésével tamogatja a gyermekek, tanulok testi-lelki egészségének fej-
lesztését és megovasat: figyelemfelhivassal, felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok be-
tartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval.

Elémozditja a gyermekek, tanulok erkolcesi fejlédését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi szabalya-
inak elsajatitasat, s torekszik azok betartatasara.
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17. Aktivan kozremiikodik a gyermekek, tanulok egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelés-
¢ben.

18. A gyermek, tanulé 6vodai, iskolai munkajarol, allapotarol, tevékenységeirdl, egyéb torténésekrol tajékoz-
tatasi kotelezettsége a pedagogusok, osztalyfonok és a vezetdség iranyaban van. Sziil6i tajékoztatast ki-
zardlag pedagdgus, vagy vezetdi felhatalmazast kovetden adhat.

19. Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztracids feladatok (irodai tevékenységek, postai kiildemé-
nyek feladasa), valamint a beszerzési feladatok ellatasaban.

20. Mego6rzi a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot.

21. Hivatasahoz mélté magatartast, elfogado attitlidot tanusit.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd rendelkezésére allni,
¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo sza-
balyok, eléirasok, utasitasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatdrsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogiai/gyogypedagogiai asz-
szisztensnek a kotott munkaidében (35 ora) a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a
kotott munkaidén feliili — szabad felhasznalasu munkaidé tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd
munkavégzést.

IV. A gyogypedagdgiai asszisztens jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei
kiilonosen:

1. eldézetesen tajékozodik és egyeztet az osztaly, csoport tanorai foglalkozasainak tartalmardl az adott
pedagdgussal/gydgypedagdgussal, és ez alapjan felkésziil arra, hogy a kiemelt figyelmet igényl6 gyer-
mekek, tanulok igényeit, valamint a szakvéleményben meghatarozott javaslatokat figyelembe véve
tamogassa a tanorai foglalkozasok célkitiizéseinek megvalositasat;

2. agyermekek, tanulok egyéni képességeihez igazitja a pedagdgiai segitségnytjtas mértékét és modjat
annak érdekében, hogy kovetni tudjak a tandrai foglalkozasok menetét, képességeikhez mérten aktivan
koézremiikodjenek;

3. aneveld, oktato munka soran folyamatosan egyeztet a pedagogussal/gyogypedagdgussal a gondozasi,
Onkiszolgalasi feladatok végzésének modszereirdl, eredményeirdl, a gyermekek, tanulok onallosaga-
nak mértékérol, az eszk6zhasznalat eredményességérol;

4. az ovodai, tandrai ¢és egyéb foglalkozasokon pedagdgus/gydgypedagdgus iranyitasaval segiti az osz-
talyban, csoportban foly6 pedagdgiai munkat, az eszkdzoket el6késziti, elrakja, segit a tanterem/cso-
portszoba atrendezésében, a tanulok eszkdzeinek elokészitésében;

5. feliigyeli, sziikség esetén a pedagogus/gyogypedagogus iranyitasa és utmutatdsa alapjan foglalkoztatja
a rabizott gyermekcsoportot;

6. aktivan kozremiikodik az egészséges életmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasaban, a gyerme-
kek, tanulok szabadidejének szervezésében;

7. fogadja az érkez6 gyermekeket, tanulokat a reggeli 6rakban, illetve atadja a sziil6knek tavozaskor;

8. orakdzi sziinetben ligyel a tantermi, folyosoi, udvari rendre, a WC, mosdo rendeltetésszerti hasznala-
tara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére;

9. azudvari sziinetben, leveg6zésnél, sétanal segit a gyermekek, tanulok 61tozkodésében, kisérésében;
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

foglalkozasi id6n kiviil a gyermekek, tanulok szamara jatékot, szabadidds tevékenységeket, gyakorlo
feladatokat (rajzolés, alkotas, olvasas, filmnézés, stb.) kezdeményez;

részt vesz a gyermekek, tanulok étkezésének lebonyolitdsdban; az dnalldan étkezni nem tudo tanulok
etetésében kozremiikodik az etetési feladatok ellatasaban;

elvégzi a nem szobatiszta gyermekek, tanulok pelenkazasi feladatait;

sétanal, iskolédn kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek, tanuldk utcai kozlekedé-
sét, a programokon vald kulturalt részvételt;

sziikség esetén kiséri a gyerekeket, tanulokat a tantermekbe, fejleszté helyiségekbe, gyakorlati he-
lyekre, stb.;

a délutani foglalkozasokon a pedagdgus/ gydgypedagogus utmutatdsa szerint segit a tanulasban, a hazi
feladat elkészitésében, és a szervezett foglalkozasok elokészitésében, levezetésében;

esetenként pedagdgus/gyogypedagogus utmutatdsai alapjan a foglalkozasokat 6nalléan megtervezi és
levezeti;

szemléltetd eszkozoket, taneszkozoket, dekoraciot készit, és azokat karbantartja;

a tanterem esztétikus és higiénikus allapotat folyamatosan feliigyeli, és az ehhez kapcsolodo feladato-
kat elvégzi;

a foglalkozasokra elokésziti a pedagdgus/gydgypedagogus titmutatasa alapjan a helyiségeket, a sziik-
séges eszkozoket, taneszkozoket, segédeszkozoket;

pedagbgusi/gydgypedagogusi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez;
vezetOi utasitas esetén helyettesitési feladatokat lat el;

a megtanult fejleszto foglalkozasok, terapiak egyes elemeit a gyogypedagogus Gtmutatasa szerint a
gyermekekkel, tanulokkal gyakorolja;

sziikség szerint kdzremuikodik a gyermekek, tanuldk orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri
a gyermeket, ha erre utasitast kap; kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errél mindenképpen
értesiti a beosztott pedagogust vagy a vezetot;

sziikség szerint ellatja az 6szi, téli, a tavaszi és a nyari szlinet napkdzis neveldi feliigyeletet, és gon-
doskodik a gyerekek/tanulok foglalkoztatasarol.

részt vesz az intézmeényi, osztalytermi higiéniai és takaritasi feladatok ellatasaban.

az intézményben 16:00 6ra utan tartozkod6 gyermekek, tanuldk feliigyeletét biztositja 18:00 oraig;
amennyiben a sziilé, gondviseld nem jon gyermekéért, ugy 18:00 ora eldtt probalkozik a sziild, gond-
viseld telefonos megkeresésével; sikertelenség esetén 18.00-kor telefonon értesiti a Szocialis és Gyer-
mekvédelmi Foigazgatosag Komarom-Esztergom Megyei Kirendeltség Gyermekek Atmeneti Ottho-
nat és jelzi a gyermek varhato érkezését; az intézmény bejaratara kifiiggeszti a gyermek nevét és a
befogadd intézmény nevét, elérhetéségét és cimét, majd elkiséri a gyermeket a megadott helyre:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Komarom-Esztergom Megyei Kirendeltség Gyermekek
Atmeneti Otthonaba

2800 Tatabanya, Fiizes utca 40/B.

Telefon: 34/512-561

| A munkakori leiras kiadasanak napja:

Kelt: Tatabanya,....év .... hd...nap

igazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezo érvénytinek tekintem:
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foglalkoztatott

Kapja:
9. Iskola
10. Foglalkoztatott
11. Fenntarto
12. Irattar
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IX.

Munkakéri leiras
(iskolatitkar munkakor)

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes
adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti meg- | Iskolatitkar
nevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Fiizes Utcai Altalanos Iskola

neve:
Munkavégzési hely neve és cime: 2800 - Tatabanya, Fiizes utca 38.
X. A munkakoérre vonatkozo fontosabb intézményi dokumentumok:
1. az iskola szervezeti és mikodési szabalyzata
2. az iskola hazirendje
3. az adott tanév iskolai munkaterve
XI. Legfdbb feladatai és kotelezettségei:

Altalanos szakmai feladatok
Legf6bb feladata

A foglalkozas gyakorlasa soran eldfordul6 feladatokat a titkar részben 6nallé munkaval, részben igaz-
gatdi, igazgatd-helyettesi irdnyitassal oldja meg.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve szovegszer-
kesztési, tablazatkezelési és grafikai feladatokat.

Tevékenységét jo kommunikacios szervezési érzékkel végzi.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egytittmiikodik a sziilékkel.

Feladatellatasa korében kozremiikddik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztosi-

tasaban.

Részletes szakmai feladatok

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és tablazatkezeloi,
grafikai alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek

Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli az E-postakdnyv rendszert, feladdjegyzékeket.
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Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanuldk adminisztracids jellegii tigyeit.

Titkari feladatok

Feladatellatasa soran alkalmazza: - a kommunikacios alapismereteket, - az irodatechnikai alapismere-
teket, - a protokoll szabalyait.
Kozremiikddik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai

Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok egyéb kozponti taniigy-igazgatasi rendszerek

mikddtetésében, teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

Kozremukddik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi felada-
tokban.

Ellatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.

Az igazgato utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai: Az igazgaté utasitasara ellatja a tankonyvmegrendeléssel, a tan-

konyv kiosztassal, és a kedvezményes tankdnyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.

Adminisztracios feladatok

Kozremitkodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében, KRETA rendszert hasznalja,

Erkez6, tavozo tanulokkal kapcsolatos feladatok: Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyil-
vantartasok, dokumentumok megfeleld mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Tanulok igazolasainak nyilvantartasa (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas, stb.)

Kozremiikddik az oktober 1-i statisztika elkészitésében.

Részt vesz a tanév el0készitésében, lezarasaban: tantargyfelosztas, osztalyozd, javitd és kiillonbozeti
vizsgak

Tovabbitja a végzds tanulok jelentkezési lapjait.

Intézi az els6 osztalyosok beiratasat.

Egyiittmiikddik az iskolaorvossal, fogorvossal és védondvel.
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e Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az igazgatd vagy az igazgato

helyettes alkalmanként megbizza.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és iddben munkéra képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd rendelkezésére allni,
¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjara vonatkozo sza-
balyok, eléirdsok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tandsitani,

¢) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmitkodésre torekedni.

| A munkakori leiras kiadasanak napja:

Kelt: Tatabanya,.... év ... ho...nap.

/ igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezé érvénytinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
13. Iskola
14. Foglalkoztatott
15. Fenntarto
16. Irattar
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Munkakéri leiras
(takarité6 munkakor)

XIl.  Koznevelési dolgozé (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:
Neve:
Munkakore Takarito
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Fiizes Utcai Altalanos Iskola
neve:
Munkavégzési hely neve és cime: 2800 - Tatabanya, Fiizes utca 38.
XIIl. A munkakérre vonatkozo fontosabb intézményi dokumentumok:
1. az iskola szervezeti és miikddési szabdlyzata
2. az iskola hazirendje
3. az adott tanév iskolai munkaterve

XIV. Legfobb feladatai és kotelezettségei:

Altalanos szakmai feladatok
Legf6bb feladata

Az igazgatd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet, épiilet el6tti jarda, udvar takaritasi munkala-
taiban

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta langyos
vizzel lemossa a tablat

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 folyosorészeket

A tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

Mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando tisz-
tan tartasat

Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertétle-
niti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek billentylizetét

Napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok
lapjat fertdtleniti

Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijto rendszeres iiritése, tisztitasa
Porszivozza a sz6nyegeket

Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyoson 1évo viragokat; gondozza az udvari névényeket
Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben; elvégzi folyosoteriiletének surolasat, a fiiggo-

nyok mosasat, a padok és falburkoldk stirolasat
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A nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval k6zosen — az igazgatd utasitasa szerint az egész
épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

A nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek
napi munkdjahoz tartoznak.

A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos ener-
giaval.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a biztonsagos mun-
kavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az intézmény igazgatoja-
nak, igazgato-helyettesének.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az igazgatd vagy az igazgatd

helyettes alkalmanként megbizza.

IV. Anyagi felelGsség:

A rabizott szerszdmokért, leltari targyakért anyagi felel6séggel tartozik.

Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.

V. Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatban:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mitkodési szabalyzat, az egyéb kapcsolodo szabalyzatok,
valamint a munkakori leirasanak el6irasait.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie
annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.

Munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmitkodésre kell torekednie az intézmény mas dolgozoival.
Az igazgatd szardproba szerlien ellendrzi tevékenységét.

Feladatok meghatarozasa kizardlag az igazgato, igazgatohelyettes hataskore.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato alkalmanként

megbizza.

| A munkakori leiras kiadasanak napja:

Kelt: Tatabanya, 2024. .... év....ho...nap

Soo6s Hajnalka Zsofia / igazgato
egyeb munkaltatoi jogkor gyakorldja
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A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelez érvénytinek tekintem:

foglalkoztatott
Kapja:
17. Iskola
18. Foglalkoztatott

19. Fenntarto
20. Irattar
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Munkakéri leiras
(karbantarté/gondnok munkakor)

I. Munkaviszony jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti meg- | karbantarté/gondnok
nevezéssel):

neve:

Ko6znevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Fiizes Utcai Altalanos Iskola

Munkavégzési hely neve és cime: 2800 - Tatabanya, Fiizes utca 38.

I1. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi dokumentumok:

1. az iskola szervezeti és mikodési szabalyzata
2. az iskola hdzirendje
3. az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A munkakoér célja:

Az iskola épiiletében felmeriilé karbantartasi feladatok ellatasa, az épiilet és a berendezések allaganak folya-
matos ellenorzése, hibaelharitas. Tovabba az iskola udvaranak rendben tartasa.

1V. Feladatok:

Kisebb javitasok elvégzése.

A késziilékek, gépek, berendezések feliigyelete.

Sziikség szerint anyagbeszerzés.

A zarak, nyilaszarok, vizcsapok kisebb javitasa, sziikség esetén cseréje.

Padok, székek, asztalok kisebb javitasa, csavarok potlasa, hegesztés.

Az intézmény helységeinek tisztasagi meszelése/festése.

Tablak, tabloképek, dekoracids anyagok, faliujsagok, karnisok, szemléltetd eszkdzok elhelyezése, rog-
zitése.

1zzok, fénycsovek, csavaros biztositékok, vilagitotestek cseréje, villamos berendezések allapotanak
ellendrzése.

Az épiiletek eresz- €s csatornarendszerének javitasa, sziikség esetén cseréje.

A nyari sziinidei nagytakaritas idején az intézményben tartézkodik, figyelemmel kiséri a munkalato-
kat.

A kerti gépek, udvaron hasznalt eszk6zok rendben tartasa. Sziikség szerint anyagbeszerzés.

Az intézmény kiilsé teriiletének tisztantartdsa, nyaron az udvar rendben tartasa, sziikség szerint fiives

teriiletek kaszalasa, nyirésa.
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Cserjék, fak, bokrok nyirasa.

Téli idészakban a fobejarat elott és a 1épcsén a ho eltakaritasa.

Elvégzett feladatairol munkanaplot vezet.

Unnepélyek, iskolai rendezvények alkalmaval segiti a berendezések, eszkdzok elhelyezését.

Ha munkaja soran a fobejaratnal, illetve annak kozvetlen kdzelében rendbontast észlel, €s szobeli fel-
szolitasa eredménytelennek bizonyult, értesiti felettesét.

Idegeneket intézmény teriiletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy hozzéjarulasaval

engedhet be.

V. Anyagi felel6sség:

A rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi feleldséggel tartozik.

Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.

V1. Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatban:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mitkodési szabalyzat, az egyéb kapcsolddo szabalyzatok,
valamint a munkakdri leirdsanak eldirasait.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie
annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.

Munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiitkddésre kell térekednie az intézmény mas dolgozodival.
Az igazgatd sziroproba szerlien ellendrzi tevékenységét.

Feladatok meghatarozasa kizarolag az igazgato, igazgatohelyettes hataskore.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato6 alkalmanként

megbizza.

| A munkakori leiras kiaddsanak napja: | |

Kelt: Tatabanya, .... év .... ho ... nap

igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvénylinek tekintem:

Kapja:

foglalkoztatott

21. Iskola
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22. Foglalkoztatott
23. Fenntarto
24, Trattar
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2. szamu melléklet
DOK - Szervezeti Miikddési Szabalyzat




Bevezetés

A diadkdnkormanyzat (tovabbiakban DOK) az a szervezet, amely a didkok érdekvédelmével, az
iskolai didkélet koordinaldsaval, egyes meghatarozott esetekben szervezésével foglalkozik. A
DOK-nek tagja lehet minden, az iskolaval tanuléi jogviszonyban 4ll6 diak. Jelen Didkénkormany-
zat szervezeti és milkodési szabalyzata nem ellentétes a vonatkozojogszabalyokkal, az iskola
SZMSZ-ével és hazirendjével.

Kijelentjiik, hogy a DOK politikailag semleges, nem elkotelezett egyetlen vilagnézet, vallas mellett
sem; mitkddése, jogainak és kotelezettségeinek gyakorlasa soran messzemenden érvényre juttatja
az egyenl6 banasmod elvét (diszkriminaciomentes).

l. Jogszabalyi keretek
e anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény
e anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

sz016 20/2012. (V111. 31.) EMMI-rendelet
e az Intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata és az Intézmény hazirendje

I1. ADOK szervezeti és miikodési szabalyzatanak személyi és teriileti hatalya,
érvényessége, modositasa

1. Személyi hatalya: minden, az iskolaval tanul6i jogviszonyban all6 diak.

2. Teriileti hatalya: az iskola székhelye, telephelyei.

3. Ervényessége: DOK szervezeti és miikodési szabalyzatat a DOK a munkajat segit6 pedagdgus
koézremiikodésével késziti eld, majd a valaszto tanulok kozosségének elfogadasa utan a
nevel6testiilet hagyja jova.

4. Moédositasa: évente egyszer az SZMSZ-t feliil kell vizsgalni, indokolt (példaul jogszabalyi
valtozas, az iskola belsd jogi normainak valtozasa) esetben évente tobbszor is. A rendkiviili

eseteknél a modositashoz a DOK-gyiilés 2/3-o0s tdbbsége sziikséges.

5. Az SZMSZ modositasara a személyi hatalyban meghatarozott korbol barki nyuajthat be
javaslatot, ehhez azonban az osztalyképviselok 2/3-0s tobbsége sziikséges.

I11. ADOK felépitése és f6bb feladatai, hataskore, dontéshozatal rendje

1. ADOK alulrél épitkezd szervezet.
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2. Szervezeti abra:

Diakkozgytilés
Minden didk

kozvetlenil képvisel-

Didkbizottsag

Tagjai: az osztalyképvisel6k és
a DOK vezetdje

DOK vezetéje

A szavazas osztalykereten belll zajlik, az
osztalyképvisel6k adjak le a szavazatokat
a DOK vezet8ségének.

DOK-képvisel&k

Osztalyonként 1-1 tanuld Az osztaly tanuldinak tobb
mint 50%-anak szavazata szikséges, barmikor visz-
szahivhatok.

3. A diakonkormanyzat vezet6jét a diakkozgytilés titkos szavazassal valasztja meg. Feladata,
hataskore:

e jogosulta DOK képviseletére a tantestiilet el6tt,

iskolai, keriileti (varosi) szinten képviseli a didkonkormanyzatot,

rendszeres kapcsolatot tart az igazgatéoval, illetve a DOK munkaéjét segitd pedagogussal,
Osszehivja a diakbizottsag iiléseit,

évente legalabb egy alkalommal 6sszehivja a didkkozgytilést,

a diakkozgyiilésen beszamol az el6z6 kozgytilés ota eltelt iddszak munkajarol, kiemelten a
tanuloi jogok érvényesiilésérol és helyzetérol,

megvalaszolja a gytilésen az iskola életével kapcsolatban felmeriilé kérdéseket,

e alairasi jogot gyakorol a DOK nevében.

4. A DOK vezetdjének helyettese: a DOK vezetdjének javaslata alapjan a diakbizottsag valasztja

meg. Feladata, hataskore:

e aDOK vezetdjének megbizasakor vagy annak tartds tavolléte alatt jogosult a DOK
képviseletére,

e kapcsolatot tart az osztalyképviselSkkel, a DOK vezetdjével, sziikség esetén az iskola
igazgatojaval.
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5. A diakbizottsag a DOK legfelsd szintii iranyito testiilete. A didkbizottsagot a DOK
megvalasztott vezetdje iranyitja. Tagjai: osztalyképviselok, a DOK vezet6je. Feladata, hataskore:
e adiakonkormanyzatot érint6 hatarozatok meghozatala.

A didkbizottsag a DOK vezetdjének kezdeményezésére tart iilést, amelyet akkor kell 8sszehivni,
ha azt az osztalyképviselSk legalabb 30%-a, az intézmény igazgatdja, a tantestiilet vagy a DOK
munkajat segitd pedagogus kezdeményezi. A didkbizottsag hatarozatait egyszert szotobbséggel
hozza. Az tilésr6l emlékeztetd késziil, a levezetd elndki feladatot a diakbizottsag valamelyik tagja
latja el. Hatarozatképes a diakbizottsag, ha az adott {ilésen a tagok legalabb 50%-a jelen van. A
szavazas modjarol (nyilt vagy titkos) a jelenlévok nyilt szavazassal dontenek.

6. A didkkozgytilés a DOK legfelsdbb szerve. A didkkdzgytilést (iskolagyiilés keretében)
évenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. E forum szolgal az iskola didkjainak
tajékoztatatasara és tajékozodasara.

7. A DOK munkajat segité felnott a didkonkormanyzat felkérése alapjan végzi tevékenységét.

Feladata, hataskore:

e kapcsolatot tart a tantestiilettel, az iskola vezetéségével,

e aDOK vezetéjének szobeli vagy irasbeli megbizasa esetén jogosult a DOK képviseletére a
tantestiilet elott,

e aDOK bevételeit és kiadasait nyilvantartja,

e abevételek ésszeri és takarékos felhasznalasa érdekében ajanlasokat tehet.

IV. A DOK jogai

. Dontési jogai (a tantestiilet véleményének kikérésével):
sajat miikodésének meghatarozasa,
a diakonkormanyzat miikdéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasa,
hataskorei gyakorlasa,
szervezeti és miikodési szabalyzatanak megalkotasa,
egy tanitas nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa,
az iskolai diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasa és miikodtetése,
amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil miikodo
tajékoztatasi rendszer szerkesztésége tanuloi vezetdjének, felelds szerkesztdjének,
munkatarsainak megbizasa.

e 6 o o o o o |

N

. Egyetértési, véleményezési és egyéb jogai a V1. pont alatt.

V. DOK gazdalkodasa

1. ADOK feladatainak ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit, berende-
zéseit, ha ezzel az iskola miikodését nem korlatozza. A hasznalat soran kiemelt figyelmetkell
forditani a helyiségek és berendezések allagmegovasara.
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2. Bevétele szarmazhat:

e bolhapiacbol”,

klubrendezvényekbdl,

e tombolaértékesitésbol,

e az intézmény alapitvanyanak tdmogatasabol.

3. Kiadés (felhasznalas teriiletei):

e didknapok és rendezvények tdmogatasa,
e Ontevékeny rendezvények tamogatasa,
e jutalmazasok tdmogatasa.

V1. Iranyado jogszabalyok

Jelen szabalyzatban nem részletezett kotelezettségek, jogok, véleménynyilvanitasok tekintetében
a kovetkezd jogszabalyok az iranyadok.

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény: 25. § (4) bekezdés, 39. §, 43. § (1) be-
kezdés, 46. § (6) bekezdés g) és p) pont, (8) bekezdés, 48. §, 58. § (9) bekezdés, 73. § (2) bekez-
dés, 83. § (4)—(6) bekezdés, 84. § (2) bekezdés.

A nevelési-oktatési intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (V111. 31.) EMMI-rendelet: 3. § (1) és (8) bekezdés, 4. § (2) bekezdés c) pont, 15.
§ (1) bekezdés, 16. § (1) bekezdés, 82. § (6) bekezdés, 84. § (6) bekezdés, 117. § (1) bekezdés,
(2) bekezdés c) pont, 120. §, 121. § (1) bekezdés c) pont, (3) bekezdés c) pont, 122. § (1) bekez-
dés c¢) pont, (4) bekezdés c) pont, (5) bekezdés, 130. § (5) bekezdés, 169. § (9) bekezdés, 1. mel-
1€klet I. Irattari terv 17. pont.

VIIl. Az SZMSZ nyilvanossaga
1. A hatalyos DOK SZMSZ 1 masolatipéldanya a kdnyvtarban keriil elhelyezésre.
2. 1-1 eredeti példanyat az iskola igazgatoja, illetve a DOK vezetéje 6rzi.

3. Fentieken kiviil az iskola honlapjan is megjelentetik.
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VIIIl. Zaradék

Az intézmény nevel6testiilete jelen DOK SZMSZ-t 2024. szeptember 13. napjanmeg-
targyalta és jovahagyta.

A nevel6testiilet nevében:

igazgato

Kelt: Tatabanya, 2024. szeptember 13.

DOK munkajat segit6
felnott

DOK vezetdje



LEGITIMACIOS ZARADEK

Nyilatkozat:

Soés Hajnalka a Fiizes Utcai Altalanos Iskola igazgatéja nyilatkozom, hogy intézményiinkben

iskolaszék és intézményi tandcs nem miksdik
s . I do (s b

Sobs Hajnallka Zsofia igazgato

2024-08-22

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 209 &v .. ...,
hé .2%.. napjan tartott iilésén megtirgyalta. Aldirissommal tan@isitom, hogy a
didkonkorményzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: ”VWWN ....... K. v ...2h....... hénap &2 nap X

........ M

didkénkormanyzat vezetdje

A szervezeti €s mikodési szabalyzatot a Roma Nemzetiségi Onkorményzato‘m.‘z év
..... .8 h6 L% napjén tartott {ilésén megtargyalta. Aldirasommal tanisitom, hogy a Roma
Nemzetiségi Onkorményzat a véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata sordn, a
jogszabalyban meghatarozott {igyekben gyakorolta. e

.................................

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziil6i munkakzosség /o) év@k.@xwﬁzh.ﬁ ho .22,
napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a sziiléi munkakdzdsseg a
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatérozott
tigyekben gyakorolta.

Y \
Kelt: 100 Do . N VU &y O&O\M‘&‘f) hénap A nap
™ \Uodan@q@}(& @@{

.............................................

sziil6i munkak$zosség vezetdje



A szervezeti és miik6dési szabalyzatot a nevel6testiilet bevonasaval 24 ¢y Sae- b ho
=4.. napjan keriilt megalkotasra, melyrél jegyzokonyv és jelenléti iv késziilt.

..........................................................

igazgato P.H. a neveldtestiilet képviseldje

Jelen szervezeti és miikddési szabélyzatot a nemzeti kéznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése érielmében a Tatabanyai Tankeriileti Kozpont képviseletében mint
az intézmény fenntartdja jovahagyom. Az esetlegesen felmeriilé finanszirozasi igények a
kételezettségvallalas rendje szerint, egyedileg keriilnek elbiralasra.

Kelt: /’T&"-ﬂa’u‘“’&%, (Qo}j!' &v.dd.. hénap (g nap

Vereckei Judit
tankeriileti igazgato
fenntart6 képviseldje

Mellékletek

o Munkakorileiras-mintak

Fiiggelék

e Az intézmény szakmai alapdokumentuma



