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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. térvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjin torténik. A szervezeti és
miikddési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikédésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hatéskorbe.
A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok

és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvémyek,

korminyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Jogszabailyok:

o apedagbgusok 0 életpalyajardl sz6lé 2023. évi LI térvény (a tovdbbiakban: Paéty.),

o anemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),

o a Puétv. végrehajtasardl sz616 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.),

o 2 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (a tovabbiakban: R.),

o 2 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol (a tovabbiakban:
TER rend.).

s 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

s Hatvani Tankeriileti Kézpont Szabdlyzatai

1.2 A szervezeti és mitkidési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és milkodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok

megtekinthetik az igazgatéi iroddban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és milksdési szabalyzat és mellékleteinek betartidsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kitelezd érvényll. A szervezeti és milkodési szabalyzat az

igazgato jovdhagyéasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan id6re szol.



2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai
2.1 Az intézmény neve, alapitd okirata

Az intézmény hivatalos neve: Ecsédi Richter Gedeon Altaldnos Iskola
Cime: 3013 Ecséd Szabadsag ut 141.

OXktatasi azonositoja: 031557

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma

Alapitéi jogkor gyakorléja: Emberi Er6forrasok minisztere

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Fenntarté neve: Hatvani Tankeriileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 3000 Hatvan, Radnoti tér 2.

Az intézmény képviseletére jogosult: A fenntarté altal megbizott mindenkori igazgatd
2.2 Az intézmény kiznevelési és egyéb alapfeladata
Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok

o dltaldnos iskolai nevelés-oktatas
— nappali rendszert iskolai oktatas

— also tagozat, felso tagozat

— sajitos nevelési igényli tanuldk integralt nevelése — oktatdsa (beszédfogyatékos

egyéb pszichés fejlédési zavarral, autizmus spektrumzavarral kiizd6
— egésznapos iskolai képzés (1-3. éviolyam)
— egyéb koznevelési foglalkozasok: napkdziotthonos ellatas, tanuloszoba
— mindennapos testnevelés biztositisa
o testnevelés Ordk keretében megvalosuld Uszasoktatas
¢ Orokos Okoiskola, Magyar Ifjusagi Voroskereszt bazisiskolaja

o iskola felvehetd maximalis létszama: 300 {6

2.3 A feladatellatist szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

o Helyrajzi szdma: 3/2

e Hasznos alaptertilete: 2317 nm



e Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

o Fenntarté jogktre: vagyonkezel6i jog
Az intézmény vallalkozasi feladatot nem folytathat.
3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetije

Az intézmény élén igazgat6 all, aki magasabb vezetd beosztisu dolgozd. Megbizasa a Puétv.-ben
meghatarozott médon €s id6tartamra torténik.
Az igazgatd jogallisit a magasabb vezetd beosztas ellitdsaval megbizott koznevelési

foglalkoztatottra vonatkozo rendelkezések hatirozzak meg.

r rr

A koznevelési intézmény vezetije felelds az intézmény szakszerii és térvényes mitkdodéséért, a
takarékos gazdalkoddsért, gyakorolja a munkiltatéi jogokat, és domt az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabily nem utal mas
hataskérébe.

A munkavallalok foglalkoztataséra, élet- és munkakorillményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A_{nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmé;ly belso
ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢&s ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatisaért, a nevel és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi

vizsgalatinak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhdzhatja.

Az igazgat6 kiemelt feladatai

felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat

a pedagdgiai munkaért,

a nevelbtestiilet vezetéséért,



s a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszeril
megszervezéséért ¢s ellendrzéseért,

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseért.

e anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

¢ cllenbrzi a pedagogusok, iigyviteli dolgozdk adminisztracios munkdjat az iskola igazgato-
helyettesével megosztva,

o afelvételi eljaras rendje alapjan megszervezi a tanulok felvételét,

e gyermek és iffusdgvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasdért

o apedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért

e jovahagyja a tanmeneteket, foglalkozasi terveket

o pyermek balesetek megeldzéséért

e atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

o a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartdsaval - az intézmény mikddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy a kozalkalmazotti
szabdlyzat nem utal mas hataskorébe.

o TER-sel kapcsolatos feladatok

A kiadminyozas és a képviselet szabalyai

» Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatd jogosult. Az igazgatd tévollétében vagy
akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozisi jogot az igazgatOhelyettesek gyakoroljak a
helyettesités rendjében foglaltak szerint.

o Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatd jogosult. Az igazgato tavollétében vagy
akadédlyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jogot az igazgatohelyettesek gyakoroljak a
helyettesités rendjében foglaltak szerint

o Az iskolai kiils6 kapcsolatainak tervezése, fejlesztése, &poldsa a neveldtestiilet
egyetértésével az igazgatd feladata. A kiilsé kapcsolatokban az iskolat az igazgatod
képviseli. Ezt a jogat részben vagy egészben atruhazhatja az iskola barmely dolgozdjara,
vagy az SZMK, DOK képvisel6jére. A didkokat €s sziiloket érint6 tigyekben ki keli kérni

a megfeleld diakforum és az SZMK véleményét is.
Az intézményi bélyegzdok hasznilatira a kovetkezé beosztisban dolgozék jogosultak: az
igazgatd és az igazgato-helyettes korbélyegz6

igazgatd és az igazgatd —helyettes, iskolatitkéar- hosszibélyegzd

Az iskolai bélyegzOk felirata az 1. sz. mellékletben talathatd



Az igazgaté akadilyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében igazgatohelyettes helyettesiti. A helyettesitd vezetd intézkedési jogkdre az
azonnali megoldéast igényld, illetve veszélyhelyzetet megsziintetd kérdésekre terjed ki. Az
igazgatd tavollétében megtett intézkedésekrdl az igazgatdhelyettes az igazgatét munkdba
allasakor tajékoztatja.

Mindkét vezetd akadalyoztatdsa esetére a helyettesitési rend:

e munkakézdsségvezetd
Az igazgaté feladat- és hataskiorébol leadott feladat- és hataskordk

s A pedagégusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben
valé

o vezetdi feladatok.

e A munkavégzés ellenbrzése.

o Az iigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

o A vizsgak szervezése.

e Az iskolai dokumentumok elkészitése.

e A statisztikdk elkészitése.

e Az érarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

o A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

s A valaszthaté tantargyak korének meghatarozasa.

o A tantdrgyvalasztdssal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmek elbiralasa.
3.2 Az igazgatd kizvetlen munkatarsainak feladat- és hataskire

- Az igazgaté feladatait kidzvetlen munkatarsai kozremiikddésével latja el.
Az igazgato kiozvetlen munkatirsa:

o azigazgatohelyettes



Az igazgaté kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgatd
kizvetlen irdnyitisa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai az int€ézmény
vezetdjének tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettes Kinevezésére a neveldtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgaté tesz javaslatot a Hatvani Tankeriileti Kozpont igazgatéja felé. IgazgatShelyettesi
megbizéast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott
idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hatiskére, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgaté 4ltal

rajuk bizott feladatokért.
Az igazgatiohelyettes feladatai

o az igazgaté megbizasa alapjin képviseli az intézményt a kiilsé szervek elott,

e segiti az igazgatst a neveld-oktaté munka irdnyitédsdban, ellenérzésében,

e eclvégzi a munkaids, talorak nyilvantartdsat, Osszesitését, gondoskodik a
helyettesitésekrol,

o elkésziti a jogszabalyokban meghatarozott jelentéseket, statisztikakat,

» 3 tantargyfelosztds alapjan elkésziti az drarendet, az tigyeleti beosztast, a helyettesitési
rendet. ,

o gondoskodik a sziikséges taniigyi nyomtatvanyok beszerzésérol,

o gondoskodik a nevelk adminisztracios munkéjanak irdnyitisardl, ellenérzésérdl,

o az igazgatoval egyeztetett ellenérzési terv alapjdn latogatja a tanitdsi ordkat, a
napkozis foglalkozdsokat, a tandran kivili foglalkozasokat. A ldtogatdsok utan
elemzest készit.

s szakmai segitséget ad a palyakezd$ neveldknek,

e segiti a dolgozokat, hogy szakmai tuddsukat szinten tartsak, tovabbképzéseken
vegyenek részt, ‘

o r1észt vesz az iskolai versenyek, vizsgak szervezésében, lebonyolitasiban

o irdnyitja a rendezvények lebonyolitasat, segiti a szervezését.

o TER-sel kapcsolatos feladatok



3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény élén magasabb vezet6i megbizassal az igazgaté 4ll. Az alkalmazottaknak ugy kell
a kozvetlen egylittmiikddést megval6sitani, hogy az intézményi feladatok ellatdsa zavartalan és

zokkenémentes legyen.

Igazgatd
h 4
Igazgatohelyettes
Szakmai munkak6zdsség \
NOKS: Technikai
L e iskolatitkar dolgozok

— e pedagbgus asszisztens
Nevelotestiilet

e rendszergazda




3.4 Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérz0, ért€keld

tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatirozott feladatokkal,

kotelezettségekkel.

A kizépvezetdk az intézmény vezetdoségének tagjai.

Az intézmény vezetéségének tagjai:
e azigazgatd

e az igazgatdhelyettes

¢ aszakmai munkak&zosségek vezetol

A munkakozisségvezetok

jogokkal

és

A szakmai munkak8z8sségek munkajat munkakozosségvezetok irdnyitja. A munkakdzosség-

vezetdjét a kibdvitett iskolavezetés (munkakézdsség tagjainak) javaslata alapjdn az igazgato

bizza meg. Feladat- és hataskire, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre

kiterjed, amelyet munkakdri leirdsa tartalmaz.

Munkakozésségvezetok részt vesznek a pedagdgiai munka tervezésében, ellenbrzésében,

értékelésében, a munkakdzdsség éves munkatervének megfeleléen. A munkakézisség éves

munkajarél tanévzard nevelési értekezleten szdmolnak be. A munkakézdsségvezetdk

megbizasa hatdrozott idore szol.

A munkakézosségvezetok feladata:

o Iranyitjak az elsésok beiskoldzasival kapcsolatos teendiket.

o Irdnyitjak a nyolcadikosok palyavalasztasat.

s Szervezik a tanulmanyi versenyeken valod részvételt.
e Szervezik a nyilt napokat.

s Szervezik az értékeléseket, méréseket.

o Iranyitjak a tehetséggondozo tevékenységet.

o Iranyitjak a felzarkoztato tevékenységet.

o Koordinaljak az iskola palyazatkészitési tevékenységét.
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o Gondozzék a pedagdgiai programot, javaslatot tesznek a fejlesztésre, eszkozdk,
felszerelések beszerzésére.

o Javaslatot tesznek a tanulok és dolgozdk elismerésére, jutalmazaséra.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetbsége egyiittmiikodik az intézmény mdas kozdsségeinek
képviselivel, a sziil6i kozosség vélasztmanyaval, a didkonkorméanyzat vezetdjével. A
didkdnkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az intézmény vezetdje felelos
azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a
didkonkorményzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a

didkénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott

iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsira az intézmény vezettje egyszemélyben jogosult.
Az intézmény cégszer(i aldirasa az igazgato alafrasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
3.5 Az intézmény kozosségei

Az iskolakozisség
Az iskolakodzosséget az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkavéllaloknak az dsszessége.

Az iskolai munkavillaldi kozossége

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakdérékre a
fenntartd altal engedélyezett létszamban a Hatvani Tankeriileti Kozpont Igazgatdja
~ alkalmazza. '
Az iskola dolgozdi munkajukat munkakéri leirasaik alapjan végzik.

Munkaidd nyilvantartis a helyben kialakitott adminisztracios gyakorlat alapjan, jelenléti iv

forméajaban valdsul meg.
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Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabélyok (elsésorban a Munka Térvénykdnyve,
a kozalkalmazottak jogallasarol sz6ld torvény, a kozoktatasrol szolg térvény, illetve az ezekhez

kapcsolddo rendeletek) rogzitik.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
Az értekezletrdl jegyz6konyv késziil.
Osszehivis médja, gyakorisiga: az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési

jogkorébe tartozé minden kérdésben dssze kell hivni.

A neveldk kozésségei

A nevelotestiilet

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakdrt betditd alkalmazottja.
A nevel6testiilet a jogszabalyokban megfogalmazott déntési jogkorokkel rendelkezik.
A neveldtestitlet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.
A nevelétestiilet véleményt nyilvéanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

Déntési jogkér
e az éves munkaterv elfogadasa,
® az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa;
® 3 hazirend elfogadésa,
e atanulok magasabb éviolyamba lépésének megéllapitisa,
e atanulok fegyelmi ligyei, osztalyozdvizsgara bocsatasa,
e atovabbképzési, beiskolazasi terv jovahagyasa,
o minden olyan esetben, amelyre a nevel6testiilet specialis eljarasrendet dolgoz ki és

fogad el (megéllapodésok).
Véleményezési jogkor:
o tantargyfelosztis véleményezése,

e azintézményl SZMSZ;
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e apedagdgiai program és mddositasanak elfogadasa

s g mikdadést érintd minden kérdésben.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Déntéseit nyilt szavazassal, egyszeril szotobbséggel hozza.

A nevelbtestiileti értckezletekrd! jegyzOkonyv késziil.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet tervezetten az aldbbi értekezleteket tartja:
o tanévnyitd értekezlet,
o félévi értekezlet
e tanévzard értekezlet,
o fElévi és év végi osztalyozo értekezlet,
¢ 2 alkalommal nevelési értekezlet.
o tijékoztatd és munkaértekezletek (4ltaldban havi gyakorisaggal),

o rendkiviili értekezlet (sziikség esetén)

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelbtestiilet tagjainak 25 szazaléka

kéri, illetve ha az intézmény vezetdje vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiilet értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint kettd, az értekezleten végig jelen Iév0 szemely

(hitelesitd) ir alé.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
o a nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint &tven
szazaléka jelen van,
o a nevelGtestiilet dontéseit — ha errél jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli sz6t6bbséggel hozza

meg.

A nevelbtestiilet személyl kérdésekben — a nevelbtestiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazéssal is donthet.
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A nevelbtestilleti értekezletrsl jegyzdkonyvet kell vezetni, melyben a dontésekrl szold
nyilvantartas is szerepel a kivetkezd részletezettséggel:

o {sszes jelenlévok szdma;

e szavazésra jogosultak szama;

e igen szavazatot ad6 személyek szama;

e nem szavazatot ado személyek szama;

e tartozkodod személyek szdma.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabéalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktudlis feladatok miatt csak a nevelftestiilet egy része, tﬁbbnyire_ az azonos beosztisban

dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevelétestiilet altal atruhazott feladatok ellatasa

A nevelbtestillet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy elddntésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsigokat hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhdzhatja a munkakozosségre, vagy a diakdnkormanyzatra.

Az atruhazott jogkdr gyakorloja az atvett feladatokrdl beszdmolni, a nevelétestiiletet
tajékoztatni kiteles — a nevelbtestiilet altal meghatérozott id6kézonként és modon — azokrol

az ligyekr6l, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. ‘

A nevelbk szakmai munkakozosségei

Az iskoldban az alabbi szakmai munkak§zsségek mikddnek:
e Tanitéi munkaktzdsség
o tagjai: I-4. évfolyamon tanitd nevel6k
¢ Tanari munkakoéz6sség
o tagjai: 5-8. évfolyamon tanitd neveldk
) A szakmai munkak6zdsségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.
A szakmai munkak6zisségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
o apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
o az iskolai neveld és oktatdé munka belsé fejlesztése, korszerGsitése,
o egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismerefszintj énck folyamatos
ellentrzése, mérése, értékelése,

» palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

14



o a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

¢ az iskolai belsd vizsgak tételsorainak 8sszeallitasa, értékelése,

o apalyakezd6 pedagdgusok munkdjanak segitése,

e javaslattétel a munkak6zosség vezetéjének személyére,

o segitségnyilljtds a munkakozOsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakdzdsség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitésehez,

o javaslattétel az intézmény szakmai életét érint6 valamennyi teriileten.

A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, az adott tanévre sz0l6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zdsség munkdjat munkakozosségvezetd irdnyitja. A munkakdzosség
vezetdjét a kibdvitett iskolavezetés (munkakdzdsség tagjainak) javaslata alapjdn az igazgato
bizza meg.

A munkakézosségvezetOk részt vesznek a pedagdgiai munka tervezésében, ellendrzésében,
értékelésében, a munkakézésség éves munkatervének megfeleléen. A munkakozisség €ves

munk4jarol tanévzaro nevelési értekezleten szdmolnak be.

Feladatuk: 4

o Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel8-oktaté munka szakmai szinvonalat,
minbdségét.

s Egytittmitkddnek egymadssal az iskolai nevel-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidédramlds biztositdsa érdekében Ggy, hogy a munkakozosség-vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymdssal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetbje a
munkakdzdsség-vezetiket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

o A munkakdzdsség a tanévre szolo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének
mitkddtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Felmérik és értékelik a tanulék tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget;
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s Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkdjat,
tapasztalatairol negyedévente referl az intézmény vezetOinek.

o Figyelemmel kisérik az igazgato kijeldlése alapjan a gyakornokok munkédjét tdmogatd

szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
3.6 Eseti feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestitlet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errél tdjékoztatnia kell

a nevelbtestiiletet.
3.7 A sziiloi kozisség

Az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekeben

osztalyonként sziil6i munkakozosség mikddhet.

A sziilék kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban megvalasztott elndk vagy az

osztalyfondk segitségével juttathatjak el az iskolavezetéshez.

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziiléi munkakézosségnek a szervezeti vagy milkddési
szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az
irisos anyagok ataddsdval. A sziil6i szervezet képviseldjét a nevelbtestilleti értekezlet
véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasihoz meg kell hivni. Az intézmény sziiléi
szervezetének kérésére az intézmény vezetSje tdjékoztatdst ad elvégzett munkajukrol, illetve a
. tervezett feladatokrol. '
Az osztalyok sziil6i munkakozdsségei az osztalyfonskokkel tartanak kapcsolatot.

A sziiléi kozosség részére biztositott jogok:
Az iskolai sziiléi szervezet joga, hogy
o megvalassza sajat tisztségviseldit

e Kkialakitsa sajat miikodési rendjét
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o képviselje a sziiléket a jogszabalyokban megfogalmazott jogaik

érvényesitésében.

A sziil6i munkakozosségnek véleményezési joga van:
e asziil8ket érinté anyagi tigyekben (ballagas, kirdndulas)
s aziskola pedagbgiai programja, munkaterve, hazirendje,

e a Szervezeti és mikkddési szabdlyzat rendelkezéseiben.

3.8 A tanulok kozisségei

Az osztilykizosség

Az azonos évfolyamra jar6, kézos tanulocsoportot alkoté tanuldk osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalyk6zosség élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénoksk osztalyfoncki tevékenységitket munkakori
lefrasuk alapjan végzik.

Az osztalyk6zOsség sajat tagjaibdl az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

2 f6 képvisels a 2. éviolyamtdl (kiildott) az iskolai didkonkorményzat vezetségébe.

3.9 Az iskolai didkonkormanyzat i

A tanulok és a tanulokdzosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkdnkormanyzat miikodik.

Az iskolai didkénkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik.

Az iskolai didkénkormanyzat munkéjat segitdé nevelot a didkdnkorményzat vezetOségének
javaslata alapjan — a nevel&testiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg hatrozatlan iddre.
Megbizatésa visszavonasig érvényes.

Az iskolai diakkozgytilést évente legaldbb 1 alkalommal Ossze kell hivni, melyen az
intézmény vezetdjének vagy megbizottjanak a tanuldkat tijékoztatnia kell az iskolai élet
egészérdl, az iskolai munkatervrél a tanuléi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai
hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl. A didkkozgyiilés dsszehivasat
a didkdénkorményzat vezetbje kezdeményezi, melynek el6készitéséért/megszervezéséért az

igazgaté felelds. Az igazgatd e feladatat a didkdnkormanyzatot segit6 neveldre ruhizza at.
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A didkdénkorményzat feladatainak ellatisdhoz téritésmentesen hasznédlhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodéset.
3.10 Bels6 kapcsolatok, az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az iskolavezetés és a nevelotestiilet

A nevelbtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a vélasztott képviseldk tjan valosul meg.
A kapcsolattartds férumai:
e az iskolavezetés iilései,
e a kibgvitett iskolavezetés filései,
o a munkak6zdsségi, illetve eseti munkacsoporti értekezletek, megbeszélések.
Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrdl a nevel6i szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint
frasbeli tajékoztatdkon, elektronikus feliileteken keresztiil értesiti a nevelOket.
Az iskolavezetés tagjai kotelesek:
e az iskolavezetés iilésel utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat
az iilés déntéseirdl, hatarozatairdl,
o az irdnyitdsuk ald tartozé pedagbégusok kérdéseit, véleményét, javas}atait
kozvetiteni az iskolavezetés szamara. g
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy

munkakdzosségi vezetdjik tjan kozolhetik az iskolavezetéssel.
A szakmai munkakizosségek kapcsolattartasinak rendje

o Osszevont munkakdzosségi tilés;

o a szakmai munkakozosségi lilésekr6l emlékeztetd késziil, amelynek a
neveldtestillet egészét érintd pontjairdl, témairél a munkakozosség vezetdk a
kibdvitett iskolavezetési liléseken illetve nevelotestiileti értekezleteken

beszamolnak.
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Kapcsolattartds rendje a munkakézisségek és az eseti munkacsoportok kozott

A szakmai munkakozosségek és az eseti munkacsoportok javaslataikat, sajat dontési kériikben
hozott dontéseiket annak meghozatalat kovetden haladéktalanul ismertetik a nevelbtestiileti
értekezleteken, vagy a nevelGtestiillet szobdban hirdetményként kozhimé teszik. Az

informaciénynjtas felelose a munkak6zésség/eseti munkacsoport vezetdje.

3.11 Az osztalykozdsségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd

csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:
o kiildottek delegdldsa az iskolai didkdnkorméanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykizosségek vezetdje: az osztalyfonik
LA
Az osztalyfonokot — az osztalyfonski munkakozisség vezetbjével konzultdlva — az igazgatd

bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonik feladatai és hatdskore:

Osztalyfonoki feleldsségek:

e Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartadsaval végzi.

» Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés eljarasrendszerét.

s Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi

dokumentumok pontos vezetéséért.
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Nevelémunkéjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégikkal és az osztilyokkal kapcsolatos informdacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabdlyait.

Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgaténak vagy

helyettesének.

Osztalyf6ndki feladatok (nem érintve az osztalyfénki nevelémunka tartalmi részeit):

I. Adminisztriciés jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait befrja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Kitslti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

E-naplé kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi oOrabeirdsok hetente t6rténd
ellenbrzése és a hidnyok potoltatasa (szitkség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirésanak és az e-naplé kit6ltésének ellenbrzése. Nyomon kbveti a
tanuldk digitalis ellenérzojébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit.
Negyedévente az osztalyfénok tijékoztatja a sziildt krétarendszerbél nyomtatott
értesitén a tanuld érdemjegyeirdl és beirdsairdl.

A tanuldi hiadnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend elbirasai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellenérzi a tanuloi hianyzasok mértékét, modjat, a
vezetbknek jelzi az osztilyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanuldk tanulméanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus
izenetben vagy levélben értesiti a sziiléket. A Hazirendben leirtak szerint
figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve digitalis ellendrzébe térténé beirdssal, vagy egyéb
modon értesiti a sziiléket a tanuldval kapcsolatos problémardl.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak

véltozasat, a bejarok, a menzasok adataiban bekdvetkez6 véltozasokat.
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» FElvégzi a tanulok tovabbtanulasival kapcsolatos adminisztraciés teendéket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszer{ien és pontosan tovabbitja.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, €rzelmi gondokkal kiiszkddo
tanuldkat, segitséget nyjt szdmukra.

o Segiti, nyomon kéveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

o Minbsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

o Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket. Elvégzi

az 0sztalyfénok egyéb adminisztracids feladatait.

I1. Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

» Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagégiai Program hataskdrébe
utal.

o A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart.
Az osztalyféndki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere
az osztaly éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, vjéltozc’)
tematikaval, relevins tarsadalmi témdkat is érintve sajat maga, vagy meéhivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

e Céltudatosan tdrekszik a tanul6k személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozdsségi életiik iranyitasara, ontevékenységik, nkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

o Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok&zdsség kialakulasat.

e Minden tanév elsd napjén ismerteti osztdlydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivija a figyelmet a mindenkori
jarvanyligyi helyzetnek megfelel6 szabalyok betartisara.

o A tanév els6 napjan osztdlya szdmdra megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrdl szolo feljegyzést aliratja a tanuldkkal.

o Iranyitja az osztalyat érint6 iskolai rendezvények eldkészité munkalataiban és a
rendezvényeken.

e Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekorcidjira karbantartdsara.
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o Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében
is jutalmazza (pl. osztalyfénski dicséret).

o Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljardst kezdeményezhet.

o A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandéran kivilli szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis dnértékelés igényét.

11X, Szervez6, 6sszehangold jellegii feladatok:

e Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tijékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztilyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

o Kapcsolatot tart az intézményben miikddé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikddését segité eszkdzkent
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

e Munkéja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

o Koordinilja a sajatos nevelési igényll tanulok ellatdsat, segiti a tanuldsban
lemaradok felzarkoztatasat,

e Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatisara.

o A gyermekekrsl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét és javaslatat
az osztilyban tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a
tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

o Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakdzdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo
nevelé tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl.
logopédus, pszichologus, utazd gyogypedagogus stb.).

o A héatrdnyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzet tanuldk segitése érdekében
egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyljtasarol.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatirsaival, szitkség esetén részt
vesz esetmegbeszéléseken.

o Koordinalja és segiti az osztilyban tanitd pedagogusok munkdjat, és latogatja
oraikat.
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A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Sziiléi értekezletek, fogadddrdk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja oket, tanacsot
ad és segitséget nydjt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az
életpalyakompetenciakat.

A sziilbi értekezletek tapasztalatairdl tijékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkdjanak §sszehangolaséra, egytittmikddik
a sziilékkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztily, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

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

Kdzremiiksdik a valaszthato foglalkozédsok felvételének lebonyolitisaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintdé pedagdgiai,

szervezesi stb. feladataira.

3.12 A sziilok, tanulék, érdekléd 6k tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két

sziildi értekezletet tart. Ezen tdl a felmeriild problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az

osztalyfonok vagy a szilldi munkakdzosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze.

- Osszevont sziil6i értekezletet az igazgato hivhat dssze.

Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijelslt idépontban

(november végén és aprilisban) tartunk.
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Amennyiben a sziilé, gondvisel6 a fogad6oran kiviili idépontokban kivén konzultélni gyermeke
tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy személyesen kerlilhet

sor.
A sziil6k irdasbeli tajékoztatisa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a naplo vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségitknek. A sziilével valé kapcsolatfelvétel telefonon, elekironikusan

vagy személyesen torténhet.

Az osztalyfénok az e-naploba tett bejegyzés Utian, telefonon vagy személyesen értesiti a
sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulminyi eredményérdl, vagy stilyos fegyelmi
vétsége esetén. Az osztalyféndk elektronikus tdjékoztatéban értesiti a sziiléket a fogadéorik, a

sziil6i értekezletek idépontjarél és mas fontos eseményekrol.
A diakok tajékoztatisa

A pedagogus a didk tuddsanak értékelése céljabdl adott osztélyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitdsi 6rdn, szdbeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuldyal. A
tudas folyamatos értékelése céljabol havonta minden tirgybol legalabb egy osztilyzatot adunk.
Az osztalyzatok szdmanak szambavétele e-naploellenérzéskor torténik. Témazdrd dolgozatok
megirdsanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelslt idopont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazaro dolgozatot

lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztilyzat adhaté. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések,

dolgozatok javitisat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.

Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast

kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatol.
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Az igazgatd és a nevelbtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagylilésen tart kapesolatot a
didkokkal. Az iskolagylilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

A tanulokat az iskola egészének életér6l, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az
osztalyfénskok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

A tanulét és a tanuld szileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardél a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irdsban tajékoztatniuk kell.

A tanulék a jogszabélyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — széban vagy irasban, kdzvetlenill vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseldk utjan - az iskolavezetéshez, az osztalyfénokiikhdz, az iskola neveldihez, vagy a
didkénkormanyzat vezetd tanarahoz fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy frasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségvisel6k utjan kozolhetik az iskolavezetéssel, a nevelokkel vagy a
nevelGtestiilettel.

A jogszabalyokban megfogalmazotit esetekben a didkénkormanyzat véleményének beszerzésérol
az igazgatd gondoskodik a didkonkorméanyzatot segité nevelé bevonasaval (atruhdzott

hatéskérben.)

A nevelok és a sziildok

A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktuélis feladatokrdl

o az igazgato:

az iskola honlapjan keresztiil,
= iskola sziil6i kozosségeének megbeszélésein,
* az id6k6zonként megjelend frasbeli tajékoztaton keresztiil,
° az osztalyfonokaok:
»  az osztalysziil6i értekezleten és fogad6dran tajékoztatjak.
A sziil6k tdjékoztatasara a tanuldk egyéni haladdsardl az alabbi lehetdségek allnak rendelkezésre:
o irasbeli tajékoztatok,
e apedagdgusok fogadoorii,

o atanuld értékelésére bsszehivott eseti megbeszélések.

A sziiléi értekezletek és a neveldk fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv valamint az e-

naplé tartalmazza.
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A szilldk, a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetlenil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok uGtjan az iskolavezetéshez, az adott iigyben érintett
gyermek osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziil5k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy frdsban egyénileg vagy valasztott
szk képviselsik, tisztségviseldik utjan kozblhetik az iskolavezetéssel, nevelStestiilettel.

A sziil6k és mas érdekléddk az iskola életérd] a honlapon keresztiil tjékozédhatnak.

Az iskola életét érintd kérdésékrdl fogadddran az intézmény vezetSjétdl kérhetnek tdjékoztatast.
3.13 Helyiséghasznalat

A didkénkorményzat részére az iskola helyiséget biztosit. Az iskola helyiségeinek hasznalatahoz

eldzetes engedély sziikséges, a hazirend szabalyai szerint.
3.14 A pedagégusok munkijahoz sziikséges informatikai eszkozok meghatarozasa:

Az iskola tankdnyvfelelosétdl a tankonyvraktirbél hasznalatra megkapja a munkajahoz
sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozottak

szerinti informatikai eszkdzdket-

A pedagbgust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola
tankonyvielelosétél a tankdnyvraktarbol hasznalatra megkapja a munkajahoz szitkséges
tankonyveket, tanari segédkdnyveket, informatikai eszkdzoket. A pedagdgus a munkaideje alatt
hasznélhatja az iskola adathordozéit, pendrive-okat, notebookokat, laptop-okat. Az eszkdzoket
az iskola titkarsagarol kell elkérni, és oda is kell haszndlat utdn visszavinni. Tartés vagy alkalmi
kihelyezésrdl a pedagdgus és az intézményvezetd kihelyezési nyilatkozatban allapodnak meg. A
" tartds kihelyezés nem tarthat tovabb egy tanévnél. A kihelyezett eszkodz miiszaki allapotdnak
meg6vasaért a pedagogus felel, esetleges meghibasodadsat azonnal jelzi az iskolavezetésnek. A

kihelyezett eszk6z elvesztése anyagi felel6sséget vonhat maga utan.
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3.15 Belso ellendrzés

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikédéshez azonban rendszeres €s
j6l szabalyozott ellenérzési rendszer milkodtetése szitkséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s pedagdgusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A nevelési-oktatasi intézmény valamennyi dolgozdjanak a tevékenységére kiterjed.

Célja egyrészt az esetlegesen el6forduldé hibidk mielSbbi feltdrdsa, majd a feltdrast kovetd
helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a munka hatékonysaganak fokozasa.

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informacidt az intézményben dolgozok
munk4jarél, az ott foly6 neveld - oktatdbmunka tartalmarél és annak szinvonalarol.

Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elbkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitasokban eléirt mikaodesét.

Megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet.

Az éves munkatervhez késziil az ellendrzési iitemterv, mely tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, targyat, modszerét és litemezését. .

Az ellenérzési litemtervet az igazgat6 késziti el, bevonva a munkakdzdsség vezetoket.

Az ellen6rzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellenérzések lefolytatasardl az igazgaté dont.

A belsé ellenérzésre jogosult személyek

e igazgatd
e igazgatOhelyettes
e munkakozisségvezetok,
Az igazgat6 az intézményben valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
A munkakozosségvezetok a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak

ellen6rizni.
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Az ellenirzés teriiletei:

o csoport, oralatogatas,
o irasos dokumentumok vizsgilata és elemzése,
o a latogatdsok tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség szerint a

munkakozosség tagjaival kell megbeszélni.

A7 ellendrzés formai:

e szdbeli beszamoltatas, irasbeli beszamoltatés,
e dokumentumellendrzés, csoport és dralatogatas,

o felmérések, tesztek, vizsgalatok, megfigyelések.

Az ellenorzés Kiterjed:

o munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének maodjara, mindségére,
» amunkafegyelemmel §sszefliggd kérdésekre,

o amiikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

s tervszerii, elGre egyeztetett szempontok szerint,
e spontin, alkalomszerlien, a problémak feltirdsa, megolddsa érdekében, napi
felkésziiltség mérése érdekében.
A tanév sordn végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatarozni. Az cllendrzési terilletek kijel6lésekor a célszerliség és az integrativitds a

- meghatarozo elem.
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Az ellendrzitt alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozo jogosult:

o az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
o az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és

ezeket eljuttatni az ellenérzést végzé kozvetlen feletteséhez.

Az ellenérzott dolgozdé Kiteles:

o az cllendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefilggd keréseit
teljesitent;

o a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megszlintetni.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

» tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgato -helyettes, munkakozosségvezetdk),

e tanitdsi ordk latogatdsa szaktanacsaddi, szakértoi kompetenciaval,

e anapld folyamatos ellendrzése, 4

e az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenbrzése,

o az SZMSZ-ben elbirtak betartisanak ellenérzése az osztalyfondki, tandri intézkedések
folyamaén,

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —

alapdokumentumok hatérozzak meg:

e aszakmai alapdokumentum
e aszervezeti és mikodési szabélyzat
e apedagbgiai program

e ahazirend
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Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatéo mtikddésének részenként funkcionalnak az alibbi
dokumentumok:
s atandv munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e cgyéb belsd szabédlyzatok
4.1 Szakmai alapdokumentum

Az okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, alairdsa biztositja az intézmény

nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a

fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
4.2 A pedagégiai program

A kéznevelési intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben folydé neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a K&znevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6néallésagot.

Az iskola pedagégiai programja meghatarozza:
4

o Az intézmény pedagoOgiai programjat, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kiznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezen valaszthatd és szabadon valaszthaté tandrai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket. -

o Az oktatasban alkalmazhatd tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozdk
kivalasztiasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

o Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formadit, a
tanul6é magatartisa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
- jogszabdly keretei kozétt — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének forméjat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplbinek egyiittmikodésével kapcsolatos

feladatokat,
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o a pedagbgusok helyi intézményi feladatait, az osztAlyf6noki munka tartalmét, az

osztalyfonok feladatait,

¢ a kiemelt figyelmet igényl$ tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

o a tanuléknak az intézményi déntési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét,

e atanuldk fizikai allapotanak méréséhez szitkséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabélyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagydsaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor téjékoztatissal

szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.
4.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitisahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore

beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelStestillet késziti el, elfogaddsira a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadésakor be
kell szerezni a sziiléi szervezet €s a didkénkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai halézatban elérhetSen a nevelGtestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét

- az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtdblan is el kell helyezni.
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4.4 A tapuloi tankdnyvtimogatas és az iskolai tankonyvellitas rendje

Az iskolai tankényvellatds megszervezéséért az intézmény vezetbje a felelds, amely soran
egylittmukdodik a Tankertilettel.
Az éves munkatervben rdgziteni kell annak a felelds dolgozdénak a nevét, aki az adott

tanévben:
e elkésziti az iskolai tankényvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevé iskolai dolgozokkal a
tankeriilet megallapodést kot.

A tankOnyvijegyzékbél az iskola helyi tanterve alapjan €s a szakmai munkakdzdsségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok vélasztjdk ki a megrendelésre keriild

tankonyveket.
A nevel6testillet dont arr6l, hogy a tartds tankdnyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az

iskola mely tankényvek vésarlaséra forditja.

Az ingyenesen kapott tankényveket a tanulok kotelesek a tanév végén az iskola konyvtdrédba

visszaszolgaltatni hasznalhaté allapotban.

4.5 Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informécidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  eclektronikusan elballitott, hitelesitett €s  tarolt
] dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak

megfelelden.
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Az elekironikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban

kell elhelyezni az alibbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,
o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

igazgat6 alairdsival hitelesitett formaban kell tarolni.
4.6 Teenddék bombariado és egyéb rendkivilli események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombéra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalbaté-e.
Amennyiben ellen6rzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
~ iskola legkénnyebben elérhets vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgoz6 a

bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai csengl szaggatott jelzésével

torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kézzé kell tenni.
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Az iskola épiiletében tartézkod¢ tanuldk és munkavéllalok az épiiletet a tlzriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnydban — a menekiilési terv szerint. A feliigyelé tandrok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulék kiséretét és feliigyeletét ellatni, a

tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadé elrendelését kovetden haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevs munkavallalo térekedjék
arra, hogy a fenyegett hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t6bb tényt

megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefiijasa folyamatos csengetéssel é€s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az intézmény vezetdje potolni kételes a tanitds meghosszabbitdsaval

vagy pétldlagos tanitési nap elrendelésével.

4.7 Teenddk tiizriado és egyéb varatlan katasztrofik esetén

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadélyozza, illetve az iskola
tanuléinak és dolgozdinak biztonsagit €s egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

o atermészeti katasztrofa (villimcesapas, foldrengés, arviz, belviz),

s atiz,
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagit fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kdzdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetdvel.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

e igazgatd

e igazgatOhelyettes
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntaridjat,

o tilz esetén a tiizoltosagot,

o személyi sériilés esetén a mentéket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitaséra az épiiletben tartézkodé személyeket szaggatott csengdszdval vagy kézi csengbvel és
szobeli kozléssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell lati a
veszélyeztetett  éplilet  kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a  benntartézkodo
tanulécsoportoknak a tiizriadd terv mellékleteiben talathatd "Menekiilési Gtvonal” alapjan kell
elhagyniuk. ‘

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt tertileten torténd
gyiilekezésért, valamint a vzirakozés alatti felligyeletért a tanuldok részére tandrat vagy mas

foglalkozést tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kéivetkezikre:

o Az épiiletbd]l minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté nevelnek a
tantermen kiviil (mosddban, szertarban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!-

e A Kkiiirftés sordn a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épﬁlet
elhagyasaban segiteni kell!

o A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6édni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
epiiletben.

o A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt vérakozasi helyre torténd

megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!
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Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egyidejilleg — felelés dolgozdk kijelolésével — gondoskodmia kell az alabbi

feladatokrol:

a kiiiritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzardsarol,

a vizszerzési helyek szabadd4 tételérol,

az elstsegélynyijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve kataszirdfaelhdrité szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerdszek)
értesitésérdl, fogadasarol.

az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetGjét az intézmény
vezetbjének vagy az ltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

a kézmil (viz, gaz, elektromos) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkordrdl,

az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését koveten a rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetSiének igénye szerint kell eljarni a tovabbi

biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv

vezetGjének utasitdsait az intézmény minden dolgozéja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi 6rdkat a nevelGtestiilet altal meghatérozott napokon

be kell pétolni.

© A tliz esetén szilkséges teendSk részletes intézményi szabalyozdsit a Tlzvédelmi napld

tartalmazza.

Tlizriad6 esetén a tlizoltosagot haladéktalanul értesiteni kell.

A bejelentésnek tartalmaznia sziikséges a létesitmény nevét, pontos cimét, a bejelentd nevet,

telefonszamat.
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A tlzriado/menekiilési terv elkészitéséért, a tanulékkal és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkeénti felillvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelos.

Az épiiletek Kkiliritését a tiizriadd tervben szerepld Kkiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a felelds. A tlizriadd

megszervezése bejelentés kiteles (15 nap) a Katasztrofavédelmi Hatosag felé.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara €s dolgozdjara kitelezd

érvényliek.

4.8 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuléi és gyermekbaléset'ek megeldzésében,

ill. teendok baleset esetén

Minden dolgozénak ismernie kell, be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzatanak, a

tiizvédelmi utasitisnak, a tlizriadd tervnek, az iskolai hazirendnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulék biztonsigénak
és testi épségének megdvasival kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési

forméakat., .

A nevelSk a tanérai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztisuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztdlyf6ndki O6rdkon (alsd tagozaton az osztalytanitdo altal
meghatarozott érdn) ismertetnitik kell a tanuldkkal az egészségiik €s testi €pséglik védelmére
vonatkozé elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint

a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos €s elvarhaté magatartasformakat.
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Az osztilyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald

szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

o A tanév megkezdésekor az elsé tanitasi napon ismertetni kell:
» az iskola kornyékére vonatkozo6 kézlekedési szabalyokat,
» ahazirend balesetvédelmi elbirasait,
> rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,
> atanulok kételességeit a balesetek megelézésével kapesolatban.
o Iskolan kiviili foglalkozasok (kirdndulasok, tirak, téborozésdk) eldtt.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A neveléknek balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni a tanuldkat minden gyakorlati, technikai
jellegli feladat, illetve tandran vagy iskoldn kiviili program el6tt, fel kell hivniuk a figyelmet a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelez viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény

bekovetkezésekor kvetendd magatartasra.

A pedagégus - az e fejezetben meghatérozott elbirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai

foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkézoket.

A tanulok szdméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idSpontjat az e-
naploba be kell jegyezni.
a gyakorlati oktatdst vezetd nevel6k baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkavédelmi

szabdlyzat tartalmazza.
Az igazgatd az egészséges és biztonsigos munkavégzés tdrgyi feltételeit munkavédelmi

ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi.

Tovabbi teendbket a Munkavédelmi Szabdlyzat tartalmazza.
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Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulék feliigyeletét ellaté nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kivetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

o ha sziikséges orvost kell hivnia,

» abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telhetdé modon meg kell sziintetnie,

e a tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény

vezet§jének.

E feladatok ellatasédban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé t6bbi iskolai dolgozo is kiteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyijtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgélnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.
A vizsgilat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek

megel6zése érdekében és a szitkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos adminisztrativ iskolai feladatok a jogszabalyok

eléirasai alapjan

A tanulébalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A harom napon til gyogyuld
sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrél az eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkdnyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskord tanulé esetén a sziillonek). A

jegyzGkinyv egy példanyét az iskola 6rzi meg.

A stilyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A siilyos baleset kivizsgdlasaba

legalébb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
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Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulébalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.

A Kézoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) elektronikus feliiletén minden esetben régziteni

kell a tanuldi baleseteket.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az érdjan tértént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgaté altal megbizott

személy végzi.
5. Az intézmény munkarendje
5.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabilyozisa

Az intézmény vezetGje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az idészakban, amikor tanitdsi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerii
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétf6t6]- peéntekig 07.30 és 16.00 6ra k6zott vagy amig tanuld van , az intézményben
tartézkodik. Egyebekben munkéajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak
megfelel6 idoben és idotartamban latjak el.
Az iskoldban reggel 07.00 6ratdl a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari tigyelet
miikodik. A sziinetek 10-15 percesek.
A tanitds reggel 08.00 érakor kezdodik.
Az ligyeletes nevel6 kételes a folyosokon, az udvaron, a hazirend alapjn a tanulok magatartasat,
~az épiilet illetve udvar rendjének, tisztasagdnak megérzését, a balesetvédelmi szabalyok
A betartasat ellendrizni.
Az iskolaban egyidejiileg 3 fo tgyeletes nevels keriil beosztdsra. Az egyes ligyeletes neveldk
felelGsségi tertilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

o [Oldszinti folyosé

e cmeleti folyoso

e udvar
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Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az {igyeleti rendet - a fenntartd rendelkezését figyelembe véve - az iskola igazgatdja
hatirozza meg, ¢és azt a sziinet megkezdése el6tt irdsban €s irdsbeli hirdetmény forméjaban a
sziilk, a tanuldk és a nevel6k tudomésara hozza. Az ligyeletet eltér6 rendelkezés hianyaban, a

nyari sziinetben kéthetente 1 alkalommal, szerdai napon kell megszervezni 08.00-t61 13.00-ig.

hétfd kedd szerda cstitdrtok péntek
Reggeli | ligyeletes tigyeletes tigyeletes iigyeletes Ugyeletes
tigyeleti | neveldk neveltk neveldk neveldk neveldk
ido pedagdgus pedagogus pedagdgus pedagogus pedagdgus
07:30-181 | asszisztens asszisztens asszisztens asszisztens - | asszisztens
08:00-ig
07:30-tol | igazgatd vagy | igazgatd vagy | igazgatdé vagy | igazgatd vagy | igazgatd vagy
16:00-ig | helyettes helyettes helyettes helyettes helyettes
16:00-t6l | megbizott megbizott megbizott megbizott megbizott
18:00-ig | technikai technikai technikai technikai technikai

dolgozo dolgoz6 dolgozé dolgozo dolgozé

5.2 A belépés és bent tartézkodds rendje az iskolaval jogviszonyban nem allo személyekre

vonatkozoan

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulékon kiviil csak a hivatalos tigyet intézdk
tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre a fenntartd igazgatdjatdl vagy az iskola igazgatojatol
engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet esetén).

5.3 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 Ords munkaidSkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidé keret els6 napja mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolso
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok

szamaval aranyosan szamitando ki.
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A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjai hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogaddérakat az éves munkatervben
meghatarozott napokon tarjuk. A munkaltaté a munkaidére vonatkozé el6irdsait az drarend, a
munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos médon kifiiggesztett
hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy
pedagbgus esetén, vagy pedagdgusok meghatérozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas

kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A kotott munkaidé (32 o6ra) teljesitésének beosztasa az altalanos szabalyok szerint az igazgatd
hataskére. E rendelkezés szerint kell benntartézkodni az intézményben, illetve az

intézményen kiviil ellitni a munkakérhoz tartozo6 feladatokat.

Nem feltétleniil az intézményben elvégzendé feladatok

» foglalkozasok, vizsgilatok, sziirések, egyéb kozvetlen foglalkozasok elSkészitese,

o a gyermekek, tanulok fejlédésének, vizsgalati eredményeinek értékelése,

s az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

o az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikddés

o gyakornok esetében a mindsitd vizsgara valo felkésziilés

A pedagégusok munkaidejének Kitoltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakboél, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges idébél all. A pedagogus-munkakérben

delgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

o neveléssel-oktatassal lekotott ids

o neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidén til a kotott munkaidd terhére elvégzendd

feladatok

e 3 munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok
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A kitelezé oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

rrrrr

o szakkor,

o sportkdr, tomegsport foglalkozas,

» egyéni vagy csoportos felzarkéztatd, fejlesztd foglalkozas,

o egyéni vagy csoportos tehetségiejlesztd foglalkozas,

¢ napkézi,

o tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

o felzarkdztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kizdsségi fejlesztést megvaldsito csoportos, a szabadidé eltdltését szolgalo
csoportos foglalkozas,

e az iskola pedagbgiai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem

valosithatd osztily- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id8re irdnyadé munkaid6-beosztisat az Orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd

%

rangsorolja, lehetség szerint figyelembe veszi.

Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidén tal a kotott munkaidé terhére elvégzendd

feladatok

o foglalkozasok, tanitasi 6rék elokészitese,

o a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

o az intézmény kulturdlis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltdltésének megszervezése,

e a tanulék nevelési-oktatdsi intézményen beliili ©OnszervezOdésének segitésével
Osszefiiggo feladatok végrehajtasa,

» eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és
egyéb foglalkozisnak nem mindsiilé — feliigyelete,

o atanuld- és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

o agyermek- és ifjusdgvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,
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o esetj helyettesités,

o apedago6giai tevékenységhez kapesolodé ligyviteli tevékenység,

e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

o asziilékkel torténd kapcsolattartés, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,

o osztalyfénoki munkéval osszefliggo tevékenység,

o pedagodgusjelslt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

o anevelbtestiilet, a szakmai munkakéz6sség munkajaban torténd részvétel,

o munkaktzdsség-vezetés,

s az intézményfejlesztési feladatokban vald kzremiikodés,

o kornyezeti neveléssel 8sszefliggd feladatok ellatasa,

e iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa,

o a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa

e tanulmanyi kirandulés.

A pedagogus a kotott munkaiddben koteles a nevelési-oktatdsi intézményben tartozkodni,
kivéve, ha kizarélag az intézményen kiviil ellathaté feladatot lat el, amelyeket az intézményen

kiviil lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladéan a pedagégusnak tovabbi

tanorai és egyéb foglalkozis megtartasa akkor rendelhetd el, ha

e a munkakér nincs betbltve, a palyazati eljaras idejére,

o a munkakdr nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakdzvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok 4llando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy

e a betoltott munkakér feladatainak elldtisa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt

varatlanul lehetetlenné valt.
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Pedagégusok munkarendjével kapesolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgaté-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztisok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

A pedagbgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztisa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjénak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tAvolmaraddsat, annak okat lehetSleg el6z0 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 07.30 oréig koteles jelenteni az intézmény igazgatojanak vagy
helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagdgus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzdsinak kezdetekor tanmeneteit az
igazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanuldk szaméara a tanmenet szerinti elérehaladdst. A tdppénzes papirokat legkésobb a tappénz

utolsé napjat kdvetd munkanapon le kell adni az iskolatitkari irodaban. .

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgat6tdl vagy az igazgatd-helyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el8bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettd] eltér6 tartalmu
tanitasi éra (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgato-

helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzéasok esetén — lehetéség szerint
— szakszeril helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legaldbb egy nappal a
tanitdsi ora (foglalkozas) megtartisa el6tt biztak meg, Ggy koteles szakszerti 6rat tartani, illetve

a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.
A pedagogusok szdmadra — a kételezd draszédmon feliili — a nevelé—oktaté munkdval dsszefiiggd

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijellést az igazgaté adja az

igazgatd-helyettes és a munkakdzdsségvezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.
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A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanftvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje (szoveges értékelés adott évfolyamokon pedagdgiai program szerint), valamint
szamukra a szamszertl osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon el6re haladasuk mértékérol,

az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvintartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd ordkbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevels-oktato

munkaval 8sszefiiggd tovabbi feladatokbol ll.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban régzitett. Az intézményen kivill végezhet6 feladatok id6tartamdnak és
idépontjanak meghatdrozasa a nevel$-oktaté munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok elldtdsahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasival torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizdrolag az intézményben elvégezheté feladatok ellatdsakor a pedagégus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartaméardl — ezzel ellentétes irasos munkéaltatdi

utasitds kivételével — munkaidd-nyilvantartdst nem kell vezetnie. s

Az intézmény igazgatdja a pedagogusok szaméra azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartisat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen

nem biztosithato.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan milkodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori lefrasukat
az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és pihenéidd figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalék szabadsidganak kiadasira. A nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgato,

NOKS-os és technikai dolgozok esetében az igazgatd szébeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
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5.5 Munkakori leiras tartalma

A munkakéri lefrasokat évente at kell tekinteni.

A munkavallalok munkakéri lefrasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatit az irattdrban kell 6rizni. Az igazgatéhelyettes és a munkakzosség-vezetok
elsésorban munkakéri leirasuk, tovabbd az igazgaté utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald
kozremiiksdéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgato kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai

jellegtiek lehetnek.

Iskoldnkban minden munkavallalonak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,

amelyet megkap, atvételét aldfrasaval igazolja.

1. Az intézmény dolgozdi feladataikat munkakéri leirasuk alapjan végzik.
2. A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakdrrel kapcsolatos adatok

o adolgozod neve, ¢
o munkakdre,
e beosztasa,
e heti munkaideje,
o pedagdgusok esetében heti kotelezd 6raszama,
¢ amunkaltatéi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
o adolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,

o adolgozo bérezését meghatdrozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fébb felelosségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil
» atanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
e az iskolai dolgozokkal kapcsolatos felel6sségek és feladatok,

o az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelosségek és

feladatok,
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a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

o az ellendrzés, értékelés feladatai,

o adolgozo iskolan belili és kiils6é kapcsolatai,

e adolgozd sajatos munkakdriilményei.

¢) A munkakdri leirds hatalyba léptetése
s amunkakdri leiras hatalyba lépésének datuma,
e azigazgato alairasa,

o adolgozo alairdsa a munkakéri leiras tudomasul vételérdl.
5.6 A tanitasi orak, érakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
dsszhangban levé heti Orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijeldlt
tantermekben. A tanitasi Ordn kiviili foglalkozasok csak a kotelez$ tanitdsi érdk megtartdsa
utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok elétt szervezhetok.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasira csak az intézmény vezetdi és a nevelStestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgaté adhat engedélyt. A tanftasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kitelezd
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatd-helyettes édltal eldre engedélyezett idSpontban és
modon torténhetnek, lehetéség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az drakézi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla ordk
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, rendkiviili

esetben.

Az intézményben tartézkodo gyermekek feliigyeletét az intézmény reggel 7.30 6ratodl a tanitas
végéig, illetve az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasok idején biztositja. Az intézménybe a
tanuloknak reggel 7.30 ora és 7.45 ora kozott kell megérkezniiik.

Az intézményben a tanitas reggel 8.00. o6rakor kezdddik. A tanitasi 6rdk ideje negyvendt perc.
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Az intézményben a tanitdsi 6rak és orakozi sziinetek rendje

1.  o6ra 08:00—08:45
2. 6ra09:00—09:45
3. 6ra 10:00-10:45
4,  o6ral10:55-11:40
5. orall:50—-12:35
6. Ora12:45-13:30

7. ora 13:40-14:25

Minden kicsengetés elétt 5 perccel jelzd csengetés van.

Napkizis foglalkozas

A tanitasi 6ra végétdl: szervezett foglalkozasok, jaték, étkezés
14:25 — 15:10 Tanulasi 1d6

15:15 ~ 16:00 Uzsonna

Az 1-3. évfolyamon egésznapos nevelés-oktatds folyik, a tantdrgyi 6rék és a szabadidfs

foglalkozasok délel6tt és délutén is folynak.

A tanuloknak az érakézi sziinetekben — kivéve az elsd sziinetet — az udvaron kell
tartézkodniuk. Csengetés utan felsorakoznak, és a megbesz€lt rend szerint felvonulnak
" osztalytermeikhez. Rossz id6 esetén az ligyeletes nevelS utasitisa alapjén a tanulok a
folyosdkon tartdzkodnak. Csengetés utdn a tantermekben varjak a pedagdgusokat.

A tanitasi 6rak kezdete elétt a tanulok felmehetnek abba a tanterembe, melyben az els6 orgjuk

lesz, illetve a folyoson varakozhatnak.
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5.7 Az osztalyozo-, és javito vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitisahoz a tanulénak osztilyozd

vizsgat kell tennie, ha:

o az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

o az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi kévetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

e egy tanévben 250 ordndl tébbet mulasztott, és a nevelotestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

o ha a tanuld hianyzisa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-4t meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e Aatvételnél az intézmény vezetbie eldirja,

o javitovizsgan koteles részt venni az a tanuld aki az adott tanév végén legfeljebb 2

tantargybodl nem teljesitette a tantargyi kovetelményeket.
5.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskoldban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 07.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18.00 éraig van nyitva.

A nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 27. § (2) bekezdésének valtozasa
értelmében 2023. szeptember 1-t6l az iskoldban a nevelés-oktatast a délel6tti és délutani
tanitasi iddszakban oly mdédon szervezzilk meg, hogy a foglalkozisok legalabb 16 ordig
tartanak, tovabba 7 ératdl 18 oraig — vagy addig, amig a tanulék jogszeriien tartézkodnak az
intézményben — gondoskodunk a tanulék feliigyeletérdl sziiloi igény esetén.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet, egyéb utasitds hidnyéban, az intézmény igazgatdja hatéroéza
meg, 6és azt a sziinet megkezdése elétt a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomdsara hozza
hirdetmények utjan.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az

igazgatd ad engedélyt.
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Tanitasi napokon a hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik hétf6tsl

péntekig reggel 08.00 6ra és 15.00 ora kozott.

Az intézmény épiiletében az iskolai dolgozdkon €s a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény igazgatojatdl engedélyt kaptak.
A tanuld tanitasi id6 alatt az intézmény épiiletét csak a sziillé — személyes vagy irasbeli —
kérésére, az osztalyféndke vagy a részére orat tarté szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja
el. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyiban — az intézménybo6l vald tavozasra az igazgato
vagy az igazgato-helyettesek adhatnak engedélyt. A tanulok tdvozasat az intézménybdl a

neveldk csak frasos kilépovel engedélyezheti.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavéllaléi és tanuléi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.
5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtéblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unié zaszlajat.
Az iskola minden munkavillaléja és tanuléja felelds:

e atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megOrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,

o az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornaszobét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok
elsbsorban a kotelezd tanitasi Ordkon hasznédlhatjdk. A foglalkozéasokat kovetéen — a
tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feltigyelete mellett — lehetdség van az

iskola minden felszerelésének hasznalatara.
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A szaktantermek, tornaszoba, stb. hasznalatanak rendjét a hézirendhez kapcsolodd belsd

szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

igazgatod engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
szaktantermek, szertarak bezarasa az drat tartd pedagogusok, illetve — a tanitési érdkat kovetden

— a technikai dolgozdk feladata.

A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit _az igazgatd helyettessel

vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.
5.10 A dohdnyzassal kapcesolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt —
a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban €s az azon
kivii] tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjuk.

A nemdohanyzok védelmérdl szold térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtaséért felelds személy az intézmény munkavédelmi

kapcsolattartdja.

5.11 A tanuldbalesetek megelozésével kapcesolatos feladatok

A tanuldk szdmdra minden tanév els6 napjan az osztalyféndk tliz-, baleset-, munkavédelmi
t4jékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztaté sordn szoélni kell az iskola
kézvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentélni kell.

52



Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehet6sége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, digitdlis kultira, technika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az e-napldban dokumentalni kell. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tanari

feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tijékoztatdt kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatist a foglalkozast vezetd pedagdgus

koteles elvégezni.

A pedagogusck és egyéb munkavillalék szdméra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tdjékoztatd tényét €s
tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalék aldirasukkal

igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzbket
csak killén engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd
hataskore, aki szilkség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz oOrai
hasznéalatit. A pedagégusok altal készitett nem technikai jellegh pedagogiai eszkdzok a

tanitasi drdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Iskolinkban a kivetkezé modon kell megvaldsitani a mindennapos testedzést:

1-4. évfolyam

e Orarendbe épitve heti &t testnevelés ora (4 testnevelés oOratl néptanc ora /
tancpedagdgus vezetésével), Nkt. 2011. évi CXC. térvény 27.§ (11) bekezdése alapjan

5-8. évfolyam

o orarendbe épitve heti 5 testnevelés éra
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Az iskola a nappali rendszeri iskolai oktatdsban azokban az osztdlyokban, amelyekben
koézismereti oktatas is folyik, azokon a tanitési napokon, amelyeken kdzismereti vagy szakmai
elméleti oktatds is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi egy

testnevelés ora keretében, amelybdl legfeljebb heti két ora

a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozd rendelkezéseiben meghatirozott

oktatasszervezési formékkal, miveltségteriileti oktatassal,

o iskolai sportkérben vald sportolassal,

e versenyszerlien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkez6
vagy amatdr sportoldi sportszerzédés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a
tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolds
birtokaban a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel,

o egyesiiletben legalabb heti két 6ra sporttevékenységet folytatd tanuld kérelme alapjan -

amennyiben délutin szervezett testnevelés ordval iitkdzik - a félévre érvényes, az

egyestilet altal kiallitott igazolassal valthato ki.

A testnevelés tantargyba 1- 4. évfolyamon integrdldsra keriilt tdnc és mozgas, igy a
mindennapos testnevelést heti 4 testnevelés és 1 néptanc ordval biztositjuk. Kiilon értékeljik
és osztalyozzuk.

Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozitti kapcsolattartis formaja és
rendje:

Az iskolai sportkért a testnevelést tanitd pedagogus képviseli az iskolavezetés felé: részt vesz
a tanuléi igények felmérésében, javaslatot tesz a sportkdri foglalkozasokra, dsszedllitjia a
versenynaptart, gondoskodik a tanuldék versenyzéshez sziikséges regisztraciojardl,

nevezésérol.
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5. 13 Etika/ Hit-, és erkolcstan oktatdssal kapcsolatos rendelkezések

Az etika/hit-és erkolcstan eljarasrendje

A nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011, évi CXC torvény 35. §, valamint a 22/2013.(111.22.)
EMMI rendelet rendelkezéseinek alapjan az allami fenntartdsu altaldnos iskolak minden

évfolyaman meg kell szervezni az ctika és a helyetle vélaszthato hit-és erk&lestan-tanitast.
Eljarasrend:

o Amennyiben a sziilé frasban nem nyilatkozik, a gyermek automatikusan etika
oktatasban részesiil.

o A leendd 1 osztdlyos tanuldk esetében a nyilatkozattétel idépontja a beiratkozas
idépontja

e A nyilatkozattételek begyljtését kdvetden, az iskola igazgatdja az érintett egyhézi jogi
személy meghatalmazott képviseléjének atadja az egyhéz altal szervezett hit- és
erkdlestan oktatdsra jelentkezett tanuldk adatait. Gyermekeik személyes adatait az
iskoldn és az érintett bevett egyhdzon ¢és annak belsé egyhdzi jogi személyén kiviil
tovabbi személyek nem ismerhetik meg, azok mas személyeknek nem adhatdk dt,
nyilvanossagra nem hozhatdk.

o Az adatok atadasat kovetben, az igazgaté egyeztetést folytat a tanulécsoportok
kialakitasardl azon egyhazak képviseldivel, amelyek éltal szervezett hit- és erkdlcstan
oktatds iranti igényr6l a sziilok nyilatkoztak, és amelyek a hit- és erkolestan oktatas
megszervezeését vallaltak.

o A hit-és erkélestan oktatasaval kapcsolatban intézménylinkkel a kdvetkezd egyhézi
jogi személyek vették fel a kapcsolatot, jelezve, hogy szilléi igény esetén vallaljak

iskolankban a hit-és erkélcstan oktatis megszervezését:
e Magyar Katolikus Egyhaz
o HIT Gyiilekezete
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Etika tantdrgy megszervezése iskolankban: Az alsé tagozaton valamennyi tanitonéd
oktathatja e targyat. Felsd tagozaton képesitett pedagdgusunk végzi az etika tanitasat.

Amennyiben a szilld a kovetkezd tanévre vonatkozdan az etika/ hit-€s erkdlestan
tantargyra vonatkozo valasztasat modositani kivanja, az erre vonatkoz6 szandékét minden
tanév majus 20-ig frasban kozli az igazgatoval és az érintett egyhdzi jogi személy

képviseldjével.

5.14 Unnepek és hagyomany4polas

Az intézmény hagyomdanyainak tiszteletben tartdsa, Apoldsa, valamint az intézmény jo

hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkodzdsség minden tagjanak kotelessége.

Az intézményi szinti iinnepélyek és nemzeti iinnepek:
s tanévnyito,
o megemlékezés iskoldnk névaddjarol,
o oktdber 6.
o oktober 23.
e testvér osztalyok mikulésa,
e farsang,
e szalagtiizés a 8. osztélyos tanuldknak,
o diktatirak aldozatainak emléknapja,
o holokauszt emléknap,
e marcius 15.
o Kkoltészetnap,
e gyermeknap,
o junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja,
o ballagis,
e tanévzaro,
o epészségnapok,
o fold napja, viz napja,

o témahetek, projektek.

A programokra val6 felkésziilések feleléseit az éves munkaterv tartalmazza.
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5.15 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozésokat szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatd és helyetiese
rHgzitik az 6rarendben.

A tehetséggondozas keretéill szolgalé csoportokat a magasabb szinti képzés igényével a
munkakoz6sségvezetdk €és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az

igazgatd bizza meg. A foglalkozasok iddpontjardl és a latogatottsagrol naplét kell vezetni.

s Az iskola {innepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért feleldés pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
tanuldi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben

kételesek megjelenni.

» A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulék intézményi, varosi, kistérségi és orszdgos meghirdetési versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdeteit orszdgos versenyekre a

felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktanarok a feleldsek.

o A felzdrkoztatisok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kévetelményekhez valé felzarkoztatas. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott

pedagdgus tartja.

e Az iskola énekkaranak vezetGje az igazgaté &ltal megbizott kérusvezetd tanar. A

koérusprobak meghatarozott idében, alkalmanként keriilnek megtartasra.

e A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozdsségek kialakitdsinak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes kedvezd
drférték aranyu megszervezése és probléma mentes lebonyolitisa érdekében. Palyazati

lehetéségek keresése, kihasznalasa.
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5.16 Az iskolai dokumentumok nyilvinossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagdgiai program,

o szervezeti és miikédési szabdlyzat,

e hazirend.

o
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatdlyos alapité
okirat a www.kir.hu honlapon talalhatdé meg. A fenti dokumentumok tartalmarél —
munkaidében — az igazgaté vagy az igazgatd-helyettes adnak tdjékoztatdst. A hézirendet
minden tanitvinyunk és sziilei szdmara a beiratkozéskor illetve a hazirend lényeges

véltozésakor atadjuk.

5.17 A kiilsd kapcsolatok rendszere és formija

Az eléz8ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapesolatot tart fen a
tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast a
helyi Orvosi Rendeld és Védonsi Szolgalat biztositja.

A kapesolattartast az iskola igazgatéja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,
e az iskolai véddnd,

e fogorvos.
Az igazgato és az iskolaorvos kapcesolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési tdrvény, és az annak végrehajtisat tartalmazoé 20/2012.

(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrél szdld 26/1998. (IX.3.) NM-

rendelet szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan a tanuldinak rendszeres

egészségiigyi feliigyeletét és ellatdsat (a Kozneveldsi térvény 25.§ (5) bek. alapjan).

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését a védond idGszakosan egyezteti az intézmény

igazgatdjaval.

Az iskolai védono feladatai

A védénd munkajanak végzése soran egylittmitkddik az iskolaorvossal. ElOsegiti az
iskolaorvos munkajat, a szitkséges sziirGvizsgalatok litemezését,

Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakulasit, az elBirt vizsgalatokon valé
megjelenésiiket, leleteik meglétet.

Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellendrzoé méréseket (vérnyomas, testsily, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

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

Végzi a didksag korében a szikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
6rakat, eldadasokat tart az osztalyfondkkel egytittmitkddve.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagég@ai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitt Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgéalat, stb.). 4

Evente két alkalommal fogaszati sziir8 vizsgalaton vesznek részt a tanuldk.

Gyermek és ifjusagvédelemi feladatok

A gyermekvédelmi teend6k ellatdsa az igazgatd, a pedagdgusok, valamint a gyermek és
ifijisagvédelmi felelds feladatkorébe tartozik. Minden pedagogus kézremiikddik a gyermek-
és ifjusadgvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanulok fejlédését veszélyeztetd kortlmeények

. megeldzésében, feltardsaban, megsziintetésében.

Az igazgatd felel:

e agyermek-és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért,
e a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,
e a gyermek-és ifjisagvédelmi feladatok iranyitasaért.
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Az iskoldban a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok segitésére gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds miikodik. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds alapvetd feladata, hogy segitse a

pedagdgusok gyermek- és ifjisagvédelmi munkajat.

A gyermekvédelmi felelds legfébb feladatai:

o a hatrdnyos helyzetli és halmozottan héatranyos helyzetli valamint a sajitos nevelési

o aneveldk és a tanuldk személyes kapcsolatainak és a csaladlatogatisoknak szervezese.

o a tanulok és a szill8k tdjékoztatisa azokrdl a lehetdségekrdl, személyekrdl,
intézményekrél, amelyekhez problémaik megoldasa érdekében fordulhatnak,

o csaladldtogatisokon vesz részt a veszélyeztet6 okok feltarasa érdekében,

o aveszélyeztetd okok megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

e segiti a gyermekjoléti szolgalat tevékenységét,

o tajékoztatast nydjt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

o felismeri, és feltirja a t6bbi pedagdgussal kézdsen a tanuldk problémait,

o megkeresi a feltart problémak okait,

o segitséget nyujt a probléméak megoldasahoz.

Az iskola gyermekvédelmi tevékenysége harom teriiletre terjed ki, a gyermek fejlodését

veszélyeztetd okok:

o megeldzeésére,
o feltarasara,

s megsziintetésére.
A gyermekvédelmi problémaék feltdrasanak az a célja, hogy a gyermekek problémait az iskola

a gyermekjoléti szolgilat és egyéb szakemberek segitségével minél hatékonyabban tudja

kezelni, megeldzve ezzel silyosabba valasukat.
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A tanulok fejlodését veszélyezteté okok megsziintetésének érdekében iskolank

egyiittmiitkodik a teriiletileg illetékes:

e nevelési tanacsaddval,

o gyermekjoléti szolgalattal,

s csaladsegit6 szolgalattal,

e Hatvani Jarasi Gyamhivatallal,

o Hatvani Jarasi Hivatal Hatésagi Osztalyaval,

e iskolaorvossal,

e a gyermekvédelemben résztvevé tarsadalmi  szervezetekkel, egyhazakkal,
alapitvanyokkal

o mikddteti az észleld — és jelzérendszert, jelzérendszeri tagként.

Iskolank pedagégiai munkajan beliil, elsésorban az alibbi tevékenységek szolgaljak a

gyermekvédelem céljainak megvalésitasat:

o a felzarkdztato foglalkozasok,

s atehetséggondozd foglalkozasok, .

o az indulasi hatranyok csdkkentése,

o adifferencialt oktatas és képességfejlesziés,

e a palyavalasztas segitése,

s aszemélyes, egyéni tandcsadas (tanulénak, sziilének),

» cgészségvéds- és mentalhigiénés programok szervezése,

s anapkdézis foglalkozasok,

e az egészségiigyi szlirbvizsgalatok,

s a tanuldk szabadidejének szervezése (tanéran kivili foglalkozésok, szabadidos
tevékenységek, sziinidei programok),

e a sziilokkel valé egyiittmiksdés,

o tajékoztatds a csaladsegits- és a gyermekjoléti szolgalatokrol, szolgaltatasokrol.
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A pedagégiai szakszolgilatokkal, pedagogiai szakmai szolgdltatékkal, a gyermekjéléti

szolgalattal valé kapcsolattartis rendje

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanul6i jogviszonyban 4116 sajatos nevelési igénytl, valamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartdsi zavarokkal kiizdd gyermekek, tanulok magas
szinvonall és eredményes ellitasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-
oktatasat, tovabba specidlis ellatasat végzd pedagogusai révén — folyamatosan, az éves
munkaterv és a szakmai munkakdzosségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint

kapcsolatot tart az illetékes pedagégiai szakszolgalatokkal.

A kapcsolattartas médjai:

o egyiittmilkodési megallapodds alapjan
o informélis megbeszélés, megegyezés szerint

e az intézmény munkatervében régzitettek alapjan

f;

A pedagbgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapesolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szintll ellitdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatorndkon és a kiilonbdzd — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken €s mads

rendezvényeken torténé részvétel Utjan valosul meg.

A pedagégiai szakszolgilatokkal ¢és szakmai szolgaltaté intézményekkel vald
kapcsolattartasért az igazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozisiban

. az egyiittmiikodés feladatainak végzésével a nevelGtestiilet egyes tagjait bizza meg.
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A kapcsolattartds fé6bb formai:

o az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a
pedagogiai szakmai szolgaltatok 4ltal rendezett kilonb6zd konferenciakon,
tandcskozasokon, milthelymunkékon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi

konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

o a pedagbgiai szakmai szolgdltaté intézmények szaktanacsadoi, szakértoi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére
vizsgélatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanuldék részképesség-
fejlodésének diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi

kapesolattartas szintjét képezi a pedagbgiai szakszolgalatokkal;

o ¢vente tobb alkalommal megbeszélés folytatisa a pedagdgiai szakszolgilatok

munkatarsaival az dltaluk foglalkoztatott gyermekekr6l, tanulokrol;

e esectmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfonoksk, a

gyermekvédelmi felelds, és fejlesztépedagdgusok bevondsaval.

6. A tanulok iigyeinek kezelésével kapesolatos szabalyok 3

6.1 A tanuléi hidnyzis igazolasa

A tanuléi hidnyzissal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzdsok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

. A tanulé koteles a tanitdsi 6rdkrol és az iskola 4ltal szervezett rendezvényekrl valo

tivolmaraddsit a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:
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e a sziil6 elézetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatérozottak szerint
engedélyt kapott a tAvolmaradésra,
e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

e 2 tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:

o bejar6 tanulo érkezik késébb méltanyolhatd kézlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id6jaras stb.).

A sz7iil6 a tanitasi naprol valé tivolmaradast sziil6i igazolassal utolag nem igazolhatja. A tanuld
szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilld irdsban kérhet. Az engedély megadésarol az
igazgatd dént az osztilyféndk véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a
tanulé tanulmdanyi elémenetelét, magatartisat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok

okait.

6.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dont6je eldtt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek el6tt harom
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktandr és az igazgaté ezt indokoltnak litja. Az
igénybevétel madjat és idejét szaktandr hatdrozza meg. A szaktandr tijékoztatja az
osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szdméarél és datumardl, valamint a verseny
idétartamarol. A megyei é€s orszagos szervezésl versenyek iskolai forduléjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozban a kovetkez6 bekezdésben foglaltak tekintenddk

iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvev$ tanuld két éraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktandra altal meghatdrozott iddpontban mehet el a tanitdsi ordkrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok

nevérdl, és a hianyzas pontos idejéroél.
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Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktandr javaslatdnak meghallgatasa
utdn — az igazgaté dont. A dontést kvetben a szaktandr és az osztalyfondk az elézOekben leirt

modon jar el.

A tanuléd dijazdsara vonatkozo rendelkezés

A koznevelési térvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo kozotti
eltéré megallapodas hidnyéban a tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott €16 a tanuléi
jogviszonyabol ereds kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy az annak

elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba kerillt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfelelé dijazisban a
tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén szillgje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodds alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetben az intézmény
vezetbje tajékoztatni koteles a tanulét az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kézstti megéllapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dfjazés mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét 81 (a kiskoril tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.

Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az.
6.3 A tanuldi késések kezelési rendje
A napld bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késd tanuld sziileit az osztalyfénok

értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartdsi jegy kialakitdsanal a rendszeres

késéseket figyelembe kell venni.
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A tanuld tanitasi 6rardl valod késését, a késés percekben szamitott idétartamét és a tanuld
hidnyzésat a pedagdgus az e-naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasit az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgato-
helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére

vonatkozd szabélysértési eljarast.

6.4 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilék téjékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

elbirdsal szerint torténik.

Tankételes tanulo esetében:

o elsé igazolatlan ora utan: a naploé adatai révén a sziil6 értesitése

s tizedik igazolatlan 6ra utin: a sziilé iktatott postai levélben torténd értesitése

s a tizedik igazolatlan 6éra utan: a lakdhely szerint illetékes Gyermekjoléti Szolgalat,
valamint az illetékes Gyamiigyi és Igazsdgiigyi Osztaly értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai uton torténd értesitése, valamint
helyi Hatdsagi Osztalyra (a masodpéldényt az irattarban kell 6rizni)

e az Otvendik igazolatlan éra utdn: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése,

valamint az illetékes Gyamiigyi €s Igazsagiigyi Osztéaly értesitése

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

kévetkezményeire.

_ 6.5 Panaszkezelés

Panaszkezelési Szabdlyzat 3. sz. melléklet
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6.6 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

szemben lefolytatott fegyelmi eljéras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kitelességszegest kovet6 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz6lé informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatdrnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szillét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditdsarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

o A legalabb hdromtagi fegyelmi bizottsigot a nevelotestiilet bizza meg, a
nevel6testiilet ezzel kapesolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiiz6 nevel6testiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogk6rt gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkédnyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai vélaszolnak, az észre{rételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a szilikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (szilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkinyv vezetSje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgdld teremben.

o A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kévetd hdrom munkanapon belill el kell késziteni €s el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban
érintett tanulénak €s sziildjének. _

o A fegyelmi targyalds jegyzbkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell

csatolni, az iratot az iskola irattdrdban kell elhelyezni.
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o A fegyelmi tdrgyalast kovetben az elsdéfoki hatirozat meghozatalit célzéd
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaginak biztositisdra az
iratokat egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utdn (tértvonal beiktatasaval)

meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.
A fegyelmi eljardst megel6zé egyeztetd eljiras részletes szabalyai

A fegyelmi eljardst a kznevelési térvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztet
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérélmet elszenvedd kézotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodds létrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatidrozzuk meg:

o az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljdrds meginditisat megeldzden személyes
talalkozd révén ad informdacioét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo6 egyeztetd eljaras lehetdségerdl

o a fegyelmi eljarast megindité hatérozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a szillét a
fegyelmi eljardst megel$z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljardsban torténd megallapodas hataridejét

o az egyezietd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét
¢s a sziilét nem kell értesiteni

o azegyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljards idGpontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérél elektronikus uton és {rdsban értesiti az
érintett feleket

o az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jeldl ki,

ahol biztosithatok a zavartalan targyalds feltételei
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az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljards lebonyolitisdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljdras vezetOjének
kijelsléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilGjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandé személy csak szemelyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljards elott legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztdzésa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved$ fél azzal
egyetért, az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény igazgatdjanak arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetség szerint — 30 napon beliil irdsos megéallapodéssal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas készil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

az egyeztetd eljirds idGszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanulé osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodésa

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkinyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik f€l sem ragaszkodik.

a sérelem orvosldsardl kotdtt frasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuldé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kérben nyilvanosségra lehet hozni.
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6.7 Tankételezettség teljesitése egyéni munkarend esetén

20/2012. (VIIL.30.) EMMI rendelet: 75. §

o Ha a tanuld a tanulmanyi kotelezettségének a sziilé kérelme alapjan egyéni munkarend
keretében tesz eleget, felkészitésérdl a sziilé gondoskodik, a tanuld egyénileg késziil fel. Az
egyéni munkarend keretében tanuld magatartisat és szorgalmit nem kell minOsiteni. Az
intézmény vezetdje koteles tdjékoztatni a tanulét és a sziilét az egyéni munkarenddel
rendelkezd kotelességeirdl és jogairdl. Az egyéni munkarenddel rendelkezd kérelmére részt
vehet a tandrai vagy egyéb foglalkozasokon, valamint felvehetd a napkozibe €s a tanuldszobai

foglalkozasra. Ezen kérelmekrdl az iskola igazgat6ja dont.

o  Ha a sajatos nevelési igényli tanuld, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 tanuld a szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan tanulményait egyéni
munkarend keretében folytatja, iskolai nevelésérdl és oktatasardl, felkészitésérdl,
érdemjegyeinek és osztalyzatainak megéllapitasarol, a felkészitést végzd pedagbgusokrol a
szakértdi véleményben foglaltak szerint az az iskola gondoskodik, amellyel a tanulé tanuldi

jogviszonyban 4ll. Az iskoldban nem foglalkoztatott szakemberek biztositdsarol.

J):
o a beilleszkedési, tanuldsi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizdd tanuld

esetén a pedagdgiai szakszolgalati intézménynek,

s sajatos nevelési igényli tanuld esetén az utazd gydgypedagdgusi, utazo konduktori

halozatnak kell gondoskodni.

e Ha a tanuld az egészségiigyrdl sz6lé 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Elitv.)
89. § szerinti 4ltalanos jarobeteg szakellatisban, vagy az Eiitv. 91. § szerinti 4ltalanos
fekv6beteg szakellatdsban résztvevd szakorvos altal kiadott vélemény szerint tartos
gybgykezelésben részesiil és emiatt a mindennapos iskolaba jarasi kotelezettséget ﬂem
tudja teljesiteni, egyéni munkarend keretében folytatja tanulmanyait. Az iskola kételes
gondoskodni a tanulé felkészitésér6l, érdemjegyeinek és osztalyzatanak

megéallapitasarol.
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6.8. Reklamtevékenység

Megengedett reklamtevékenység, ha a reklam a gyerekeknek, tanuloknak szOl és az
egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kézéleti tevékenységgel illetve

kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.
7. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat (SZMSZ) elkészitése a nevelStestiilet bevondsaval
késziilt, csak a nevelétestiilet médosithatja sziil6i munkakozosség €s a didkonkormédnyzat
véleményének kikérésével. Az intézmény eredményes és hatékony miikdietésehez sziikseges
tovabbi rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellenbrzés szabalyzatit, az iratkezelési— 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak. E szabélyzatok mint igazgatéi utasitasok jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil modosithatok.
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A szervezeti és miikiodési szabalyzat legitimacios zaradéka

A didkonkormanyzat véleményezési nyilatkozata
Az Ecsédi Richter Gedeon Altalanos Iskola didkénkormdnyzata az intézmény szervezeti €s
miikodési szabalyzatdval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Ecséd, 2024. december 14.

a didkénkormanyzat didk képviseldje

A sziil6i szervezet véleményezési nyilatkozata
Az Ecsédi Richter Gedeon Altalanos Iskola sziiléi szervezete az intézmény szervezeti €s
miikddési szabalyzatdval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Ecséd, 2024. december 14.

a szlil6i munkak6zosség elndke

A fenntart6 jovahagyo nyilatkozata
Az Ecsédi Richter Gedeon Altalanos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzatat az Nkt. 25. §
(1) és 83. § (2) g) pontja értelmében a mai napon jovahagyom.

a fenntart6 képviseloje

A szervezeti és mikodési szabalyzat 2025. januar 01. napjatol hatalyos.

\:'i A»Of“\/ AU
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1. szami melléklet
Iskolai bélyegzdék lenyomata

ECSEDI RICHTER GEDREON
ALTALANGS ISKCL A
. 3013 Ecséd, Szabadsag ut 141.
E2. . Tel:37/358-014

L
M,

St
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2. szam melléklet

Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt iratok rendje, kezelése

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatdsért
felelés miniszter 4ltal jovahagyott rendszer alkalmazédsaval elektronikus tton

eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezé kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatdja, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapd irat lesz az elektronikus irat

irattari példanya.

Az intézményben keletkez, illetve az intézménybe érkez6é elekironikus irat
hitelesitését az iskola igazgatdja, igazgatd helyettese vagy iskolatitkdra végezheti el.

Az igy hitelesitett papir alapq irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkez6 elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas el6tt el kell

© &

végezni a virusellendrzést €s virusirtast.

Az elektronikus iratokat az iskola iskolatitkari szdmitdogépén elektronikus uton meg
kell 6rizni. Ezen a szamitégépen Orzott elektronikus iratokr6l hetente biztonsagi
mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton el8allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése s
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint toriénik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az

iskolatitkar a felel6s.
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3. szama melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Az Ecsédi Richter Gedeon Altalanos Iskola szervezeti és miikddési szabéalyzatianak melléklete

o Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell

felelnie az informacids Onrendelkezési jogrol és az informdcidészabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvény, valamint a nemzeti koznevelésrol szdlé 2011. évi CXC.

térvény eldirdsainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok elbirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgyiijtésnél, tudoméanyos kutatisnél stb.) ez alol az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanuld

sziiléjével koz5lni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetbje egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza

meg az alabbi pontokban részletezett modon. .

Az adatok felvételével, nyilvantartdsival megbizott dolgozék a munkakori leirasukban

szereplo feladatokkal kapcsolatosan:

az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
» igazgato-helyettes,
> iskolatitkar.

A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgato-helyettes,
iskolatitkar,
osztalyfondkaok,

napkézis neveldk,
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Az adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozdk a kéznevelési térvény altal engedélyezett

esetekben:

az alkalmazottaknak a munkakori leirdsukban szereplé feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:

»  igazgato,

»  igazgato-helyettes,

»  iskolatitkar.
az alkalmazottak adatait a birésagnak, rend6rségnek, ligyészségnek, a kézneveléssel
bsszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzesre
vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak és a mnemzetbiztonsagi

szolgalatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

A tanuldk adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

o a fenntart6, a birdsdg, rendérség, ligyészség, a telepiilési dnkormanyzat jegyzdje, a

kézigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsdgi szolgdlat, a kdzépiskola, az egészségiigyi,
iskola-cgészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazd, a pedagdgiai szakszolgilat intézményei, a KIR
miikddtetbje, a szulé részére az intézmény igazgatdja;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot elldtéd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- ¢&s
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyviorgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgdlat intézményei, a KIR mitkodtetéje, a sziilo részére az
intézmény igazgato-helyettese;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek—d €s
ifjtsagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyviorgalmazo, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikddtetje, a szilld részére az
iskolatitkar;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozéd szervezet, intézmény, a pedagdgiai szakszolgalat

intézményei, a sziil6 részére az osztalyfondk;
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o a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- ¢&s
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a sziilé részére a gyermek- ¢és
ifjisagvédelmi felelés;

o atankdnyvforgalmazo részére a tankényvfelel6s.

o Az alkalmazottak adatait a kézalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarél szold 1992. évi XXXIII.
térvény alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az
e célra személyenként Kkialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato

a felelos.
o A tanuléknak a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a

szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell

nyilvantartani.
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4. szamu mellgéklet
Ecsédi Richter Gedeon Altalanos Iskola
Panaszkezelési szabdlyzat

Panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuldit, sziileiket/gondviseliket, valamint az iskola dolgozéit panasztételi

jog

illeti meg.

e Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles
illetvejogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény igazgatdja vagy igazgatd-
helyettese kotelesekmegvizsgalni.

o Jogossiga esetén kotelesek az ok elhdritdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy

igazgatdjanal, fenntartdjanal intézkedést kezdeményezni.
Panaszkezelés 1épései
o Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyféndkhdz fordul.-
o Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az igazgato-helyetteshez vagy az
igazgatohoz fordul.

o Az igazgatd-helyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatdhoz fordul.

o A panasztevt kdzvetleniil az igazgatéhoz fordul.

Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel felé a panasztev6k panaszaikat megtehetik:

személyesen
telefonon (06/37-358-014)
e {rasban (3013 Ecséd Szabadsag utca 141.)

o elektronikusan (titkarsag@richter-ecsed.edu.hu)
e A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggben — az osztalyfonok, vagy az

igazgatd-helyettes vagy az igazgato hatéskodrébe tartozik.
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Panaszkezelés tanulo esetében

A panaszos problémajaval az osztalyfonskhoz fordul.

Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az nemjogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfoénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatban lezarul. Abban az esetben, ha az osztilyfénok
nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az igazgaté-helyettes
vagy az igazgatd felé.

Az igazgatd 3 munkanapon belill egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodést a panaszos és az érintettek szoban vagy irdsban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megolddsahoz tiirelmi idé sziikséges, 1 hénap id6tartam

utan az érintettek kozdsen értékelikmennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a probléma ezek utéan is fennall, a panaszos képvisel&je jelenti a panaszt a fenntarto

felé.

Az iskola igazgatoja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon belil megvizsgalja a
panaszt, kiz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazddja az igazgatd, aki a tanév végén ellenbrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott

1épésnél,és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

e A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés sorin

esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat a legkoradbbi idépontban a

legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani, megoldani.

o Az alkalmazott panaszat széban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a

felel6se annak a terliletnek, ahol a probléma felmeriilt.

o A felelos megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossigéat. Ha a panasz nem

jogos, akkor a felelos tisztdzza az ligyet a panaszossal.
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e Ha, a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

o Ezt kévetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapoddst irasban rogzitik
és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan
lezarult. Amennyiben a panasz megoldasdhoz tlirelmi idé szikséges, 1 hdnap
id6tartam utdn kdzosen értékeli a panaszos és a felelds, hogy mennyire valt be a
javasolt megoldas.

o Ha a tlirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgato
kozremkodésével, akkor az igazgatd a fenntartd felé jelez.

e 15 munkanapon beliil az iskola igazgat6ja a fenntarto képviseldjének bevondsaval
megvizsgalja a panaszt, kozds javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

o FEzutin, a fenntartd képvisel&je, és az igazagatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban régzitik. Amennyiben tlirelmi id6 szitkséges, 1 honap
id6tartam utankdzosen értékelik, hogy, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.
Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irdsban régzitik az
érintettek.

o Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor
most mar csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatarozzak meg.

e A folyamat gazddja az igazgatd, aki tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az

adott 1épésnél, és elkésziti a beszdmolojat az éves értékeléshez.
Dokumenticiés eléirasok

A panaszokrol igazgato ,,Panaszkezelési nyilvantartis”-t kitelesek vezetni, melynek

a kiovetkezé adatokat kell tartalmaznia:

o A panasz tételének id6pontja

e A panasztev) neve

o A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele frasban tortént, az irott dokumentum)
s A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztdsa

* A panasz kivizsgalidsidnak médja, eredménye

» Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

o Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve
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A panasztev tijékoztatasinak idépontja

Ha a tdjékoztatds irasban tértént, annak dokumentuma

[rasban tett panasz esetén a panasztev$ nyilatkozata, hogy a téjékoztatdsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyéban jegyzékonyv indoklassal arrél,
hogy nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tajékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a

jegyzokonyvutdirataként feljegyzés a tovabbi teendékrdl.
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Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idopontja:

Panasztev( neve:

Panasz leirasa:

neve:

Panaszt fogadé

Kivizsgélas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatasanak idopontja:
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A  Panaszkezelési Szabalyzatot az Ecsédi Richter Gedeon Altaldnos Iskola
nevel6testiilete elfogadta. A szabalyzatot a Szilléi Szervezet és a Diakonkormanyzat

véleményezte és elfogadta.

Ecséd, 2025. 01. 17.

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

Maksané Kézi Anita Adam Kinga
Sziiloi Kozosség elndke Diakodnkorményzatot segité pedagogus

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

Korponai Szilvia
igazgatd
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5. szamu melléklet
Intézkedési terv az Ecsédi Richter Gedeon Altalanos Iskoliaban alkalmazandé jarvanyiigyi
eljarasrendrol

Felkésziilés a nevelési évre, tanév kezdésre

o Az intézmény valamennyi dolgozdja megismeri a BM altal a koznevelési
intézmények részére kiadott aktvdlis intézkedési tervet az adott tanévre

vonatkozdan.
o Intézményiinkben alapos, mindenre kiterjedo ferttlenitd nagytakaritést végziink.

o A rendszeres fertGtlenitd takaritds elvégzésére az NNK . ajanlasa alapjan a

takarftast végzOk részletes tajékoztatast kapnak.
Az intézmények latogatasa, rendezvények, kiriandulasok

o A nevelési oktatiasi intézményiinket kizardlag egészséges, tlineteket nem

mutaté gyermek, tanuld latogathatja.

Az oktatdsban és nevelésben, illetve az intézmény mikddtetésében csak

egészséges és tiinet mentes dolgozo vehet reszt.

Az iskolaban jelenleg nem kotelezd a maszk viselése. Ezt azonban barki

szabadon hasznalhatja az iskoldban tartézkodasa soran.

Az iskola nyitvatartdsi idejében a sziildk Ugyintézés miatt, elzetes egyeztetés

alapjan j6hetnek be az iskola épiiletébe.

A szil6k csak az iskola kapuja el6tt varhatjak a tanulokat.

A sziildk személyes megjelenésével jard sziilbi értekezletek, fogad6d ordk a

jarvanyiigyi el6irdsok betartasa mellett lesznek megtartva.
Egészségiigyi szempontbol biztonsigos kornyezet kialakitasa
o Jarvany helyzetben szigoribb higiénés és viselkedési rendszabalyokat vezetiink be.

e Folyamatosan kiemelt figyelmet forditunk ezen szabalyok ismertetésére €s

alkalmazasara.
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oA tantermekben kéz fertdtlenitdk Aallnak rendelkezésre, a gyakran hasznalt

feliiletek fertétlenitésére a nap folyaman tobbszér keriil sor.

o A takaritast, fertStlenitést az Orakodzi sziinetekben ¢és a tanitdsi idén kiviil a

takarité személyzet végzi el.

o A kérokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében a rendszeres szelloztetés

a takarfték és a nevel6k valamint felsé évfolyamon a hetesek feladata.

¢ Az iskolidban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, feliiletét rendszeresen fertdtleniti a

takarito személyzet.

Etkezésre vonatkozé szabalyok

o Az étkezdét a zsufoltsag elkeriilésé érdekében az ebédeltetési rend alapjan

hasznalhatjak a tanuldk

o Kiemelt figyelmet forditunk az étkezések el6tt és utan arra, hogy a gyerekek
alaposan, szappanos vizzel mossanak kezet, amelyhez az nkormanyzat Kozponti

konyhéja biztosit erre alkalmas folyékony szappant €s papir kéztorlot.
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6. szama melléklet

Munkakéri leiras minta pedagogus

Intézmény megnevezése: | ...

Intézmény cime: | ...

Alkalmazott neve: | ...
Munkakér megnevezése: tanitd
FEOR szama: 2431

Kinevezés datuma = | cverreerreeieeeenneenn

Fels6fokii — iskolai  vegzeltsege, | 410.14n s iskolai tanité (fiskolai végzettség)

képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend:

............... Heti munkaidé: 40 dra
Munkaidé kedvezmény: -
neveléssel-oktatissal  lek&toétt  munkaidé: A
pedagégusok 1 életpalydjardl szolé 2023. évi LIL
torvény 1. sz. mellékletében meghatirozottak szerint:
........ ora
A kotelezd tanorak elldtdsa az adott tanév
tantargyfelosztasa alapjan. )
Tanulékkal valo kbzvetlen foglalkozds: tantdrgyfelosztds
alapjan.

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorlodja: Tankeriileti igazgatd

jogkor gyakorléja: Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgato

Kozvetlen vezet6je: .

Igazgat6 neve
Ellatandé feladatok:

o A tantargyfelosztas és az Orarend szerinti tandrai foglalkozasokra valo felkésziilés, azok
megtartdsa valamint a pedagogusok 1jj életpalyajardl sz6lo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol rendelkez6 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 28 §-ban rogzitett
feladatok

Feladat és hataskore:

Altalanos szakmai feladatok
o A pedagogus munkdjit az iskolai SZMSZ, a Pedagégiai Program szem el6tt tartasaval
széleskOri modszertani szabadsiggal, az igazgatd és a tagintézmény-vezetd altalanos
iranyitasa és ellenérzése mellett végzi.
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o A pedagdgus az intézményben ¢s azon kivill is valamennyi sziil6 eléit hivatalos személy,
ezért ehhez ill6 magatartdst kell tanusitania.

s A neveldtestillet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében,
gyakorolja a nevel6testiilet tagjaként megilletd jogait.

Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

o Munkahelyére idében érkezik, koteles 15 perccel a tanitdsi Ordja vagy foglalkozasa,
figyeleti beosztasa / illetve a tanitds, nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete
elott, annak helyén megjelenni.

e Adminisztricios munkdjat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatirozottak szerint végzi (elektronikus naplo, tijékoztatd fiizet, bizonyitvany,
anyakonyv, félévi, év végi statisztika). Adminisztracids munkdja soran betartja a
kovetkezbket: Az elektronikus napldban, bizonyitvanyban, anyakonyvben a rontast
zaradékolassal kell javitania.

A tanuldk osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus naploban folyamatosan vezeti.
Az iskolai munka folyamatossaginak és zavartalansaganak érdekében a torvényben
meghatarozottak szerint helyettesitésre kotelezheto.

o Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt aiapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, errél az igazgatot, vagy tagintézmény-vezetot
idében, lehetdleg el6z6 nap értesiti, de legkésdbb az adott munkanapon 7 éra 30 percig.
Tavolmaradads esetén - a szakszeri helyettesités érdekében - a sziikséges
dokumentumokat /tankényv, tanmenet/ idében a helyettesit6 rendelkezésére bocsatja.

o Egyéb esetben az igazgatoiol kérhet engedélyt legalabbl nappal elébb a tandra,
foglalkozas elhagydsdra, a tantargyl programtdl eltérd tartalmi tandra, foglalkozas
megtartasdra. A tanorak, foglalkozasok elcserélését az igazgato enged€lyezheti.

o Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelosséggel tartozik.
A tanévre vonatkozo iitemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.

o Elvégezi mindazon a munkakérén kivill es6, végzettségének megfelel6 eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az altala kijelslt vezetd megbizza.

Szakmai feladatai:

o Munkajat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfeleléen aktualizal. A
munkatervben meghatarozott hataridére késziti el, melyet a jovahagyassal megbizott
személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

o A Komplex Alapprogram keretében Ordin alkalmazza a DFHT mddszertanat,
komplex Orat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil.
Az osztalyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt Oraterveket, sziikség
esetén ujat készit.

o Vezeti a Rahangolodés orékat.

e A Komplex Alapprogram keretében alprogrami foglalkozasokat tart, tanévre
vonatkozéan a csoportjdra szabott tematikus tervet és foglalkozésterv
illusztraciokat készit.

e A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a program keretében

megvaldsulo mérésekben, mithelyfoglalkozéasokon, konferencidkon,
tovabbképzéseken.

o A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégiit, segiti a
megvalositast.

o Ugyeleti munk4jat az iskolai dokumentumokban meghatirozott médon latja el
Ugyeleti munkajat 7:30-kor kezdi és az aktuélis ligyeleti rend szerint végzi, latja el.

o Az elsé tanitasi napon tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatdst tart az osztalydnak. Az
elektronikus naploba az oktatds megtartdsat beirja, a megismertetés tényét aldiratja a
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tanulékkal.

Osztalykirandulas, erdei iskola, iskolaépiileten kiviili foglalkozasok elott
balesetvédelmi oktatast tart, aldiratja a jegyzékonyvet a tanuldkkal.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. (Unnepélyek,
megemlékezések, sport- szabadidds és egyéb tevékenységek).

T4mogatja a DOK munkajat.

Részt vesz a tankdnyvek kivalasztasdban, tankdnyvlistdjat hataridore &sszeallitja,
leadja.

Az utolso tanitési ora, illetve a délutani foglalkozasok utdn gondoskedik arrél, hogy a
tanuldk rendben hagyjak a tantermeket.

Tanul6i baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Beérkez6 panasziigyekben a Panaszkezelési eljarasrend szerint intézkedik.
Rendszeresen tajékoztatja a sziildket és a tanulokat az dket érinté kérdésekrdl. Sziiléi
értekezletet, fogado oOrat tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tandrékra, foglalkozasokra, eldkésziti azokat.

A tanuldk sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Irdnyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munkajat, mindsiti a teljesitményiiket.

A tanuldk flizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellenérzi.

A témazaro felméréscket idében jelzi a tanuloknak.

Az 6nalld munkékat rendszeresen ellen6rzi, az esetleges hibdkat kijavitja, vagy a
kozos ellendrzés soran a tanulokkal kijavittatja.

A tantdrgyi témazard felméréseket a szaktandr 1 évig koteles meg6rizni.

Fejleszti a hatranyos helyzetii tanuldkat, gondozza a tehetségeket.

A tantargyfelosztasban meghatdrozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanité neveltkkel, az iskolai munkarendnek megfeleloen egyeztet az
aznapi tevékenységekrol.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a nevelbtestiilet altal kialakitott pedagégiai koncepcidt szolgilja. A
felelds taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a
rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszk§zoket.

Folyamatos &nképzéssel kell tijékozodnia az 1ij szakmai tdrekvésekrdl. Mindezek
érdekében konzultal a szakmai munkak&zdssége vezetdjével.

Tandéraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit
a tanuldknak az életkori sajatossdgoknak megfelelé foglalkoztatasara, a mddszertani
innovécidra, a rendelkezésre 4116 1d6 optimalis kihasznalasara.

Tanérai munk4jat a tanulok adottsagainak, haladdsi tempdjdnak megfeleléen
differencialtan szervezi. A lemarad$ tanuldk szémdra felzérkoztaté foglalkozdsokat
szervez, egyéni segitségnynjtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Sziikség esetén szakértoi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.

Gondot fordft a tehetséges tanulok megfelels foglalkoztatdsara is, amit a tanorai
differencidlason kiviill egyéni tehetséggondozo foglalkozas illetve tanulmanyi
versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrol, hogy minden tanulé — ha kiillonbozé litemben is — elsajatitsa a
helyi tanterv kodvetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek
megfelels ismereteket. '

A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatdssal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzdk
helyes tarolasardl, épségének megdrzésérdl.
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Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulék tanulmanyi munkajat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfelelS, motivalé hatasu
legyen. Betartja a Pedagdgiai Program értckelésre vonatkozé eldfrasait. Az
értékelésben torekszik az irdsbeli €s szobeli formédk egyensilyanak megtartasara. A
kotelezd frasbeli feladatokat ellenrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egylitt értékeli.
Tanitasdban kiemelten kezeli a szdbeli ¢s frasbeli kommunikativ képességek,
valamint a NAT kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszerilen végzi.
Feladata a tanuldk minél alaposabb megismerése, amit &llando, tudatos
megfigyeléssel, valtozatos kozds tevékenységek szervezésével, szitkség szerinti
csaladlatogatdasokkal és kiilonbozd vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanulokat az iskolai €let szabdlyainak betartasara neveli, megismerteti velitk az

iskola hézirendjét.

Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt légktrben, tlirelmes, elfogadé kérnyezetben
fejlédjenek. _

Kozremikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatisdban, a tanulod
fejlodését veszélyeztetd korilmények megeldézéseében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi er6feszitésekben rejlé oOromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontan érdeklddésének fenntartdsara, fejlesztésére
torekszik munkéja soran.

Felelés azért, hogy a tanulék tanulminyi foglalkozdsok sziineteiben egészséges
koértilmények kozott kikapesolédhassanak, jatszhassanak, megfelelé id6t toltsenek
szabad levegdn valé mozgéssal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanéran kiviili szabadidoés foglalkozasokat szervez a
tanulok életkoranak, igényeinek megtelel6en.

A tanitasi érdkon és az egyéb foglalkozasokon killonds gondot fordit a tanulok
egyiittmiikodési készségeinek, onallosiganak és ontevékenységének kialakitasara.

A kozbs iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a tanulé emberi méltésagit, a masik ember tiszteletét megkdveteli a
tanuléktol is.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetll és veszélyeztetett
gyermekek segitésér6l. Ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskoldba jardsra vald felszdlitds, feljelentés, segélyezés, étkezési €s
tanszerellatas, gydmiigyi intézkedés stb.).

Részt vesz az 4altala tanitott tanulokat érintd sziiléi értekezleteken, osztalyozé
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldé férumokon, évfolyam-
illetve osztalyszintii megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, Sket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érint6 — kérdésrol rendszeresen tdjékoztatja. A tanuldk eldmenetelérdl szdlo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA elektronikus napléba.
A munkatervben meghatérozott idék6zonként sziildi értekezletet, fogadoorat tart.
Tajékoztatja a sziiléket az iskolaban hasznélatos taneszk6zokrol, sziikség szerint részt
vesz a tankdnyvek kiosztasaban, meghatdrozza a szitkséges fiizetek és irdeszkozok
korét.

Szervezdmunkat végez a sziiléi szervezet megalakitisdban. Az arra alkalmas és
vallalkozé sziildket bevonja a tanulményi munka és a szabadidds foglalkozasok,
kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.

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

A sziiloket tajékoztatja az iskola Pedagdgiai Programjarol, Hazirendjér6l, az iskolai
értékelési rendszerrol.

Mint a nevelbtestiilet tagja részt vesz a neveldtestiilet ddntéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai tinnepélyek méltdé megtartdsdhoz osztdlya megfelel6 felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanuldk életkoratol fiiggben milsorok betanitdsdval — jarul
hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi €s
helyettesitési teenddk ellatasa.

Szitkség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint az alsé tagozaton tanitd
kollégéival.

Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett ©nképzésben,
kihasznalja az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.
Munkakozosségével egyiitt alkotdé munkat vallal az iskola programjainak
kialakitasaban.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjén tervezi, és ezek szolgalataban
szervezi.

Osztalyfonokként a kivetkez6 feladatokat koteles ellatni:

A 2-3. osztalyért felelés pedagdgus.

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztdlyokkal kapcsolatos informacidkat.

A hataskdrét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak,
tagintézmény-vezetljének vagy az igazgatd-helyettesének.

Munkéjat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik irAnyitasara, Ontevékenységiik fejlesztésére.
Kapcsolatot tart az osztilydban tanitd pedagdgusokkal, gyermekvédelmi feleldssel,
gybgypedagogussal.

A gyermekekrdl gytijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen elemzik, és a tovabbhaladési célokat
meghatarozzik.

A hétranyos helyzetli és halmozottan héatranyos helyzetll tanulék segitése érdekében
egyiittmilkddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodlk
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nynjtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, szitkség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Munkaja soran figyelembe veszi a didkénkormanyzat programjat, feleldsséggel vesz
részt annak szervezésében.

A rabizott kdzdssége minél jobb megismerésére és a koordindcid miatt latogathatja
osztalyat mas nevel6k tanitdsi 6rdin és tanitason kiviili foglalkozasain, el6zetes
egyeztetés alapjan. Sziil6i értekezletek, fogado orak keretében a gyermek fejlodését a
gondviselokkel megbeszéli.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatdt vagy a tagintézmeény-
vezetdt.
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A sziildket az intézmény altal a sziilok szémara hasznalt tdjékoztatdsi forméban
(KRETA elektronikus naplé) folyamatosan informaélja gy, hogy minden fontos
informécidhoz hozzijussanak.

Elektronikus {izenetben/ egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuléval kapcsolatos
problémarol.

Figyelemmel kiséri az egeszségligyi, szocilis, érzelmi gondokkal kiiszk6do
tanuldkat, segitséget nyujt szamukra.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskdrében
is jutalmazza.

Fegyelmi vétség esetén fegyelmezd intézkedéseket hoz, eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidos
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis onértékelés igényét.
Rendszeresen ellendrzi - a sziil6i hattértél fiiggden -, hogy a sziilék a bejegyzéseket
alairasukkal, vagy egyéb uton tudomasul vették-e.

A gyermek hidnyzésait nyomon koveti, az igazolasokat dokumentalja.

Pontosan végzi a megbizatiasdval jaré adminisztrdciés teenddket, vezeti a
dokumentumokat (torzskényv, napld, bizonyitvany, tdjékoztaté fiizet, statisztika,
kérddivek - kiosztdsa, begyiijtése, értékelése)

Folyamatosan ellendrzi az osztalynaplé bejegyzéseit.

Havonta értékeli az osztalydba jard tanulék magatartasat, szorgalmat, az iskola
kozosségi életében vald részvételért jutalmaz és biintet a jogkorében elérhetd
eszkozokkel.

Az osztilyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zirva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztilyzatok
atlagatol a tanulo karara.

allapotanak megorzése folyamatos feladata.

Az iskolai munkaterv szerint el6késziti a tanulmanyi kiranduldsokat, illetve azon
aktivan részt vesz.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban.

Kezeli az osztalyaba jar6 tanulok Arizona-szobai kinn tartézkodasanak eseteit az alabbiak
szerint:

Mar az els6 kimenetelnél elbeszélget az érintett tanuldval az esetrol.

Az 5. kinn tartézkodds utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevoi: a tanuld, az
osztalyfoén6k és az Arizona program koordinatora.

- A 10. kinn tartézkodas utdn beszélgetést szervez, amelynek résztvevoi: a didk, az
osztalyfénsk, a sziilé, az Arizona program koordinatora, az iskolatr. A
megbeszélésrdl a tajékoztatd fiizetben / KRETA elektronikus napldban értesitést
kiild a sziilének. ‘

- A 15. kinn tartézkodds utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevoi: a didk, az
osztalyfonok, a sziilo, az Arizona program koordinatora, az iskoladr, az
intézményvezetd. A megbeszélésro! a tajékoztatd fiizetben / KRETA elektronikus
naploban értesitést kiild a sziilének.

- A 20. kinn tartézkodas utén beszélgetést szervez, amelynek résztvevdi: a didk, az
osztalyfondk, a sziilé, az Arizona program koordinatora, az iskoladr, az
intézményvezetd, a Csaladsegitd Szolgalat munkatarsa. A megbeszélésrél a
tajékoztatd fiizetben / KRETA elektronikus napléban értesitést kiild a sziilének.

- A 25. kinn tartézkodas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevéi: a diak, az
osztalyfonok, a sziild, az Arizona program koordindtora, az iskolaér, az
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intézményvezetd, a Csaladsegité Szolgalat munkatérsa, az iskolarenddr. A
megbeszélésrél a tajékoztatd fiizetben / KRETA elektronikus naploban értesitést
kiild a sziilének.

Testnevelés tantargyat és Testmozgdsalapt alprogrami foglalkozast tanité pedagdgusként:

o A tanév elsd oOrdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie /visszakérdezéssel/, hogy a tanuldk elsajatitottik-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket.

e A feldolgozott balesetvédelmi anyagot a KRETA elektronikus naploba be kell jegyeznie.

e A pedagdgus mindig mutassa be a veszélyes gyakorlat elemeit, és hivja fel a figyelmet a
balesetek megel6zésére.

o A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdenie, ha a targyi és személyi
feltételek veszélytelenek /51t6zék, talaj, szerek allapota stb/.

o A testnevel$ biztositsa, hogy a testnevelési foglalkozasokon a tanuldk karérat, gylrit,
nyaklancot, 10gé fiilbeval6t ne viseljenek! :

o A testnevelési ordkra, foglalkozdsokra, ha azok nem az iskolaban torténnek /pl.
sportpalya, uszoda/, a testneveld koteles a tanuldkat oda-vissza kisérni.

s Balesetet, sériilést, rosszullétet a testneveld kételes jelenteni a tagintézmény-vezetonek.

e Gyakorlat bemutatdsa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatas el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

o A tornaeszkdzoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaszoba valamint az O6ltézok
allapotat, biztonsdgat a testneveld kételes folyamatosan ellenérizni.

» A tornaszobaban és az oltozdkben az orat /foglalkozast/ vezeté pedagdgus kételes
gondoskodni a rend és fegyelem megtartdsardl, személyes felelésséggel tarfozik a
balesetvédelmi elbirasok megtartasacrt.

e A zart tornaszobat, 6ltzéket az 6ra elején nyitja, az éra végén zéarja.

Kémyezetvédelmi feleldsként:

o felligyeli és iranyitja a szelektiv hulladékgytijtéssel (PET palackok zsugoritasa,
hasznaltelem- gytijtés, kupakgylijtés) dsszefiiggd feladatokat;

o komyezetvédelmi napot szervez az iskolai munkatervben megjelélt idépontban
(forgatdkonyv, szervezés, lebonyolitas);

o kornyezetvédelmi akcidcsoportot hoz létre, feliigyeli €s iranyitja mitkddésiiket;
részt vesz a kérnyezetvédelmi palyazatok elkészitésében;
akcidcsoportjaval iigyel az iskola belsé és kiils6 kdrnyezetének tisztdntartdsédban,
részt vesz belsd kérnyezetiink arculatanak kialakitdsdban;

o elkésziti minden év szeptember 15-ig az iskola kdrnyezetvédelmi programjat

s clbadisokat szervez a kornyezetvédelem témakdrben.

Diabétesz ellatas
o vércukorszint szilikség szerinti mérése
o szilkség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilovel / torvényes képviselvel tortént
egyeztetést kovetden, eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségi inzulin beadasa

A képességkibontakoztatd és/vagy integracios felkészités keretében a pedagédgus feladata a
pedagdgiai rendszernek megfeleltethetd tevékenységek megvalositasa, ezek:

o egyéni fejlesztési terv készitése és ennek alapjan torténé kompetenciafejlesztés,
o az 6nalld tanulast segftd tanuldi fejlesziés, az egytittmiikddésen alapulé modszertani
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elemek alkalmazdsa tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon,

a tanuldi teljesitmény értékelése, értékeld esetmegbeszéléseken torténd részvétel,

mentori tevékenységek ellatasa,

a tanuld csaladjaval toérténd rendszeres kapcsolattartas.

kozremiikodés az integracids pedagdgiai rendszer megvaldsitasara létrehozott intézményi

munkacsoport munkajaban

o kozremiikddés az integricids tAmogatasi rendszerrel Osszetliggd modszertani adaptaciot
segitd munkacsoport munkdjaban,

o részvétel olyan tovabbképzésen, amely az érintett gyermekek, tanuldk felkészitéséhez
sziikséges

o részvétel az 6vodabdl az iskolaba illetve az alsobdl felsébe térténd dtmenet
megkonnyitését szolgalod tevékenység segitésében

o Az integracids program révid —kozép- és hosszitavi mitkodési titemtervének teljesitése.

o Az IPR megvaldsitdsinak dokumentaldsa a KRETA elektronikus napléban.

o A tanitast- tanulast segité eszkdzrendszer elemeinek alkalmazasa.

e @ © °

Bizalmas informaciok kezelése (pedagdgusként):
a gyerekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségi jogait érinté informaciokat megdrzi, egy€b
esetben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el.

Munkakdériilmények:

o Munkdjat az igazgaté és a tagintézmény-vezetd altal meghatirozott munkabeosztds és
szabélyok betartasival, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

o Munkaszobdja a neveldi iroda, ahol iréasztala, szekrénye van; hivatalos beszélgetéseket
itt folytat, latogatdkat elére egyeztetett idépontban itt fogad.

Kiils6 kapcsolattartasahoz telefon all rendelkezésére.
e A tanul6i és egyéb nyilvantartdsokhoz szamitégép nyomtatdval all rendelkezésére
o Fénymasolasi lehetéség all a rendelkezésére. ‘

Zaradék:

A pedagdgus kiteles felettesei utasitisait végrehajtani, a 2023. évi LIL. térvény bekezdésében
foglaltaknak megfeleléen. A munkakori lefrds csak a rendszeresen visszatér0 alapvet
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakérhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is.

A munkakori leirds érvényessége:.-t6] visszavonasig.
Kelt: e, s
A munkakdri leirast kiadta:

igazgatd

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: oo, i

munkavallalo

93




Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kételezem magamat, hogy kotott munkaviszonyom fennéllasa alatt tudomasomra
jutott allam- és szolgalati titkot megdérzom, a tevékenységem sordn elbttem ismertté valt olyan
adatokro], tényekrél illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatist nem adok, amelyek
kiszolgaltatdsa az allam, az intézmény, munkatirsam, vagy az allampolgar szamara hatranyos,
vagy jogellenesen elénySs kovetkezményekkel jarna.

Kelt: oo, ,

dolgozé aldirdsa
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7.szamni melléklet

Munkakéri leiras minta pedagégiai

asszisztens
Intézmény megnevezése: Példa Altalanos Iskola
Intézmény cime: Iranyitdszam Telepiilés, Répa utca 12.

Alkalmazott neve: Példa Piroska
Munkakér megnevezése: pedagogiai asszisztens
FEOR szama:
Kinevezés diatuma
iskolai végzettsége, képzettsége:
Munkavégzés helye: Munkaid6, munkarend!:

Heti munkaidg: 40 éra

A munkailtatéi Kinevezési jogktr gyakorloja: Tankeriileti igazgatd
jogkor gyakorldja: |Egyéb munkaltatdi jogkdr gyakorldja: Igazgatd

Kizvetlen vezetije: .
Igazgatd neve

Ellatandé feladatok:
Javaslat pedagogiai asszisztens feladatokra
F§ feladata: .

o Gyerekekkel vald kdzvetlen foglalkozasok ellatésa ezen belill a tanulok feltigyelete,
kisérése, szabadidds foglalkoztatasa.

s A tanitds —tanulds eszkdzeinek el6készitése, pedagogus munkdjanak segitése.

e A tandrék alatt a tanit6/ tanar Utmutatasa alapjan végzi a feladatat.

o Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport étkezéseit, tigyel a személyi és kérmnyezeti higiénés
szabalyok betartdséra, a helyes szokésok kialakitasara.

o A tanuldk kiséri iskolan kiviili helyszinekre (P1.: bejaro tanulok buszhoz valod
kisérése, orvosi, fogorvosi vizsgalatra, nevelési tanacsadoba, Gszasoktatasra valo
kiséret). '

o Az 6rakozi sziinetekben jatékok kezdeményezésével, szervezett testmozgassal
(gimnasztika, labdajatékok, stb.) feliigyeli a rendet.

o Ebéd utdn a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok
szervezett foglalkoztatasarol: gimnasztika, labdajatékok, stb.

o A délutini tanulasi id6 alatt a napkozis nevel6 Utmutatdsaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

o Rendszeresen egyeztet a tanitotoval /tandrral a tanuldk fejlédésérol, magatartasukrol,
az eredményekrol.

e Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében, az

o 1 A megfelel rész alahlizando.
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intézményi rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

e Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a munkatervi fogadéorakon.

o Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis €s tabori
feliigyeletet, és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

e Vezeti a szitkséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéajaval kapcsolatos
adminisztraciét.

o Részt vesz az intézmény baleset megel6zési munkéjaban.

Felelosségi Kor

o Személyesen felelds a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis
épségéért.
o Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

o Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséert;

e A vezetbi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zdk, berendezési targyak elGirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. térvény valamint a
2012. évi I tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakori lefrds csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhdz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakéri leiras érvényessége: visszavonasig

Hatvan,

A munkakori leirast kiadta:
XY

Igazgato
Az alabbi munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,

azt magamra nézve kételezének ismerem el.

Hatvan,

Alkalmazott
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8.szamu melléklet

Munkakéri leiras minta iskolatitkar

Intézmény megnevezése: Példa Altalanos Iskola
Intézmény cime: Iranyitoszam Telepiilés, Répa utca 12.
Alkalmazott neve: Példa Piroska

Munkakér megnevezése: iskolatitkdr

FEOR széma:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend?:

Heti munkaidé: 40 6ra

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorléja: Tankeriileti igazgatd
jogkor gyakorléja: |Egyéb munkéaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgatd

Kozvetlen vezetdje:

Igazgat6 neve

Ellatandé feladatok:
Javaslat iskolatitkari feladatokra

Altalanos szakmai feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a titkar részben 6nallé munkaval,
részben vezetdi, vezetbhelyettesi iranyitassal oldja meg.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

Munkéja sordn — ha annak jellege indokolja — egytittmiik6dik a sziilokkel.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szévegszerkeszt6i és levelezési feladatok - Feladatellatasa soran megfelelden
alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds szabdlyait.

Tevékenysége sordn alkalmazza a szdmitastechnikai, a szovegszerkesztoi és
tablazatkezel6i alapismereteket.

Informatikai feladatainak ellatdsa soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eléirasait.

Kezeli az iigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ell4tja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek
elszamolasat elkésziti. - Kezeli a szakmai folydiratokat, kizlényoket, egyéb szakmai
kiadvanyokat.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanuldk adminisziracids jellegli tigyeit. Titkari feladatok Elltja az
adminisztracios, szervezési munkakat.

2 A megfeleld rész alahizando.
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= Feladatellatasa sordn alkalmazza: - a kommunikacids alapismereteket, - az irodatechnikai
alapismereteket, - a protokoll szabalyait.

= Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

s Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.

v KozremUkodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

» Jgazolvinyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositdsokkal kapcsolatos feladatokat lat el,
betartva az adatkezelési szabalyokat

= Koézremiikddik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és
kiad4si feladatokban.

= Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésér6l.

= Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai

" Az Igazgatd utasitasara ellatja a tankdnyvmegrendeléssel, a tankdnyv kiosztassal
kapcsolatos egyes feladatokat.

= Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében elldtja az érkez0, tdvozo tanuldkkal
kapcsolatos adminisztracids tevékenységet

s Gondoskodik arrdl, hogy a szitkséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre élljanak.

= Nyilvantartja a tanuldk igazolasait (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas,stb.)

s Kozremikddik az oktober 1-i statisztika elkészitésében.

s Részt vesz a tanév elokészitésében, lezarasaban: osztalyozé és javitd vizsgak
szervezésében, adminisztracids teend6iben.

= [Intézi az elsd osztalyosok beiratdsat.

s Tovabbitja a végzbs tanulok jelentkezési lapjait.

s Egyiittmilkodik az iskolaorvossal, fogorvossal és védéndvel.

Felelosségi Kor
o Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felel8sségre vonhato:
o  Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasdért, vagy hianyos
elvégzéséert;
o A vezetdi utasitasok igénytol eltér$ végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
o A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltéré
hasznalataért, elrontisaért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023, évi LIL térvény valamint a
2012. évi I. tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakdri leirdas csak a rendszeresen
visszatéré alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakérhoz kapesolddo eseti feladatokat is.

A munkakdri leirds érvényessége: visszavonasig

Hatvan,
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A munkakéri leirast kiadta:
XY

Igazgatd
Az aldbbi munkakéri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,
azt magamra nézve kotelezdének ismerem el.

Hatvan,

munkavallalo
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9.szamu melléklet

Munkakori leirdas minta takarito

Intézmény megnevezése: Példa Altalanos Iskola
[ntézmény cime: Iranyitészam Telepiilés, Répa utca 12.
Alkalmazott neve: Példa Piroska
Munkakor megnevezése: takaritd
FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend?:

Heti munkaidd: 40 6ra

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankertileti igazgato
jogkor gyakorléja: |Egyéb munkdltatdi jogkdr gyakorldja: Igazgatd

Kozvetlen vezetdje:

Igazgatd neve

Ellatandé feladatok:
Javaslat takarito feladatokra 5

Igazgato kdzvetlen utasitisai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlézatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat.

Napi gyakorisiggal tisztitja a villanykapcsolékat, fertétleniti az ajtokilincseket és
teriiletéhez tartozo szamitogépek billentylizetét.

Napi gyakorisiggal takaritja a tanuléi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fert6tleniti.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket.

A tanulék iskoldba érkezését kbvetben felmossa a folyosokat.

Mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az epulet
allandé tisztan tartdsat

Vezetdi utasitdsra a takaritogéppel végez folyosoéi nagytakaritast.

Kotelessége a tantermekben €s a folyostkon elhelyezett szemétgytijtd edényzet rendszeres
liritése, tisztitasa

porszivozza a szényegeket.

Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat.

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyoséteriiletének
surolasat, a fliggényok mosésat, a padok és falburkoldk stroldsat.

A nagytakaritisok id6szakdban — a tobbi takaritéval kozdsen — az Igazgato utasitasa
szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitdsat, fliggdny mosast, ajtok, csempek

3 A megfeleld rész alahfizando.
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lemosasa.

o A nagytakaritdsok alkalmaval - az Igazgatd utasitisa szerint — a szokasosnal alaposabban
elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak.

e A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkddése soran keletkezett, a
biztonségos munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, azt jelzi a karbantarténak, sziikség
esetén az Igazgatonak.

Feleldsségi Kir

e TFeleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

o Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

s A vezetdi utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért,

o A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6z0k, berendezési tirgyak el8irastdl eltérd
hasznalataért, elrontaséért, — A vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséert,

Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023, évi LIL térvény valamint a
2012. évi 1. tv. rendelkezéseinek megfelelden. A munkakéri leirds csak a rendszeresen
visszatéré alapveté feladatokat, kdtelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkaksrhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirds érvényessége: visszavonasig
Hatvan, -

A munkakéri leirast kiadta:
XY

Igazgatd
Az alabbi munkakéri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,

azt magamra nézve kotelezének ismerem el.

Hatvan,

Alkalmazott
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10.szamu melléklet

A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llok pedagégiai és adminisztrativ feladatai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatasa, iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa,
elsajatitasdnak ellendrzése, sajatos nevelési igény(i tanulo eseten az egyéni fejlesztési tervben

foglaltak figyelembevételével. Ezzel dsszefliggésben kotelessége killondsen, hogy

1. neveld és oktaté munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérsl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének Utemet,

szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség szerint
egyiittmiikédjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas

szakemberekkel, a hatranyos helyzetl gyermek, tanulo felzarkozasat elosegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedeset, figyelemmel kovesse a tehetséges

tanulokat,

4. eldmozditsa a gyermek, tanulé erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyitimiikddes magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymdas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére &s
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,  kornyezettudatossagra, — egeszséges életmddra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

6. a szlilét (t5rvényes képvisel6t) rendszeresen tédjékoztassa a tanul6 iskolai teljesitmény€rol,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémaékrol, az iskola dontéseir6l, a gyermek

tanulmanyait érinté lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekeben tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elhdritdsaval, a sziild — és sziikség esetén

més szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltdsdgat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
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9. iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és véltozatos modszerekkel kizvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve

végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenységet,

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagbgiai programban meghatérozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaliian, a kévetelményekhez igazodéan értékelje a

tanulék munkajat,

11. részt vegyen a szdmdra el$irt pedagogus-tovabbképzéseken és a koznevelésért felelds

miniszter 4ltal elbirt képzéseken, valamint folyamatosan képezze magat,

12. tanitvanyai palyaorientaci6jat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan
irdnyitsa,

13. a pedagdgiai programban €és a koznevelési intézmény szervezeti és miikddési

szabalyzatdban el8irt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadéorakon, az

intézményi {innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

16. megdrizze a kznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomdaséra juté titkot,

17. hivatasdhoz mélto, az Etikai K()d_ex szerinti magatartést tanusitson,

18. a gyermek, tanulé érdekében miikédj on egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel,

19. a nevel8-oktatdé munka sordn az ismeretek ataddsat a tankOnyvjegyzéken szerepld
tankonyvek, tovabba az Alaptdrvényben, valamint a Nemzeti Alaptantervben szerepld

érvényes értkeknek megfelel6 tansegédletek hasznalataval kbzvetitse.

A nevel§-oktatd munkat kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott az (1) bekezdés 1.,
4.,5.,7., 8., 13-18. pontjaiban foglalt feladatokat kateles ellatni. (3)

Az (1) és (2) bekezdésben foglaltak érdekében a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

allo koteles

a) a munkaltaté altal el6irt helyen és idoben munkara képes dllapotban megjelenni,
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b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkdra képes allapotban — a munkaltato

rendelkezésére allni,

¢} munkdjat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a

munkéjara vonatkozé szabalyok, elbirasok, utasitasok és az Etikai Kédex szerint végezni,
d) a munkakérének ellatashoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartist tandsitani,
e) munkatarsaival egyiittmiikodni,

f) a gyermek, tanulé sziileivel, térvényes képviselSivel egytittmiikddésre térekedni. (4)

A koznevelésben foglalkoztatott altal betdltheté munkakoroket korményrendelet hatarozza

meg.
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