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1. A szervezeti és mikodési szabalyzat jogszabalyi hattere

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkkddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

¢2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

¢2011. ¢évi CXII. térvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

¢ 1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

¢2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

¢20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
©23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanuléi tankOnyvtamogatds ¢€s az iskola
tankonyvellatas rendjérol

©26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szabélyzatot a nevel6testiilet fogadja el. Elfogadasakor és modositasakor egyetértési jogot
gyakorol — jogszabalyban meghatarozottak szerint — az iskola diakonkormanyzata, a sziil6k
kozossége. Az SZMSZ ¢és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora, a mikodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése
sziikséges. Az egyetértési jog gyakorlasanak lehetdségét az iskola igazgatdja biztositja, egyuttal
felelds is érte. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra
hozas feleldse az iskola igazgatoja.

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdekléddk megtekinthetik az igazgatoi irodaban, munkaidOben, késObbiekben az intézmény
honlapjan.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az iskola valamennyi kdzalkalmazottjara, illetve munkavallalojara, tanuldjara nézve



kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelOtestiileti elfogaddsnak az
id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

2. Az iskola legfontosabb jellemzoi, alapadatai
Az intézmény

Hivatalos neve: Zempléni Arpad Altalanos Iskola
Székhelye, cime: 3907 Tallya, Rakoczi u.16
Telefon, fax: 47/398-050

Email: tallyasuli@outlook.com

OM azonosito: 200496

Alapité: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Fenntart6 neve és székhelye:
Szerencsi Tankeriileti Kézpont, 3900 Szerencs, Ondi ut 1.

Alapfeladata:
Koznevelési alapfeladatok

e Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa
(1 — 4. évfolyam)

e azon sajatos nevelési igényl tanulok nevelése-oktatdsa az 1-4.
évfolyamon, akik a tobbi tanuloval egyiitt nevelhetdk, oktathatok, akik
- a szakértodi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan
testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes eldforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem,-
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

e A nevelési tandcsado intézet altal készitett szakvéleménnyel rendelkezd
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok
nevelése, oktatasa az 1-4. évfolyamon.

e A roma nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa az 1
- 4. évfolyamon

- magyar nyelvll roma nemzetiségi nevelés - oktatas

e Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa
(5 — 8. évfolyam)
e azon sajatos nevelési igényll tanulok nevelése-oktatasa az 5-8.
évfolyamon, akik a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetdk, oktathatok, akik
- a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan
testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egylittes eloforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem,-
magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd.
e A nevelési tanacsado intézet altal készitett szakvéleménnyel rendelkezd
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanulok
nevelése, oktatdsa az 5-8. évfolyamon.



¢ A roma nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa az 5
- 8. évfolyamon
- magyar nyelvii roma nemzetiségi nevelés - oktatas
e Tanulda” délutani tanulas, felkésziilés tanari segitséggel, feliigyelettel.
e Egész napos iskolai képzés (elsd, masodik évfolyamon, teljes Iétszamu
sziil6i igény illetve hozzajarulas esetén)

Felvehet6 maximalis 1étszam: 200 tanulo
Altalanos iskolai évfolyamok szama: 8

Iskolai konyvtar ellatasanak médja:
= Sajat szervezeti egységgel

Kiilonleges pedagodgiai célok megvalosulasa:
- integréacios felkészités
- képesség-kibontakoztatd felkészités
- iskolai didksport-tevékenység €s —tdmogatasa

A feladat ellatasat szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés joga:

A feladatok ellatasahoz az iskolanak rendelkezésre all:
Tallya Kozségi Onkormanyzat tulajdonat képez6 Tallya Rakoczi u.16 szam alatti 716
hrsz. ingatlan
A neveld-oktatd munkdhoz rendelkezésre allnak a leltar szerint nyilvantartott
alldeszkozok, szemléltetd eszkozok.
Az iskola a rendelkezésre all6 vagyontargyakat feladatainak ellatasdhoz szabadon
hasznalhatja.

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:
A koznevelési intézmény a rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni,
illetdleg biztositékként felhasznalni; gondoskodni koteles a vagyon rendeltetésszerti
hasznalatarol, mukodtetésérol.

Az iskolavallalkozasi tevékenységet nem folytathat

Az intézmény jogosultsagai:
- Altalanos iskolai végzettséget tanusitod bizonyitvanyok kiallitasa.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata
Hossza bélyegzo:
Zempléni Arpad Altalanos Iskola
3907 Tallya, Rakoczi ut 16.
OM:200496 Tel.: 47/398-050

Korbélyegzo: ) )
Zempléni Arpad Altalanos Iskola
Tallya



Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettes minden tigyben, és az iskolatitkdr a munkakdri leirasaban
szerepld ligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valo beirasakor.

3. Az iskola szervezeti egységei, vezetoi szintjei

Igazgatd helyettes Iskola titkar
\
Also tagozatos Fels6 tagozatos Meérés-értékelési DOK
munkak6zosség munkak6zdsség munkak6zdsség segitd
vezetd > /Ve zeto
Tanitok Tanérok
v

Pedagdgiai munkat
segitd dolgozok

3.1. Az intézmény vezetdje, az igazgato

Feladat és jogkorét a Nkt., valamint ennek végrehajtasara kiadott rendeletek, illetve a Szerencsi
Tankeriileti Kézpont utasitasok szabalyozzak.

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott kdzalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatdrozzak meg.
Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —feladatokat.

Az intézmény igazgatoja felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a

takarékos gazdalkodasért.

Gyakorolja a raruhazott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, Szerencsi Tankeriileti Kézpont utasitas vagy kollektiv
szerz0dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe.

Teljesiti a Szerencsi Tankeriileti Kozpont illetékes tankeriileti igazgatoja altal kért
adatszolgaltatast.

Az igazgato felel tovabba a pedagdgiai munkaért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért, a gyerekek, tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.



Az intézményvezetd a felsorolt feladatok ellatdsahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a
jogszabalyokban, illetve a Szerencsi Tankeriileti Kozpont kiadmanyozasi €s helyettesitési
rendjérdl szold 2/2013. (1.15.) KLIKE utasitasban foglaltak szerint gyakorolja.

Az igazgato — a tankeriileti igazgatd engedélye birtokaban — rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmény milkodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Az ilyen mddon kiesett tanitasi napok potlasarol
lehetdleg a tanév szorgalmi ideje alatt gondoskodni kell. A rendkiviili sziinettel kapcsolatos
intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell

Az igazgat6 képviseli az intézményt.
Az igazgat6 az el6zéekben meghatarozott jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara dtruhdzhatja.
Az igazgat6 feladatkorébe tartozik:
e aneveldtestiilet vezetése
e aneveld és oktaté munka irdnyitasa €s ellendrzése
e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése
e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési - oktatdsi intézmény miitkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
e a sziildi kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervvel ¢és a
diakonkormanyzattal valo egytittmiikodés
a nemzeti ¢és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése
a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa
a tanul6- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa
felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat
a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

Az igazgaté megbizasi rendjét

Nkt.,valamint ennek végrehajtasara kiadott rendeletek, illetve a Tankeriileti K6zponti utasitasok
szabalyozzak.

A tallyai Zempléni Arpad Altalanos Iskola nevelétestiilete dontése alapjan a 2. ciklusos
eljarasokban, amikor a mindenkori intézményvezeto, palyaztatas nélkiili ajabb S évre
tortén6 megbizasaval kapcsolatban véleményét titkos szavazassal alakitja ki.

Indokolas:

A 20/2019. (VIIL. 30.) EMMI rendelet 25 §(1) bekezdése 2019. szeptember 1. napi hatallyal
hatdlyon kiviil helyezte a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 189-191. §-at.

3.1.1. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorben,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tligyek kivételével - teljes felelésséggel az
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igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos
jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiill a legalabb kéthetes
folyamatos tavollét.

Az igazgato €s az igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését a
munkak6zdsség vezetdje, vagy az igazgatod altal megbizott pedagdgus latja el. A dontési jog
atruhdzéasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

3.2. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettes,

e aziskolatitkar
Az igazgatd koOzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatérsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatéhelyettes
A vezetO beosztas ellatasaval megbizott igazgatdhelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd
iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikddve latja el.
Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
- Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgato helyettesitését,
- Atruhazott hataskérben pedagogiai és a munkakéri leirds szerinti munkaltatéi
tigyekben képviseli az iskolat,
- Kozvetlen irdnyitja: az also ¢€s a felsd tagozat munkajat,
- Felelds: a helyettesitési rend megszervezéséért, a napi munka koordinalasaért,
- Kapcsolatot tart:
- A sziil61 munkakozosséggel, kozalkalmazotti tanaccsal
- A kozség ovodajaval
- Az iskola technikai személyzetével ellendrzési szinten

Az igazgatOhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. IgazgatOhelyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan iddére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgat6 altal ra bizott feladatokért.

Az iskolatitkar hataskore és feleldssége kiterjed a munkakori leirasa szerinti feladatokra

3.3. Az intézmény vezetésége

3.3.1. Az intézmény vezetdjének munkdjat (iranyitd, tervezo, szervezo, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az iskola vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes,



e aszakmai munkakozosségek vezetd

e akozalkalmazotti tanacs vezetdje

e adidkonkorményzatot segité pedagogus
3.3.2. Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkak6zosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgaté felelds azért, hogy a
diakonkormanyzat  jogainak  érvényesitési  lehetOségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.3.3. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetO aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.4. Az intézmény szervezeti egységei, kozosségei, a kapcsolattartas rendje

Az iskola 1-4. évfolyaman tanité pedagogusok csoportja az als6s munkakdzosség-vezeto és az
igazgatohelyettes vezetésével

Az iskola 5-8. évfolyaman tanito pedagdgusok csoportja a fels6s munkak6zosség-vezeto és az
igazgatohelyettes vezetésével

Az iskoldban az alsés ¢és fels6s osztalyfonokoket Osszefogd mérés-értékelési az
igazgatoOhelyettes vezetésével

DOK vezetd, kdzvetlen felettese az igazgatdhelyettes

Rendszergazda, kozvetlen kapcsolat a vezetdkkel, amely a szamitogéprendszer mitkodtetésével
kapcsolatos, feltjitas, beszerzések esetén az igazgato, illetve intézmény fenntarto

3.5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
A nevel6-oktatd munka belso ellenérzése a tanitasi orakon kiviil Kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra is.
A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésének megszervezéséeért és hatékony miikodtetéséért az
igazgato felelds.
Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az ellenOrzési terv
tartalmazza. Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben nem
szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatod dont.
A nevelé-oktato munka belso ellendrzésére jogosultak:

- Az igazgato

- Az igazgatohelyettes

- Munkak6zosség-vezetok

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkdjat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatés. Az
igazgatdhelyettes ellendrzési tevékenysége a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat
teriiletére terjed ki.

A munkakdzdsség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a tantestiilet tagjaindl a pedagogiai
munkaval Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol sziikség esetén tajékoztatjak az
igazgatoOhelyettest, félévente €s év végén irdsban az igazgatot.
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Az ellenérzés modszerei

- A tandran, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

- [rasos dokumentumok vizsgalata

- Tanul6i munkak vizsgalata

- Beszamoltatas szoban, irdsban
Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyideji
meghatarozasaval - tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

4. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkddését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a szakmai alapdokumentum

a szervezeti és milkddési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miitkodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznéalatanak rendje).

- ellendrzési terv
4.1.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitod
okiratat a fenntart6 késziti el, illetve — szlikség esetén — modositja.

4.1.2. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatés céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezO, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsdnak kotelezettségét.
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e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének ¢s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

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

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a intézményvezetd jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az igazgatdi irodaban és a
késdbbiekben az intézményi honlapon. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tdjékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
id6re beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadaséara a tanévnyito értekezleten
kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni
a szllbi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

4.2. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,
¢ A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6lo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet tankonyvellatast
szabalyozo részei .
e A tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a tankdnyvtamogatés, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (11l. 12.) EMMI rendelet

4.2.1. Az iskolai tamogatasi és megrendelési igények felmérésének folyamata

Az iskola igazgatdja minden év januar 10-¢ig koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy lehet
biztositani a tankOnyvelldtdst az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl —torténd
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tankonyvkolesonzés, a napkoziben, tanuldszoban elhelyezett tankonyvekhez vald hozzaférés
utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet vasarolni.

E felmérés soran tajékoztatni kell a sziiloket arrdl, hogy a koznevelési térvény. 46. § (5)
bekezdés alapjan kik jogosultak téritésmentes tankonyvellatasra, valamint a tankonyvtorvény
8. § (4) bekezdés alapjan varhatoan kik jogosultak ingyenes tankdnyvellatasra vagy normativ
kedvezményre, tovabba, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara, és
mely feltételek fennallasa esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldaba belépd 1) osztalyok
tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

Az iskola az felmérések alapjan megallapitja, hogy hany tanuld

a) esetében kell biztositani a kdznevelési torvény szerinti ingyenes tankdnyveket,

b) esetében kell biztositani a tankdnyvtorvény szerinti normativ kedvezményt,

¢) igényel és milyen tipust tankdnyvtamogatast az a)-b) pontokon tal. Az a)-b) pont szerinti
igényeket, meghatarozott igénylélapon lehet benytjtani. Az igényl6lap benyujtasaval
egyidejlileg be kell mutatni a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratokat. A
bemutatas tényét az iskola ravezeti az igénylélapra.

A kedvezményre val6 jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szol6 igazolas;

b) tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb 0sszegli csaladi potlék
foly6sitasardl szoloigazolas;

c) a sajatos nevelési igényli tanuld esetén a szakértdi €s rehabilitacios bizottsdg szakvéleménye;
d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errél szol6 hatarozat.

A csaladi potlék folyositasarol szol6 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti
szamlakivonatot,a postai igazoloszelvényt.

Az iskola — a helyben szokasos modon — hirdetményben teszi k6zz¢ a normativ kedvezményen
tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsdg igazolasanak formajat €és az
igénylés elbiralasanak elveit.

( Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a kbznevelési térvény szerint, vagy a
sziil6 hozzajarulasaval kezel

A felmérés eredményérdl az igazgaté minden €v januar 20-aig tdjékoztatja a neveldtestiiletet,
az iskolai sziil6i szervezetet (kozOsséget) az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri

a véleményiiket az iskolai tankdnyvtdmogatas rendjének meghatarozasihoz.

Az iskola igazgatoja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év januar 25-¢ig
meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, €s errdl tajékoztatja a sziilot, vagy a nagykora
cselekvoképes tanulot.

Az iskola — kezdeményezi a tankOnyv- és tanszerellatds tamogatasanak megallapitasat a
fenntartonal azon tanulok részére, akiknek a tankonyvellatasat az iskolai tankonyvtamogatas
rendszere nem tudja megoldani.

4.2.2. Az iskolai tankonyvrendelés rendje

A tankdnyvrendelést a kozpont fenntartasiban miikodd iskola a kozpont egyidejii
tajékoztatasaval a koznevelés informacios rendszerének €és a Konyvtarellato altal mikodtetett
elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval

a Konyvtarellatonak, a nem a kozpont altal fenntartott iskola kozvetleniil a koznevelés
informacios rendszerének,tovabba a Konyvtarellato altal mitkodtetett elektronikus informacios
rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

a) a tankonyvrendelés hatarideje marcius utolsé munkanapja,

b) a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 15.
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c) a pétrendelés hatarideje szeptember 5. (tankonyvrendelés és potrendelés barmelyike vagy
egylitt a tovabbiakban: tankonyvrendelés).

A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhatd legteljesebb kdrben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, az érintett tanuldk (ha ismertek)
¢s a tanulokat esetlegesen megilletd tAmogatasok feltiintetésével. Az iskolanak a megrendelés
soran azokat a tanulokat is fel kell tiintetni, akik szaméara nem rendel tankényvet az okok
megjeldlésével.

A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam
valtozésa esetén keriilhet sor. A mddositas €s a pétrendelés sordn csak a végleges rendelésben
megadott tankonyvek darabszamat lehet modositani. A modositds az eredeti rendelést6l
maximum 10%-ban térhet el.

A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellato tiz napon beliil Osszesiti és az érintett kiadoknak
tovabbitja.

A kiad6 a Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliil a Konyvtarellato altal
miikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil a Konyvtarellatonak visszaigazolja, amirdl a
Konyvtarellato a rendelést leadd intézményeket és fenntartoikat értesiti.

Amennyiben a kiaddé a Konyvtarellatdé megrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie
kell — a visszaigazolasra rendelkezésére allo hataridén belil — a Konyvtarellatd altal
miukddtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak moddositasat vagy visszavonasat, ami a
jogszabdlyokban ¢€s tankonyvterjesztési szerzddésben meghatarozott jogkdvetkezményeket
vonja maga utan.

A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tali id6szakban a
tankonyvellatasi szerzédésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést leadni,
amelynek teljesitése érdekében a Konyvtarellaté minden téle elvarhatd erdfeszitést koteles
megtenni.

4.2.3. A tankonyvek kivalasztasanak elvei

A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 11j osztalyok tanuloinak véarhato, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy — a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolesonzés, a tankonyv tanoran kiviili elhelyezése — az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankonyvhoz valé hozzajutas lehetdségét.

Amennyiben a hivatalos tankonyvjegyzéken a matematika muveltségteriilet kivételével
barmely tantargy, miiveltségteriilet vonatkozasdban van olyan tankonyv, amelyet az e
rendeletben a tartds tankdnyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jova és az ilyen
tantargyhoz vagy miiveltségteriilethez az iskola tankonyvet rendel, az iskola a
tankonyvrendelés soran a tartos tankonyvek koziil valaszt.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
szlilok megismerjék.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziili szervezet — kiilondsen a tankdnyvek grammban
kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziilé nyilatkozhat
arrol, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e vésarolni, vagy egyes
tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tdjékoztatni kell az adott osztalyban hasznélni
szandékozott tankonyvek Ossztomegérél. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti
orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon hasznalt tankonyvek tomege a
harom kilogrammot ne haladhassa meg. A sziil6i szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti orarendjének Osszeallitasanal — kiillondsen a tankonyvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.
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Az iskolanak legkésébb majus 31-ig — a helyben szokasos modon— kozzé kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.

Az iskola igazgatoja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerli bevezetésével érintett iskolai
¢vfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankdnyvet rendelhet az
iskolai tankonyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kovetden tortént feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez
a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba
szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken.

4.2.4. Az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankonyvellatds helyi rendjében az
iskola igazgatéjanak meg kell nevezni a tankonyvfelelost, annak feladatait, az iskolai
tankonyvellatds sordn elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit és a
tankonyvtorvény 8/A. § (1) bekezdésben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére megbizasbol értékesitésre
atveszi majd a tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a
tankonyvfelelds részt vesz a tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellataséban.
A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kdzponton keresztiil az iskolanak, a nem a kdzpont
altal fenntartott iskola esetében az iskola szdmara a Konyvtarellato dijazast fizet.

A dijazas forrasa:

a) a nem a kozpont altal fenntartott iskoldk esetében a Konyvtarellato altal a tankonyvellatasi
szerzOdés alapjan az iskolanak

b) a kozpont altal fenntartott iskoldk esetében a Konyvtarellato altal a tankonyvellatasi
szerzOdés alapjan a kdzponton keresztiil az iskoldnak atengedett Gsszeg.

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az 4allam 4ltal biztositott ingyenes
tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — az igazgatd az iskola konyvtari dllomanyéaba
veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari dllomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanul6 részére
a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.
A tanuldi tankdnyvtdmogatas modjarol a neveldtestiilet dont.

Az iskolanak a 23. §-ban meghatarozottak szerint k6zz¢ kell tennie az iskolai tankonyvellatas
helyi rendjét.

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének — e rendeletben nem szabalyozott — kérdéseit az
iskola hazirendjében kell

4.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja és igazgatdhelyettese alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznédlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

4.4. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

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

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

4.4.1. Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozoé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

4.4.2. A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengé szaggatott
jelzésével torténik.

4.4.3. Az iskola épiiletében tartozkodé tanulék és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az iskola udvara. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gytilekezd helyen
tartozkodni.

4.4.4. A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

445. Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

4.4.6. A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel ¢és szobeli kozléssel torténik. A

bombariad6é altal kiesett tanitdsi i1d6t az iskola vezetéje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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5. Az intézmény munkarendje
5.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi Orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerii
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik tanitasi napokon 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és idétartamban
latjak el.

5. 2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai heti 40 o6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szadmaval ardnyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartasaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. A napi atlagban 8-6ras
munkaiddvel kell szdmolni. Vannak napok, amikor hosszabb (elhtizodd értekezletek),
legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddvel lehet szdmitani. A munkaltatd a munkaidore
vonatkozo6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben
szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén
is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

5.2.1. A pedagdégusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakodrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1. A kotelezo6 6raszamban ellatott feladatok ( a feladatokat az iskolaban kdteles ellatni)

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt  képességfejlesztd  foglalkozasok  (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok, egyéni fejlesztések stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.
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A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészité és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal val6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét ordnként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyad6 munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor elsOsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok (iskolan kiviil is ellathat6 feladatok)

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) javito, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezet6i) ellatasa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.
5.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

e A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztdsok Osszeallitasandl az intézmény feladatelldtdsdnak, zavartalan
mukodésének Dbiztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetOségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
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e A pedagdégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig kételes jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatéan egy hetet
meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet
szerinti elérehaladést. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utols6 napjat koveto 3.
munkanapon le kell adni a titkarsagon.

e Rendkiviilli esetben a pedagoégus az igazgatdtol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi orak
(foglalkozasok) felcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

e A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzésok esetén — lehetdség
szerint —szakos helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

e A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oraszdmon feliili — a neveld—oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatisa utan.

e A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elorehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

5.3.1 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
¢és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel§-oktatd munkéval
Osszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartaménak é€s
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatdi utasitas
kivételével — munkaidé-nyilvantartdst nem kell vezetnie. A benntartozkodasrol jelenléti ivet
vezet minden dolgozo.
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Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szadmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaid0 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem
biztosithatd. Ebben az esetben a munkaidd-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

e A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalé adatlapot — a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eldirasok kovetésével — az igazgatd késziti el.

e Minden pedagogus koteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat munkaido-
nyilvantart6 lapjat, a honap utolso napjan az alairt nyilvantartd papirokat az igazgatohoz
koteles eljuttatni.

e A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szamara 40 6ra, ennek
tulteljesitésére €s alulteljesitésére sincs lehetdség.

e A hatalyos belsd rendelkezések szerint munkaidOkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 déranak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

e A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! A
Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki
munkakezdésétdl legalabb 6 orat munkéban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc
munkasziinet (&ltaldban ebédidd) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezd.

5.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miitkodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatisara, és a munkavallalok szabadsagdnak kiaddsira. A nem pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezetd vagy a helyettese irasos utasitasaval torténik.

5.5. Munkakori leiras-mintak
(Lasd szamu melléklet)

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetdé néhany napon belil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az
osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

rer s r

e Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levdé heti o6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
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tanitasi ordk megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

e A tanitasi ordk idOtartama 45 perc. Az els0 tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik.

e A tanitasi 6rak engedély nélkiili 1atogatasara csak az intézmény vezet6i jogosultak, illetve
a tantestiilet tagjai a szaktanarral torténd eldzetes egyeztetés alapjan. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.

e A kotelezd orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elore engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

e Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Ha a
tanitasi nap utols6 két oraja dupla 6ra, az — a tanulok egyetértésével- sziinet nélkiil is
tarthato.

5.7. Az osztalyoz6 vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

a) az igazgat6 felmentette a tanorai foglalkozasokon val6 részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanuld hianyzdsa egy adott tantargybol az évi tanitdsi orak 30%-at meghaladta és a
nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél abban az esetben, ha az iskola igazgatodja azt eldirja,

f) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), c), ) esetben, ha a tanul6 kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozé vizsga
kitlizott idOpontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatOhelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a
vizsga idejét és helyét.

Az engedély nélkiili vagy utolag igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

5.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 16.00 6raig van nyitva.
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Az intézmény tanitasi szlinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 8.00 —
12.00-ig. Az tigyeleti idén kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az
épliletben. A nyari tanitasi szilinet iigyeleti rendjét az igazgat6 tanévenként hatdrozza meg.

Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva
kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato
ad engedélyt.

730 800

A reggeli tigyelet legkorabban 7°° 6rakor kezdddik és 8" oraig tart.

A folyosékon és az udvaron 7°-t6] a tanitds kezdetéig, valamint az 6rakodzi sziinetekben,
tovabba - az ebédeltetés alatt - az ebédlOben tanari igyelet miikodik.

A tanitasi id6 végén a tanulok fegyelmezetten tavoznak az iskolabdl. A bejaré gyermekek a
jatszohazban tartdozkodnak az autdbusz indulésaig.

A hivatalos ligyek intézése az igazgatoi, az igazgatOhelyettesi irodaban illetve a titkarsagon
torténik mindennap 8% és 150 6ra kozott.

Az iskola teriiletére érkez6 idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

Az intézmény épiiletében az iskola dolgozdin és a tanuldkon kiviil 8 6ratol csak a hivatalos
iigyet intézok tartozkodhatnak, ill. azok, akik erre az igazgatotdl engedélyt kaptak. Az
intézmény bejarata 8 orakor bezarasra kertil, a belépés szdndékat a portan sziikséges jelezni.

A latogato koteles megnevezni jovetele céljat, a latogatott személyt. A portds engedi be €s kiséri
el az érkezdket a tanari vagy vezetdi irodaig. A tdvozokat a portas engedi ki.

A délutani idészakban miik6do kiegészitd oktatoi tevékenységet folytatd szervezetek oktatdi az
iskolavezetéssel egyeztetett, meghatarozott heti 6rarend szerint tarthatjak foglalkozéasaikat. Az
e foglalkozasokra érkezd didkok csak a kijeldlt helyiségekben

tartozkodhatnak, a helyiségek rendjéért a foglalkozasvezetdk felelnek.

A kisérd sziilok a portaig kisérhetik a gyermekiiket, s vagy az iskola altal kijelolt helyen
tartozkodnak vagy a gyermekiikért a foglalkozés utan visszajonnek.

5.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

e Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogoét, és az
Eurodpai Uni6 zaszlajat.

e Az iskola minden munkavallaloja és tanuloja felelds:
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
az energiafelhasznélédssal valo takarékoskodasért,

e A tanuldk az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsésorban a kotelezo és a valaszthatd
tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a
foglalkozast tartd pedagodgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak
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rendjét a hazirendhez kapcsolddd belsé szabalyzatok tartalmazzék, amelyek betartasa
tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

o Azegyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezardsa az oOrat tartdé pedagdgusok, illetve — a tanitdsi orakat
kovetden — a technikai dolgozok feladata.

e A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

e Az iskola termeinek bérbe adasa
Az iskola termeit bérbe adni a tankertilettel megkotott szerz6dés alapjan lehet.

A tankeriilet az 4ltala meghatarozott feltételek szerint ingyenes hasznalatot is
engedélyezhet, de ingyenes hasznalat esetén is sziikséges bérbeadasi szerz6dést kotni.

A bérbeadas bérleti dijait a Szerencsi Tankeriileti Kézpont hatarozza meg.

5.10. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok ) ) o
Intézménylink, dohényzassal kapcsolatos eldirasait A NEMDOHANYZOK VEDELMEROL
sz0l6 szabalyzata tartalmazza.(SZMSZ —melléklete)

5.11. A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfoénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatdé soran szoélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.(az
alairas kotelezettsége az elsGsokre nem vonatkozik)

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantdrgyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegi balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, technika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét
az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.
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A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kotelez6. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartasat és a korméanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd helyettes, iskolatitkar
végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagbdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz oOrai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szdmra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl mind
az Ot orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink

A tanul6 tandéran kiviili sport tevékenységét a testnevelést tanitd neveldk szervezik a
szorgalmi iddre. A tanuldk részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon
minél nagyobb szamban vegyenek részt.

Az iskola a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozdsok mellett a tomegsport és a
didksportkor miikodésének tamogatasaval biztositja.

Az iskola biztositja, hogy 0szi €s tavaszi idoszakban a sportudvar, téli id6szakban a tornaterem -
testneveld tanar feliigyelete mellett - a tanulok rendelkezésére alljon naponta 1-2 Oras
id6tartamban, a testneveld tandr altal dsszeallitott program szerint

rer e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje
Az intézmény pedagogiai rendszerének egészét at kell hatnia, és szerves egységet kell alkotnia,
a tanoran kiviili szabadidds tevékenységekkel.

5.13.1. Napkozi otthon ’
A foglalkozasokon valo részvétel és miikodés rendjét ,a HAZIREND melléklete tartalmazza.

5.13.2. A tomegsport és sportkor
Azon tanulok személyiségfejlesztését segitik eld, akiknél sziikséges a
mozgaskoordinacid, mozgaskultara fejlesztése. Fejlesztjik az {igyességiiket,
gyorsasagukat,  fizikai  alloképességiiket,  batorsdgukat,  taldlékonysagukat,
kiizdoképességiiket, pontos feladat végrehajtasukat. Egyéni- és csoportjatékokon,
versenyeken keresztiil megtalaljak helyiiket a kozosségben, feleldsséget vallalhatnak
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magukért, egymasért. Fejlesztjik onértékeld képességiiket. Megtanulnak siker- és
kudarcélményeket megélni, feldolgozni, elfogadni.

5.13.4. A szakkorok

Beinditasanal alapvetd szempont a tanulok érdeklédésének figyelembe vétele, az egyéb

objektiv feltételek megléte. Kivald képzési forma a tandran kiviili ismeretszerzéshez, a

szabadid6 hasznos eltoltés¢hez.

A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi iddszak keretén beliil lehet jelentkezni.

o A szakkorok inditdsarol, a szakmai munkakozosség és a sziil6i munkakozosség
véleményének meghallgatasaval az igazgat6é dont.

o A szakkori foglalkozasok legkésdbb oktoberben kezdddnek és a szorgalmi idOszak
végéig tartanak.

e A foglalkozas idGtartama heti 1 o6ra (60 perc) Sziikség esetén a hetek kozott
atcsoportosithat6, tombosithetd.

e A szakkdri munka nyujtson lehetdséget tartalmi és szervezési szinten a tehetség
kibontakoztatasara és az egyéni lehetéségek gondozasara.

5.13.5. Az énekkar
Az énekkar a szorgalmi iddszak alatt, orarendben rogzitett idopontban, heti egyszer 60
perces idObeosztassal miikodik. A tanulok oOnkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol,
felvételiikrol a karvezetd dont.

5.13.6. A miivészeti oktatas
A miivészeti iskola foglalkozéasaira valo felvétel és miikodés rendjét, a HAZIREND
melléklete tartalmazza.

5.13.7. Az osztalyrendezvények, iskolai rendezvények, teadélutanok
Célja: fejleszteni a kozosségi €rzést, tudatot, amelyet minden tanulonak at kell élnie.
Feleldsségvallalasra nevel. A tanuloknak megmutatja az én helyét a kozosségben. Fokozott
érzelmi €s esztétikai €lmények atélésére nyljt lehetdséget.
Eldézetes szervezés: ha az éves munkatervtdl eltéré idOpontban lesz szervezve egy héttel a
rendezvény elott be kell jelenteni az iskolavezetdségnek.
Kiemelt rendezvényként kezeljiikk: a karacsonyi hangversenyt, az iskolai Farsangunkat,
Kihivas Napjat, a Gyereknapot, a Zempléni Arpad hét eseményeit, ezek a
rendezvények lehetdséget adnak az esélyegyenldség biztositasara, a kooperativ készség
fejlesztésére, az egészséges ¢letmodra nevelésre.

5.13.8. Vetélkedok, versenyek, seregszemlék:

Alkalmak az egyedi és rendkiviili képességek megmutatdsdra, megmérettetésére, az
egylittmikodeés fejlesztésére, a jatékos tanuldsra. A versenyeken valo részvétel a didkjaink
képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok intézményi, jarasi és orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A
meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a
munkakdzosségek €s az igazgatohelyettes feleldsek.

A munkak6zosségek az esélyegyenldség-tehetséggondozéas érdekében, helyi tanulmanyi
versenyeket szerveznek.(alsé és fels6 tagozaton, évi 4-4 alkalommal)

5.13.9. Tanulmanyi kirandulasok:

Hazank megismerésének, szocidlis kompetencidk fejlesztésének, az esztétikai, miivészeti
nevelésnek kivalo szintere. Biztositja az ismeretek tapasztalatok utjan torténd megszerzését,
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a hagyomanyapolas lehetdségét. A tanulmanyi kirdndulasok osztalyonként szervezddnek , a
tantestiilet altal elére megtervezett, javasolt helyszinekre.

= Szerencs 1.0sztaly
=  Tokaj 2.0sztaly
= Sarospatak 3. osztaly
= Nyiregyhdza 4.o0sztaly
= Miskolc 5.o0sztaly
= Eger 6.0sztaly
= Debrecen 7.0sztaly
= Budapest 8.0sztaly

5.13.10. Szinhaz- és mozi-latogatasok:
Feleldse a didkdnkorményzat patronalo tanar, akit az igazgatd biz meg.
Arra toreksziink, hogy minden tanulot az iskolai 1éte alatt eljuttassunk babszinhéazba,
szinhazba, moziba.
Célunk: az esélyegyenldség biztositasa, k6zosségépités, személyiségfejlesztés.

5.13.11. A konyvtarhasznalat
A tanulok kulturalt kornyezetben, szaktanari iranyitas mellett tolthetik szabadidejliket. A
konyveken, folyodiratokon kiviil a kiilonb6z6é technikai eszkdzok (Internet hasznalati
lehetdség) segitségével elégithetik ki érdeklddésiiket. Az olvasova nevelés, az Onalld
ismeretszerzés, az ¢lményhez jutast biztositja. Kézben jatszva, rejtve alapkészségek,
képességek fejlesztésére is sor kertil.

A tanéran kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos egyéb szervezési kérdések

A szakkor, az énekkar, a sportkor- tanoran kiviili foglalkozasok vezetoit az igazgato bizza meg.
A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag feleldsok a szakkor, énekkar, és sportkdr stb.
miikodtetéséért. Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az igazgato hagy jova.

Az énekkar szerepléseit, kiilsd fellépéseit az igazgatd engedélyezi.

A tanulmanyi, kulturdlis verseny, sportvetélkedd didknap része a tanév helyi rendjének,
illetdleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit.

A teriileti €s az orszagos fordulora tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd mentesiti
a tanitasi orakon valo részvétel alol.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken
gyobztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzosség
megismerje.

A tanulok az iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkéjadban rendszeresen részt
vehetnek.

A részvételt az osztalyfondknek be kell jelenteni.

A kimagasloan teljesito tanuldkat, teljesitménytiik elismeréseként évvégén jutalmazzuk.

Ennek formait a Hazirend tartalmazza (jutalomkonyvek, plakett)

6. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei
6.1. Az intézmény nevelotestiilete
e A nevelltestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény

pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
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valamennyi pedagogus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktato
munkat kdzvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségii dolgozodja.

e A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos itigyekben a koznevelési
torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

e Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kolesonzés formdjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

6.2. A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

6.2.1. A tanév soran a nevelotestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozd konferencia,
o tajekoztatd és munkaértekezletek (havi gyakorisaggal a honap elején),
e nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal, szakértd, eléado
segitségével a modszertani-pedagogiai —nevelési meghjulds érdekében.
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
1génylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesito) ir ala.

A nevelOtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkdjdnak ¢€s neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzdsségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyféonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozd értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozdjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllaloi értekezletet kell
Osszehivni.
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A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

6.3. A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak irdnyitasdban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozdsségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagodgusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtandranak megbizasara. A munkakozdsség — az igazgatd megbizasara
—részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belso értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is
javaslatot tesznek munkako6zosség-vezet6jiik személyére. A munkakozosség-vezeté megbizasa
legfeljebb 0t éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkdre. Az intézményben harom
munkako6zdsség mitkddik: alsé tagozatos, felsd tagozatos, mérés-értékelés munkakdzosség.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informéacidaramlés biztositasa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitta a munkak6zosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.

6.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagogiai programmal €s az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljdk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindséget.

e Egyiittmiikddnek egyméssal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlds biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozdsség-vezetdket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

e A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkotd modon részt vesznek.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket

szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdnyzatok

felhasznalasara.
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Tamogatjadk a palyakezdd pedagoégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végzo foiskolai hallgatok szakiranyitdsanak
ellatasara.

Az intézménybe uUjonnan keriilé pedagdégusok szdmdara azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tamogatd szakmai vezetok munkéjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszeallitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai
munk4jat.

Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzd
munkat, tovabba Oraldtogatisokat végez, tapasztalatairol beszdmol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kivil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség

tagjait; kell6 1d6t kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a

kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

6.5. A pedagdgus értékelésének elvei, céljainak szempontjai
lasd részletesen Onértékelési program

Alapelvek

elfogadott szempontok alapjan térténjen
tényanyag birtokaban torténjen
0sztonzd hatasu legyen

személyre sz6l0 legyen

megfeleld 1égkorben torténjen

Célok:

az egyéni ¢s az iskolai célok dsszehangolasa
az onértékelési képesség fejlesztése
folyamatos mindségbiztositas

e aprobléma- ¢s a konfliktuskezelés javitasa

Szempontok:

e atanari munka
e versenyeredmények
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o felvételi eredmények
e munkafegyelem
e aziskolai ¢élet feladataibol valo részvallalas mértéke
e konstruktiv hozzaallas az iskolai feladatokhoz
e akapcsolatkialakitas képessége /a dolgozo kollektivaval, a didkokkal, a sziilokkel)
e iskolan kiviili kozéleti szerep vallalasa
e szakmai Onfejlesztés igénye
e palyazatok irasa, kivitelezése
e tudomanyos tevékenység
A kiemelked6 munkateljesitmény értékelése
Tartésan magas szinvonalon végzett munkdt az intézményiinkben a kovetkezd képen
értékelhetjiik:
e kivalo pedagogus plakett adomanyozasa
felterjesztés kitiintetésre
varakozasi id6 1 évvel torténd csokkenése
jutalom
kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

6.6. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont
legyen, hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kovetkezokben
ismertetett szempontok szerint — az alapilletményhez csatoltan adomanyozza az iskola
igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhatdo kereset-kiegészités Osszegébdl legfeljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagogus dolgozoi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a
pedagogusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedé munkéat végzo
pedagogusok kapjak differencialt mértékben a kovetkezOkben ismertetett szempontrendszer
alapjan.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el

sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
6rai munkéjat magas szinvonalon végzi,

aktivan részt vesz a munkakozdsség szakmai munkéjaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket,

tanfolyamokat, eldkészitOket szervez és vezet,

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba
e r1észt vesz a pedagogiai program, a miikddési szabalyok elkészitésében ¢és
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek eldkészitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek ¢és a helyi szakmai munkakozdsség innovacios célu
munkajaban.
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Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:
¢ hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
o befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,
e folyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat.
e a hatranyos helyzetli gyermekek szocializacidjat kiemelkedd szorgalommal segiti az
erre irdnyuld feladatok véllaldsdban példamutatd (ligyeleti munka, didkdnkormanyzat
vezetése, cigany tanulokkal vald eredményes foglalkozas, mentoralas stb.).

Osztalyfonoki munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢és konzekvensen megkoveteli,
eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
jO szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,
adminisztracios tevékenységét pontosan €s idoben elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezd
kollégdk munkdjanak értékelése.
Széles korii tanoran kiviili tevékenységet végez
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el0készitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
o ¢érdeklddési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e a szorgalmi idén tali fokozott feladatvallalassal torddik az iskola tanuloival. (Pl.:
taboroztatas, nyari programok szervezése €és megvalositasa, tanulmanyi kirandulasok
szervezése, szinhazba kisérése, stb.)

Egy esztendore kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatod kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagdgust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkoz6 hidnyossagait — munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,
e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irasban kifogéasolja az iskola vezetdsége.
A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
e azilletd pedagdgus fizetési besorolasa,
e cimpdtlékban valo részesiilése,
o illetménypotliékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, stb.),
e allami, 6nkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valé részesiilés.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1. Az iskolakozosség
Az iskolakozdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavéallaloknak az 0sszessége.
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7.2. A munkavallaléi kozosség
Az iskola nevel6testiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkakodzosségek,
e sziil61 munkakozosség,
diakonkormanyzat,
osztalykozosségek.

7.3. A sziil6i munkakozosség

A sziil6i munkak6zosség iskolaszintli képvisel6jével az iskola SZMK vezetés tart kapcsolatot.
Azokban az iigyekben, amelyekben a sziildi munkakozosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezéEsi jogot biztosit, a véleményt az iskola igazgatdja illetve helyettese kéri meg az
irasos anyagok atadasaval.

A sziildi munkako6zdsség képviseldjét a nevelOtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni. Az iskola igazgatoja tanévenként legalabb
két alkalommal t4jékoztatast ad az intézmény munkdjardl. Az osztalyfondk sziiloi
munkakozdsségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziil6i munkakozosség részére biztositott jogok
Az iskolai sziil6i munkakozosség véleményezési jogkort gyakorol. A koznevelési torvény
vonatkozd bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan a jelen SZMSZ a sziil6i
munkakozdsség részére jogokat biztosit.
Véleményezési joga van

- A miikodési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben

- A hézirend megallapitdsaban

- A sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben

- A sziiloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban az iskola és a csalad

kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

Az SZMK dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,

e a képviseletében eljaro személyek megvalasztdsa (pl. a sziiléi munkak6zosség elnodke,
tisztségviselodi),

¢ asziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

7.4. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikodik a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntarté és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlést, az intézmény
tantestiilete ¢és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs
megalakitasat.
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7.5. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢és mikodési szabdlyzata szerint mukodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdonkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diak-onkorményzati vezeto illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakoénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6z0sség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — diakkozgytilést tart, melynek 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti €¢s mukodési szabalyzatidt az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utin — jelen szabalyzaba irottak szerint — Szabadon
hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa eldtt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalésakor,
e a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

7.6. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztdly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
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Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkéjat. Kapcsolatot tart az osztaly
szlildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendoket: félévi és év végi statisztikai adatok
szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid
elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanulo6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Hirom havonta értékeli a halmozottan hatranyos helyzetli tanulokat a mentortanarok
bevonasaval

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.7. A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.7.1. Csaladlatogatas (indokolt esetben):
Feladata:
A gyermekek csaladi hatterének, koriilményeinek megismerése, illetve tanicsadas a
gyermek optimalis fejlesztése érdekében. Egyre nagyobb szerepet jatszik a neveld-
oktatd munkaban a tanulé személyiségének, munkafegyelmének fejlesztése céljabol.
1. és 5. osztalyban kdotelezd, a tobbi évben, sziikség szerint.

7.7.2. HHH-s tanulék 3 havonta torténo értékelése (lasd: IPR)

Az iskola a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa érdekében integracios és képesség
kibontakoztatd programot mikodtet. A képesség kibontakoztatd felkészitésben részt vevo
tanulok nevelése és oktatasa a tobbi tanuloval egyiitt, azonos osztalyban, csoportban folyik.

A képesség kibontakoztatd felkészitésben részt vevo tanuld - egyéni fejlesztési terv alapjan
torténd - haladasat, fejléddését, illetve az ezeket hatraltatd okokat, a tanuld tanulmanyi
eredményét, szorgalmat az osztalyfonok ¢€s az érdekelt pedagogusok haromhavonta értékelik.
Az értékelésen a gyermek, osztalyfonok (sziikség szerint szaktandrok, gyermekvédelmi
feladatokat ellatd neveld) és sziilo vesz részt. Az elkdvetkezd 3 honapra 1j célok kitlizése, a
gyermek folyamatos fejlodése érdekében. A sziildk bevonasa a célok megfogalmazasaba és
annak megvalositasaba.

Id6pontjardl az osztalyfondk - ellendrzébe valod bejegyzéssel - a talalkozo eldtt egy héttel
értesiti a sziilot.

7.7.3. Sziiléi értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
sziil6i értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
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osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozdsség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.
Feladata:
A sziilok ¢és a pedagdgusok kozotti folyamatos egyiittmikodés kialakitasa
A sziil6k tajékoztatasa:

o az iskola céljairdl, feladatair6l, lehetdségeirdl,

o az orszagos ¢és a helyi kozoktatas- politika alakulasarol, valtozasairdl, a helyi
tanterv kovetelményeirdl,
az iskola és a szaktanarok értékelé munkajarol,
sajat gyermekének tanulmanyi eldmenetelérol, iskolai magatartasarol,
a gyermek osztalyanak tanulmanyi munkajarol, neveltségi szintjérol
az iskolai és az osztilykozosség céljairol, feladatairdl, eredményeirdl,
problémairol,
A sziil6k kérdéseinek, véleményének, javaslatainak Osszegylijtése €s tovabbitisa az
iskola igazgatosaga felé

O O O O

7.7.4. Tanari fogaddoorak

A sziilok és a pedagogusok személyes talalkozasa, illetve ezen keresztiil egy- egy tanulo egyéni
fejlesztésének konkrét segitése. (otthoni tanulds, szabadidd helyes eltoltése, egészséges
¢letmddra nevelés, tehetséggondozas, tovabbtanulas, stb.)

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogaddodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor. A fogadoorak rendjét a Munkaterv tartalmazza.

7.7.5. Nyilt tanitasi nap

Feladata:

A sziild betekintést nyerjen az iskolai neveld €s oktatbmunka mindennapjaiba, ismerje meg
személyesen a tanitdsi Ordk lefolyasat, tdjékozddjon kozvetleniil gyermeke ¢és az
osztalyk6zosség iskolai életérdl.

7.7.6. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A szil6k tajékoztatasa a tanulok tanulmanyaival vagy magatartdsaval Osszefiiggd
eseményekrdl, illetve a kiilonféle iskolai vagy osztaly szintli programokrol. (lizend fiizet,
tajékoztatd fiizet, ellendrzo)

A sziloi értekezletek, fogadoorak, €s a nyilt tanitdsi napok idépontjat az iskolai munkaterv
évenként hatdrozza meg.

7.7.7. A didkok tajékoztatisa

A pedagogus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értekelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legaldbb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oOrds targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is szilikséges a harom osztidlyzat megléte a tanuld lezardsahoz. Az osztalyzatok
szamanak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdasanak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont elbtt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak

egyetlen osztalyzat adhatd. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el
kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos blintetd €s jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatol. A diakkozosséget érintdé dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés form4jaban kell a didksag tudoméséra hozni.

Az igazgato és a nevel6testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

7.7.8. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e szakmai alapdokumentum,
pedagbgiai program,
mindségiranyitasi program,
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,
héazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) A hatalyos alapit6 okirat a www.Kir.hu honlapon talalhato
meg. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a
beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

7.8. A Kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatOhelyettes a vezetdi
feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Az intézmény a feladatok eredményes ellatasa érdekében kapcsolatban all a kovetkezo
szervezetekkel:

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

- afenntartd Szerencsi Tankeriileti Kozpont vezetdjével, munkatarsaival
- Tallya, Golop kodzség 6vodajaval

- abeiskolazasi korzet Telepiilési Onkormanyzataival

- aRoma Nemzetiségi Onkorményzatokkal

- Miskolci POK

- atankertileti nevelési-oktatasi intézményekkel

- ateriiletileg illetékes kormanyhivatallal

- atelepiilésen miikodd Civil szervezetekkel és Alapitvannyal

- kozépfoku oktatasi intézményekkel,

- ateriiletileg illetékes Pedagdgiai Szolgalattal, a csaladsegité kdozponttal,
- Gyermekjoléti Szolgalattal,

- az intézményben hitoktatast végzd egyhdzakkal,

- agyermek és ifjisagvédelmi hatdsagokkal,

A kapcsolattartas formai és modja
A kapcsolattartas a hivatali tigyintézés szabalyai szerint zajlik levelezés (elektronikus is),
telefon ¢és személyes taldlkozasok alkalméval:

» kozos értekezletek tartasa

» szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel

» mobdszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa
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» kozos linnepélyek rendezése
» intézményi rendezvények latogatasa

Az el6zoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e az iskolai védonok,

e az ANTSZ

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti féorvosa
iranyitja ¢s ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatdja, a
kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettes végzi

Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed Ki:
- A tanulok évfolyamonkénti térzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,
- A konnyitett-€és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,
- A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat,
- A gyermek kotelezd véddoltasokban valo részesitése,
- Szinlatas és latasélesség vizsgalat,
- Palyaalkalmassagi vizsgéalatok végzése,
- A konyha, az étterem, a tornaterem ¢és a mosdo helyiségek kozegészségiigyi ellendrzése,
- Fogaszati szlirés/fogorvossal egyeztetett rend szerint/
A kotelezd orvosi vizsgélatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.
Az orvosi vizsgalatokrol nyilvantartast kell vezetni. Az osztalyfonokok feladata osztalyuk
tanuloi az orvosi vizsgéalatokon vald megjelenések megszervezése.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezé feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellenérzését).

e A vizsgélatkor talalt koros elvéaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld diakjaink sportorvosi szlrését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges €s esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.
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o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok vezetésérodl, a
védonod kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, ket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja.

o Az osztalyok szilirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

A védono iskolai feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirovizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzd ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksadg korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orédkat, eldadédsokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

o Az iskola kérésére esetenként eldadasokat tart a didksag, sziilok szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi
feleldst biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot
tart fenn a helyi Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.

A tanuldkat veszélyeztetd okok megitélésére

- Pedagodgiai eszk6zok és

- A Csaladsegité Szolgalat segitsége szolgal.
Ennek érdekében:

- Az iskola biztositja az ifjusagvédelmi felelds munkajanak feltételeit,

- Irasban tajékoztatia a szilldket az ifjisagvédelmi felelés  személyérdl,

felkeresésének idOpontjardl, helyérdl,

- Az iskola tajékoztatast ad a segitséget nyujto intézményekrol,
Az ifjisagvédelmi felelds sziikség esetén csalddlatogatast végez. Munkéja soran kapcsolatot
tart a Csaladsegitd Szolgalat vezetdjével. Egylittes véleményiik alapjan az intézmény vezetdje
kezdeményezi rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megéllapitasat.
A félévi és tanév végi értekezleten beszamol tevékenysége eredményérol.
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8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidanyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tivolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo6 esetekben:

a) a sziilo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatirozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

A sziilld a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiléi igazolassal utolag nem
igazolhatja. A tanuld szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziil¢ irasban kérhet. Az
engedély megadasarol tanévenként hdrom napig az osztalyfénok, ezen tal az igazgatd dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.2. A tanuléi késések kezelési rendje

A késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanulo
szlileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartdsi jegy
kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulo
hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgatohelyettessel
egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

8.3. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elOirasai szerint torténik.

8.3.1. tankdoteles tanuld esetében:
e clsd igazolatlan 6ra utan: a napld adatai révén a sziilo értesitése
e a 10. igazolatlan 6ra utan:
> aszilo iktatott postai levélben torténd értesitése
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» Gyermekjoléti Szolgalat

» Jarasi Gyamhivatal értesitése
e a30. igazolatlan ora utan: a sziil6 postai Gton torténd értesitése

» Jarasi hivatalt

» Gyermekjoléti Szolgalat értesitése

Az intézményi értesitést 30 oranként meg kell ismételni.

e az 50. igazolatlan ora utan:

e a Jarasi Gyamhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilo figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.3.2. nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:
e cls6 igazolatlan 6ra utdn: a naplo adatai révén a sziild értesitése
e a 10. igazolatlan ora utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
e a20. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
e a30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal postai uton
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.4. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kertiilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségeének teljesitésével 0sszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem to6ltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéséra forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld €és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziild és a tanulo) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.5. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
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ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket ¢€s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idbtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg
kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

8.6. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdoznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarads meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérodl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
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e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szll6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyezteto eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus iton €s irdsban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetl eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

e a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megéllapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezdrdsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

e azegyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségeben kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

9. Az intézményi hagyomanyok apolasa

9.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idOpontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg.

9.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei
- A jelentds torténelmi eseményekrdl valo megemlékezés (oktdber 23., marcius 15.)
minden esztendében torténjék meg! Ezen évfordulokra a tanulokozosségek miisort
készitenek szaktanaraik segitségével.
- Iskolai tinnepi miisor keretében kell megemlékezni az aradi vértanukrol. A tanitasi orak
keretében minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatairdl, a Nemzeti
Osszetartozas Napjarol, illetve a Holocaustrol.
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- Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, a 8. osztalyosok
ballagasat.

- Kozkedvelt "téli" tinnepek a tanuloifjusag korében a Mikulas, Kardcsony, Farsangi
karneval

- Kiemelkedd tavaszi rendezvényiink a Gyermeknap

- Golyatabor

- Nyilt tanitasi napok

- Kornyezetvédelmi napok

9.3. A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

e Az intézmény jelvényének leirdsa:

jelenleg ilyennel nem rendelkezik az iskolank
e Az intézmény zaszléja

jelenleg ilyennel nem rendelkezik az iskolank
e Unnepi viselet:

Lanyoknak: sotét szoknya, fehér bliz

Fiuknak: s6tét nadrag, fehér ing

10. Az iskolai lemorzsolodas megel6zését célzo komplex intézményfejlesztés

- . Erintett intézményi
BB q Beépitendo ,
Intézményfejles o R S . alapdokumentum és annak
Rl Comek? Beépitendo indikator konkrét A . z
ztési teriilet 7 . modositasra javasolt része
tevékenységek .
(fejezet)
1. | PARTNERKA | 1. Kiemelt figyelmet SZMSZ: A kiils6
forditunk a sziilokkel,
PCSOLATOK | i4dokkal valé Sulikéstolgatd kapcsolatok  rendszere  és
FEJLESZTES 1[:farltnlrjrtl'k:flpcsolatt formaja (37-38.0.)
ETERULET | J2aktasamd, =
fejlesztésére a korai
iskolaelhagyas
megeldzése érdekében.
2. Az iskolai Egyiittmiikodés SZMSZ (37.0.): Témahetek,
lemorzsolodds artnereinkkel ; i
megel6zése érdekében p témanapok (projekthetek,
a kulcsfontossagu Eset- i ;
rojektnapok). Az iskola
partnereinkkel valo megbeszélések proJ pok)
egyiittmiikodésiinket nevel6i a tantervi
irasban is rogzitjiik.
el kdvetelmények
eredményesebb teljesiilése, a
neveldmunka elosegitése
céljabol projektoktatast
(témanapokat,  témaheteket
szerveznek.)
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Partneri
tajékoztatas

SZMSZ: A tanitési-tanulasi
programot timogat6 szakmai
egyiittmikodések. A kiilsé
kapcsolatok rendszere és

formaja.

3.Biztositjuk a
sikeres 6voda—

3.Az ILMT alapu
sikeres dtmenetet

SZMSZ: A vezetdk és az
iskolaszék, az intézményi

iskola, illetve tdmogato tanacs, valamint a sziil6i
iskolafokok pro_gr_amunk/progr szervezet, k6zosség kozotti
kozotti (also—felsd amjaink kapcsolattartas formaja, rendje.
kialakitasa, A kiils6 kapcsolatok rendszere,
t,agoz,at’ . fejlesztése részét | formaja és modja. A szakmai
al:[alral?os iskola— képezi a Halézati | munkakdzosségek
kozépiskola, Munkacsoportokb | egyiittmiikodése,
kozepiskola— an valo egyiitt- kapcsolattartasanak rendje,
felsGoktatas) at- miikddés. részvétele a pedagdgusok
menetet tAmogato munkajanak segitésében.
fejlesztések
strukturalis
garanciait.
4. A sikeres 6voda- 2.A partneri SZMSZ: A kiils6 kapcsolatok
iskola,illetve egylittmikodési rendszere, formaja és modja.
iskolafokok kdzotti megallapodas két | Eves Munkaterv: Mellékletének
(als6— példanyban soraban _ Egylittm{ikodési
felsé késziil, mindkét Megallapodas
I fél szamara
Fagozat,altalanos rendelkezésre all
iskola- | eayeay
kozépiskola,kozépisk | kplcsonosen alairt
ola— példany
felsdoktatas) atmenet
tamogatasaban
kulcsfontossagu
partnereinkkel
valo
egylittmiikodésiinket
irasban is rogzitjiik
ESELYEGYE 1.0Olyan légkor 2.A tanulok
NLOSEG / megteremtését valaszthatnak a SZMSZ.
MELTANYOS | biztositjuk, ahol kiilonboz6 7.5 Didkonkormanyzat
OKTATASSZ | minden tanulé teljes lehetéseégek koziil,
ERVEZES értékti emberként élheti | élve a
TERULET meg dnmagat, véleménynyilvanit

kiilonb6zdségét és
massagat is elfogadva.

as lehetdségével.
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A tallyai Zempléni Arpad Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2021
évi modositasara névvaltozas és az ellatandé feladatok csokkenése miatt volt sziikséges.
(Az alapfoku miivészetoktatast a 1étrejott Térségi Alapfoka Miivészeti Iskola latja el.)

A nevelotestillet .....oovviiieiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiniene szamu hatarozataval a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasat egyhangilag elfogadta.

Tallya, 2021. augusztus 29.

Szorathné Trestyanszky Tiinde Petrovics Gergo
jkv. hitelesito jkv. hitelesito
Ujjné Muhi Melinda
intézményvezeto

A tillyai Zempléni Arpad Altalanos Iskola modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataval egyetértek, elfogadom.

Tallya, 2021. augusztus 29.

Farkas Lelle Téglas Miklésné Hetziné Csaki Julianna
DOK elnok DOK segité pedagogus SZ elnok
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MELLEKLETEK

ADATKEZELESI SZABALYZAT
A Zempléni Arpad Altalanos iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete

1. Az intézményiinkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény, valamint a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgytiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatoja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld sziildjével kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelos.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasdval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett mddon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgatohelyettes,

iskolatitkar.

b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgatohelyettes,

iskolatitkar,

osztalyfénokok,

napkozis neveldk,

gyogy- ¢s fejlesztopedagdgusok.

5. Az adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos adatait
tovabbithatja:

igazgato,

igazgatohelyettes

iskolatitkar.

b) az alkalmazottak adatait a birosdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzO kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az
intézmény igazgatdja tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntartd, a birdsadg, renddrség, ligyészség, a telepiilési Onkorményzat jegyzlje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola,
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az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csalddvédelemmel
foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje,
a sziilo részére az intézmény igazgatoja;

a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezet, intézmény, a tankOnyvforgalmaz6, a pedagogiai szakszolgalat
intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatohelyettese;

a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet,a gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmaz6, a pedagodgiai szakszolgalat
intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziil6 részére az iskolatitkar;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a
szll6 részére az osztalyfonok;

a tankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelel6s.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.

A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény
alapjan 0Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az ¢ célra
személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

8. A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szdmviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani.
Tallya, 2021. augusztus 29.

Ujjné Muhi Melinda
igazgato
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MUNKAKORI LEIRASOK

Tanito munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az iskoléaztatas kezd szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializéldsa, kotelességtudatuk
¢s feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges ¢letmddnak megfeleld
szokasok, kovetelmények megismertetése; gyakoroltatisa a gyerekekkel. A tanulok —
¢letkornak megfeleld — fejlesztd foglalkoztatasa a NAT kovetelményeinek és az iskola
pedagbgiai programjanak szellemében.

Alapveto felelosségek és feladatok:

- Atanito felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért, jogait
¢s kotelességeit a Koziktatési torvény 19. §-a tartalmazza, de kotelezdek ra
nézve is a Kozoktatdsi torvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény
pedagdgiai programja és belsd szabalyzatai.

- Torvényadta joganal fogva a tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni
kivéant taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell
lennie arra, hogy munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai
koncepciot szolgalja. Ennek érdekében konzultal a szakmai munkakozdsség
vezetdjével is.

- A felelds taneszkoz és mddszervalasztés feltétele, hogy a tanité megismerje
a rendelkezésre 4allo tanitdsi programokat ¢€s eszkozoket; folyamatos
onképzéssel kell tajékozodnia az 0j szakmai torekvésekrol.

- Tanéraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy
gondot fordit a gyerekek ¢életkori sajatossdgainak megfeleld fejlesztd
foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznélasara.

- Tanorai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak
megfelelden differencidltan szervezi. A lemaradd tanuldk szamara
felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni segitségnytjtassal biztositja
tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idOben szakértdi bizottsagi vizsgalatot
kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld képességeinek
megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsara is, amit a tanodrai
differencialason kivil szakkorokbe valo javaslat, tanulményi versenyekre
valo felkészités formajaban is megtehet.

- Gondoskodik arrol, hogy minden tanulé — ha kiilonb6z¢ ilitemben is —
megszerezze a NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a
képességeinek megfeleld ismereteket.

- A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu
szemléltetéssel szolgéalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd
¢s technikai eszk6zok helyes tarolasarol, épségének megdrzésérol.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy,
hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatast
legyen. Az ¢értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak
egyensulyanak megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi,
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javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli. Az irasgyakorlatot és a matematikai
feladatokat a kovetkezd orara kijavitja.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli €s irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamatdban
tervszertien végzi. Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit
a tanulék folyamatos tudatos megfigyelésével, valtozatos kozos
tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és kiillonbozo vizsgalatok
segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai ¢€let szabalyainak betartasara,
megismerteti veliik az iskola hazirendjét.

Biztositja tanul6i szdmara, hogy nyugodt 1égkorben; tiirelmes, elfogado
kdrnyezetben fejlodnek.

A tanitonak meghatdrozd szerepe van a gyerekek tanuldsdhoz valo
viszonyanak kialakitdsdban; feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi
eréfeszitésekben rejld oromforrasok felfedeztetése; a gyerekek spontan
érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

Felelds azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozdsok sziineteiben
egészséges korilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak;
megfeleld id6t toltsenek szabad levegdn vald mozgassal is.

Tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez ( a tanuldk életkoranak,
igényeinek megfelelden, legalabb havi 1 alkalommal).

A tanitasi oradkon és tandrakon kiviili foglalkozason kiilonds gondot fordit a
tanulok egyiittmitkodési készségének, onallosaganak és ontevékenységének
kialakitdsara. A kozds iskolai tevékenység minden mozzanataban
gyakorolhatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

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

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli ¢és
veszélyeztetett gyerekek segitésérdl; ha sziikségesnek latja, hatosagi
intézkedést is kezdeményez (segélyezés, ¢étkezési ¢€s tanszerellatas,
gyamiigyi  intézkedés).  Egyiittmiikodik az  iskolaban  dolgozo
ifjisdggondozoval, ill. annak hianydban a fenntart6 illetékes gyamiigyi
eléadojaval.

Munkakorében ellatja az osztdly tanuldival kapcsolatos iskolai
adminisztraciés munkat: vezeti az osztalynaplot, a tanuldk torzslapjat; az
osztalydra vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.
Vezeti a tanuldk tdjékoztatd fiizetét, ellendrzd konyvét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, ket minden — az osztélyt, illetve az
egyes gyerekeket érinté — kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanuldk
eldmenetelérdl szold6 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi
az ellen6rzd, ill. tajékoztatd fiizetbe. A munkatervben meghatarozott
1d6kozonként sziildi értekezletet, fogaddorat tart. Tajékoztatja a sziiloket az
iskolaban haszndlatos taneszk6zokrol, részt vesz a tankonyvek kiosztasaban;
meghatarozza a sziikséges fiizetek €s iroszerek korét.

Szervezd munkat végez a sziiléi munkakozosségek megalakitasdban, majd
veliik egylittmiikddve kapcsolja 6ssze az iskola és a helyi tarsadalom
igényeit. Az arra alkalmas ¢és vallalkoz6 sziiléket bevonja a tanulményi
munka ¢és a szabadidés foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok
megszervezésébe.
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A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérol, az
iskolai értékelési rendszerrdl.

A tanito, mint a nevel6testiilet tagja, részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az  értekezleteken, kozos  iskolai
rendezvényeken valo részvétel.

Az iskola iinnepélyek méltd megtartdsahoz osztilya megfeleld
felkészitésével — a gyerekek életkoratdl fliggden misorok betanitasaval —
jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben rd osztott feladatok végrehajtasa,
iigyeletesi teendok ellatasa.

Naponta 15 perccel az elsdé tanitasi 6ra megkezdése eldtt koteles
munkahelyén megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon
beliil értesiti a munkaltatojat, és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsd tagozaton tanitd neveldkkel.
Szakmai munkakozdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben,
az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetségeket kihasznalja. Ujonnan
szerzett szerzett ismereteirdl beszamol munkakdzosségében.
Munkakozosséggel egyiitt alkotdé munkat vallal az iskola pedagdgiai
programjanak kialakitasaban. (Kész pedagdgiai programmal rendelkezd
iskoldba érkezve azonosulni tud annak alapkoncepcidjaval.) Mindennapi
munkdjat az iskola 4ltalanos céljai alapjan tervezi €s ezek szolgalatdban
SZervezl.
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Szaktanar munkakori leirasa
A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak — szakszerli és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.

Alapveto feleldsségek és feladatok:

A pedagogus feleldsséggel és Onalldan; a tanuldk tudasanak, képességeinek ¢€s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat.

Nevel6-oktatomunkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszkdzok szabad megvalasztasaval tervszerien végzi. Megismeri
a szaktargyaban rendelkezésre 4ll6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az
iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsdgaihoz igazitva valasztja ki
a legmegfeleldbbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az elé6zé évi mérések eredményét
figyelembe vevo, a képességek fejlesztését célzo tanmenetet készit.

- Tanitasi oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil,
azokat szakszertien és pontosan megtartja.

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

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitmeényeit, ekdzben
gondot fordit arra, hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyenstlyban
legyen.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésdbb
2 héten belill kijavitja és kijavittatja. A dolgozatirds i1dOépontjat a
tanulokkal eldre kozli, ennek segitségével tanartarsaival egyiitt
biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettonél tobb
témazard dolgozatot ne irjanak.

- A félévi és az év végi zaras eldtti utolsd témazaro, illetve iskolai
dolgozatot legkésdbb egy héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.

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

- Az iskolavezetés jovahagydsaval a hatranyos helyzeti, lassubb
tempoban haladd gyerekek szdmara felzarkoztatd foglalkozésokat
szervezhet.

- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt ¢és kreativitast mutatd
tanulokat az iskola lehetdségeinek kihasznalasdval hozzasegiti
tehetségiik kibontakozasdhoz (helyi szakkor, tanulmanyi versenyre vald
felkészités, kozponti tehetséggondozo szakkor).

- Orain optimalisan felhasznélja az iskolaban rendelkezésre 4ll6
szemléltetd eszkozoket. Gondoskodik a szaktargydhoz tartozo szertari
anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl, a szertar rendjérdl és
ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz- allomany fejlesztésében.

- Az iskola pedagodgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval
kapcsolatos — szabadidés programok, versenyek megszervezésében
aktiv szerepet vallal.
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A SZMSZ-ben meghatarozott modon torténd megbizassal az éves
munkatervben rogzitett idépontban orakézi ligyeletet vallal;, — az
iskolavezetés utasitdsara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracidos munkat:
pontosan vezeti az osztdlynapldt; a tanulok érdemjegyeit beirja vagy
beiratja az ellendrz6 konyviikbe; megirja a javito- és az osztalyozo-
vizsga jegyzOkonyveit.

A pedagdgus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein. Hetente egyéni
fogadoorat tart. A sziilokkel vald taldlkozasi alkalmakkor tajékoztat a
tantargyi kovetelményekrol, a tanulok eldmenetelérdl, megbeszéEli veliik
a gyerekek fejlédésében felmeriilé problémakat.

A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti
értekezleteken, megbeszéléseken,; joga van véleményével a kozos
dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, ilinnepségen.
Aktivan részt vesz, és kozremiikodik a telepiilés rendezvényeinek
szervezésében.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudésanak allando
gyarapitasa, a szaktargya korébe tartozd Uj tudomanyos eredmények
megismerése ¢és a szakmodszertani fejlesztések korében vald
tajékozodas.

Megbizds alapjan részt vesz a tanuldk tanszerellatisaban
(tankonyvosztas); meghatarozza és kozli a sziilokkel a szaktargyaban
hasznalatos irészer és egyéb taneszkoz-sziikségletet, tapasztalatai
alapjan javaslatot tesz a raszoruld tanuldk tanszer-segélyben vald
részesitésére.

Munkéjanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az
iskoldban, illetdleg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a
lehetd legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit ¢és a tanitdsi anyag,
valamint a taneszk6zok ataddsdval hozzdjarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol
megosztja kollégaival onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a
szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek
kidolgozasdban; a munkakozdsség vezetd felkérésére tovabbképzési
célu eldadast tart.

Szaktargya tanitasdval egy idében minden pedagogus kotelessége a
tanulok személyiségének a nevelbtestiilettel kozosen kialakitott
pedagogiai koncepcid mentén valo fejlesztése; a pedagdgiai programban
rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri
a tanulok egyéni fejlodését; ennek eldmozditasa érdekében
egyiittmiikddik az osztalyfénokokkel és a vele egy osztdlyban tanitd
kollégakkal.

A teljesitményértékelés modszere:

az iskolavezetés oralatogatasai;

a tanulok tuddsanak felmérését szolgalod vizsgalatok eredményei vizsga-
¢és versenyeredményei;

évenként irasbeli vagy szobeli beszamold a munkakozosség vezeto,
illetve az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.
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Osztalyfonok
A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejleszté hatasok koordinaldsa; a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztaly kdzosségi életének szervezése.

Legfontosabb feleldsségek és feladatok:

- Az osztalyfonokot az igazgato bizza meg egy évre. Munkajat a NAT,
az iskola pedagogiai programja és az éves munkaterv alapjan végzi.
Az osztalyfonok felelés vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak.
Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése,
differencialt fejlesztése; kozosségi tevékenységiik irdnyitdsa;
onallosaguk, Ontevékenységiik ¢és onkormanyzo képességiik
fejlesztése.

- Neveldmunka4jat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a
foglalkozasi terv és az osztalyfonoki orak tématerve, amelynek
formai, szerkezeti kdvetelményeit az osztalyfonoki munkakdzosség
hatdrozza meg.

- Személyiség- és kozosségfejlesztd munkaja, az iskola pedagogiai
programjaban preferalt alapértékek osztadlyban valo elfogadtatasa
érdekében.

- Torekszik tanuloi  személyiségének; csaldd ¢és  szocidlis
koriilményeinek alapos megismerésére; a sziilok iskolaval szembeni
elvarasainak; a gyerekekkel kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

- Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit; az osztalyon beliil
uralkodo értékrendet.

- Egyiittmiikddik az osztidlyaban tanitd szaktandrokkal, napkdzis
neveldkkel.

- Latogatja osztalya tanitasi orait, a tanitasi oran kiviili foglalkozasait;
tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett
neveldkkel megbeszéli.

- Sziikség esetén — az igazgatod hozzéjarulasaval — az osztalyban tanitd
tanarokat és az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja ossze.

- Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd
kérésére a nevelOtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a
tanulocsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkéjat,
magatartdsat. Az osztalyban tanitd6 pedagégusokkal megvitatja az
addig tapasztaltakat és a kovetkez6 idészak teenddit.

- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek
megfeleld szintet a tanulasban. Szervezi és havonta értékeli az
osztalydban a tanulmanyi versenyt; havonta az osztallyal egyiitt
értékeli a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat ¢&s
szorgalmat.

- Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat, decemberben és
majusban intenziv fejleszté foglalkozast szervez a bukésra allok
szamara.

- Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara.
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Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat; gondoskodik arrél,
hogy az osztaly kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen
minden tanulonak a demokratikus kozéleti szereplésre valo
felkésziilésre.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfondoki orat tart.
Ezeket hasznalja fel az osztdlyban adodo szervezési és pedagdgiai
problémdk megoldasdra. Az osztalyfénoki ordk témait a
munkakdzdsség altal meghatarozott formaban; tanmenetben rogziti.
Az osztalyfonoki ordkon folyd iranyitott beszélgetések szolgéljak az
iskola pedagogiai programjat; de mindenképpen tartalmazzak a
humanista alapértékek elfogadtatidsara valo torekvést. Minden iskolai
programban helye van a rendre, tisztasdgra; udvarias, kulturalt
viselkedésre; fegyelmezett munkdra és tanuldsra; a munka és a
dolgozd ember tiszteletére; az Onmiivelés igényére; testi-lelki
egészség megolrzésére; kornyezetvédelemre; demokratizmusra;
Onismeretre; harmonikus tarsas kapcsolatokra valoé nevelésnek. Az
egyes alapkérdésekkel vald foglalkozas mértékét, a ra forditott idot
¢s az osztalyfonoki tematikaba keriild egyéb kérdéseket az iskola
pedagogiai programja; a tanuldk fejlettségi szintje és érdekldodése
alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara
alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanuldok ¢érdeklddésének,
aktivitdsanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat:
egyesekre a tervezettnél tobb vagy kevesebb 1d6t fordithat.

A neveld munkdja tervezésében az osztalyfénoki tanmenetet
foglalkozasi tervvel egésziti ki. Ebben megtervezi a gyerekek
személyiségfejlesztése  érdekében  elvégzendd  felméréseket,
vizsgalatokat, a tanuldkkal valdé egyéni bandsmodd eljarasait; s az
osztallyal valé egyeztetés utdn a tanévre tervezett kozos
tevékenységeket (munka, kirdndulasok, egyéb rendezvények).
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire;
linnepségeire; szervezi osztalya szabadidd tartalmas kialakitasdnak
igényét.

Segiti az iskolai didkonkorméanyzat munkéjat; felkelti a tanulokban
az iskolai kozéleti tevékenység iranti érdeklddést; az osztaly életének
demokratikus szervezésével kifejleszti benniik az ehhez sziikséges
képességeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét ( beleértve a tandran kiviili
¢s szabadidds foglalkozasokat is) értékeli; benniik is kialakitja a
realis onértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalydban a tarsadalmi munkamegosztas
megismertetésére. A gyerekek ¢letkordnak megfeleléen szakmai
ismertetésekkel, Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuloit a
palyavalasztasra.

Felel6s megbizasaval és munkdjanak ellendrzésével biztositja az
osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak
megoOrzését.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara;
egyiittmiikddik a sziilokkel.

Evente legalabb 2 alkalommal sziili értekezletet; havonta
fogadoorat tart.
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Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat,
hazirendjét; megbeszéli velik a gyerekeket érintd nevelési
elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonakozoan.

Gondoskodik osztalydban a sziildi munkakozosség/sziilok tandcsa
munkdjat és képviselik az osztaly érdekeit a neveldtestiilet és az
iskolaszék eldtt. Kapcsolatot tart a sziildi egyesiilet és az iskolaszék
képviseldivel.

Megszervezi az arra vallalkoz6 és alkalmas sziil6k részvételét a
tanulas segitésében, a palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok,
kirandulésok, tdborozasok szervezésében, az esetleges iskolai
alapitvany tdmogatasaban.

Osztalyfonoki megbizatasa elso évében — legkésobb a tanév végéig —
a tanulokat otthonukban meglatogatja, majd sziikség szerint végez
csaladlatogatasokat —  szilildk  eldzetes  értesitésével  és
beleegyezésével.

Folyamatosan t4jékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasardl,
tanulmanyi elémenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabélyzatokban
rogzitett dicséret €s elmarasztalas formait.

Elvégzi az osztilyféonok adminisztraciés teenddit, felel az
osztalynapld szabalyszerli, naprakész vezetéséért, a torzslapok
pontos felfektetéséért, az osztalytiikor vezetéséért.

A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feleldssel; gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellendrzdbe;
rendszeresen ellendrzi, hogy aldirattdk-e az ellendrzObe kertilt
jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hianyzasait; adatokat szolgaltat
osztalyarol az iskolai statisztika elkészitéséhez.

Elvégzi a tanuldok tovéabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ
teenddket; tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan
tovabbitja.

Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, a
szakirodalom tanulmanyozasat, bemutatd foglalkozast, kiilonb6z6
témaju felméréseket kidolgozasat és elemzését vallalja.

Kiegészitd informaciok:
Munkakoriilmények:

Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztidlyaban O tanitsa
szaktargyait.

A Munka Torvénykonyve, a Kjt. Es végrehajtasi rendelete szerint

anyagi felelosséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak
épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.
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Informatikus

A munkakor fo célkitiizése:

Az intézményekben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok miikodoképességének biztositasa, az
allando oktatasi/adminisztracios allapot fenntartasa. Munkéjat az intézmény oktatasi-nevelési-
kézmiivelodési feladatainak alarendelve, a dolgozokkal egylittmikodve és igényeiket

figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai

Altalanos feladatok

Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az allandé mitkodoképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutés lehetdsége, kiilondsen indokolt
esetben munkaidoén kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidén kiviil végzett munkat naploba kell
jegyeznie.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitdégépek virusmentességének fenntartdsira és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdz&és megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreéllitdsara. Az intézmény anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

Hardver

Elvégzi az 1) gépek ¢és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha
javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott
anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

Kapcsolatot tart az Internet szolgéltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 oOran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kideritheto,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres  1dokozonként  koteles beszamolni az  igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.
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Szoftver

¢ Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mikodését.
A meglévd szoftvereket ¢€s a hozzajuk tartozd licencszerzddéseket nyilvantartja.
Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonl6 képességli, de ingyenes programok haszndlatara.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatdst/adminisztraciot segité programokat feltelepiti,
beallitasait elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megdrzését.

e Az irodakban sziikséges (és beszerzett) uj szoftvercket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja.

o Az ISZ-ben rogzitett mddon biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasdgarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

e Kiilonos figyelmet fordit az intézményi szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos
iizemeltetésére.

e Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, a késObbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

e Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai haldzat altal nyujtott
fobb lehetdsegeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikodésérdl.

e Az ISZ-ben foglaltak szerint 0j halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznaldkat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

e Uzemelteti az intézmény szervereit, iigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

e A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika
szakos tanara bonthatja fel.

Idoszakos feladatai

e Az igazgatd tajékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld versenyek,
rendezvények pontos id6pontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérdl ezekben az idszakokban

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

e Anyagbeszerzés, szallitas.
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Iskolatitkar
A munkakor célja:
Az intézmény szervezeti-mikodési szabdlyzatdban meghatarozott adminisztracids
feladatok végrehajtasa.

Feladatai:

- A sziilok, pedagoégusok, iskoldba latogatd személyek fogadasa, iligyeik
elintézése, vagy az ligyben illetékeshez juttatasa. Minden intézkedésrol
tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

- A gazdasagi adminisztracidos feladatok ellatdsa. Bonyolitja az intézmény
levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen
kezeli az lgyiratokat. Figyelemmel kiséri a hataridos jelentési
kotelezettségek teljesitését.

- Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol
gondoskodik. A hivatalos iizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

- Ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogositd igazolvanyokkal
kapcsolatos adminisztraciot.

- Rendszeresen elkésziti és tovabbitja a Magyar Allamkincstar részére az
eldirt jelentéseket.

- Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

- Kozremiikodik a munkaltatéi adminisztraciéo elkészitésében: Vezeti a
személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartdsokat, kozremiikodik az e
targyban megjelend 1) jogszabalyok érvényesitésében az intézmény
igazgatojanak irdnyitasaval késziti az atsorolasokat, kimutatast készit a
hatarozott idejii kinevezések lejartarol, naptari évre kiszamolja ¢és
nyilvantartja a dolgozok szabadsagat, arrol tdjékoztatja az intézmény
igazgatdjat és helyettesét. Gondoskodik a kitoltott munkatigyi
nyomtatvanyok MAK-hoz torténé tovabbitasarol.Vezeti a dolgozok
munkaiigyi nyilvantartdsait, minden év november 1-ig kimutatast készit az
intézmény igazgatdjanak a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan
eldrelépdk, valamint a nyugdij-jogosultsagot a kovetkezd koltségvetési
évében elérd dolgozokrol.

- A helyettesitési naplok vezetésében, a tulordk és helyettesitések
elszdmolasaban, a Tanitasi idokeret vezetésével segiti az igazgatdhelyettes
munkdjat. Végzi a megbizasi dijak, jutalmak elszdmolésat és kifizetését,
ezekrél elszamolast kiild a MAK-nak.

- A tanulokkal kapcsolatos adminisztracio teriiletén:

Kozremiikodik a tanuldok tovabbtanuldsi nyomtatvanyainak kitdltésében.
Vezeti a tanulok nyilvantartasat, végzi az 1. osztalyos tanulok beirasat, a
tanulok iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot (az igazolatlan
mulasztasok miatti  felszolitdsok ¢és feljelentések nyilvantartdsa).
Lebonyolitja a tanév kozben érkezé és tavozd tanuldkkal kapcsolatos
adminisztrativ teenddket. Felelos a bizonyitvanyok és torzslapok gondos
raktarozasaért. Az igazgatd utasitdsara bizonyitvany-maésolatot készit.
Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védondvel, koordinélja a
véddoltasok, sziirdvizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat.

- Esetenként az igazgat6 utasitasara vezeti az értekezletek, taniigyi €s egyéb
hivatalos megbeszélések jegyzOkonyveit.

- Munkdja soran a tanuldkrél, pedagogusokrol és az iskola belsd életérdl
szerzett informacidkat hivatali titokként kezeli.
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Pedagdgiai asszisztens
A pedagdgiai asszisztens az alapfokl nevelési-oktatasi intézmények 1-8 osztalydban
alkalmazhat6 kozépfokt szakember. Tevékenységi korébe tartozik a nem felséfok pedagdgiai

végzettséget igénylo feladatok ellatasa.

A pedagégiai asszisztens az intézmény igazgatoja, illetve az osztalyfénok vagy specialis

feladatokkal megbizott pedagogusok utasitasai alapjan latja el az alabbi feladatait:

M a nevelés, tanitas-tanulas folyamataban kozvetett és kozvetlen bekapcsolodas,

M gondozas, mentalhigiéniai és higiéniai szempontl tevékenységek,

M szabadid6s tevékenységek szervezése, levezetése,
- részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak

elokészitésében (kiranduldsok, vetélkedok, kiallitdsok, sportfoglalkozasok-rendezvények)

M részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban,

M gyermekkiséret egyéni és csoportos formaban,

M tgyeleti, gyermek-feliigyeleti feladatok ellatasa,

M gyermek- és ifjisagvédelmi kiegészit6 feladatok ellatasa,

M ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

M adminisztracios, ligyvitel-technikai munkak elvégzése.

M - Egyezteti a pedagbgussal a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teendéket,

M el6késziti az eszkozoket.

M tartja a kapcsolatot az osztalyfénokokkel, szaktanarokkal.

M Beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol,

M jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, {innepségen. aktivan részt vesz és
kozremiikddik a telepiilés rendezvényeinek megszervezésében.

Rendkiviili esetekben a fentiekben felsorolasra nem keriilt feladatok ellatasa az igazgatd

utasitasa szerint torténik.
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Takarito
Az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.

A takaritd feladatai:
Naponta:

- A tantermek takaritdsa

- A folyosok valtott vizes felmosasa.

- A folyoson elhelyezett viragok gondozasa.

- A padok, asztalok lemosasa ( sziikség szerint).

- A szemetesedények kiiiritése, sziikség esetén fertdtlenitése.

- A vécékben fertdtlenitd lemosast végez, illetve tligyel arra , hogy a
WC-papir, szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben.
Naponta tiszta torolk6zot helyez ki az ebédldbe és a mosdoba.

- A mosdodk kimosasa, tiikkrok, csempézett feliiletek tisztitasa.

- Az iskola el6tti jardat, 1épcsdket rendben tartja, sziikség szerint lesopri,
gyomtalanitja, télen a jardan héeltakaritast, csiszasmentesitést végez.

Napi munkéja végeztével koteles meggydzddni, hogy az ablakok, irodak, szertarak,
szamitégépterem zarva vannak-e, ezutan az épiiletet lezarni, a kulcsokat 6rizni.
Azokat csak az igazgat6 vagy a helyettese engedélyével adhatja ki.

Az intézmény rendezvényeinek eldkészitésében €s az azt kovetd helyre pakolasban,
takaritasban valo kozremiikodés.

Hetenként:

- apadok és asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosasa,

- pokhaldzas minden helyiségben,

- aszdényegek kiporszivozasa az iroddkban,

- atorolkozok, konyharuhak kimosasa,

- aszemetesedények fertdtlenitése

- acserepes viragok portalanitasa,

- az ajtok lemosasa.

Havonként:

- szekrények, radidtorok lemosasa,

- atisztitoszerek, munkajahoz sziikséges fogyoeszkozok Osszeirasa, az
igazgatohoz valo eljuttatasa

- parkettafényezés a tantermekben €s irodédkban,

- ablaktisztitas.

Evenként:

- minden szilinetben ( 0szi, téli, tavaszi, nydri, ) nagytakaritas. A
nagytakaritds fogalmaba tartozik: fiiggbnymosas, ajtok, ablakok,
butorzat, felszerelés lemosésa, padlozat felmosasa, fényezése.

- Nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a virdgok ont6zése,

- Tanitasi sziinetekre esé rendezvényekre a szlikséges tantermek
kitakaritasa.

Sziikséges rendszerességgel:

Az udvaron elhelyezett szeméttarolok kitiritése.

Rendkiviili esetekben ( rendezvények alkalméval ) az igazgatd és az

igazgatd helyettes irasbeli , vagy szobeli utasitasara a munkakore kiterjedhet

az egész iskola teriiletére és alkalmi megbizatasokra.
Anyagi felelosség:
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Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tigyel a butorok, edények,
egyéb berendezések épségére, ezekért anyagi felelosséget vallal. Az
iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos
rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt
helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekeért
teljes anyagi feleldsséggel tartozik.
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Karbantarto

Munkavallaloval szembeni elvarasok

A munkavallalo koteles

>
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Munkgjat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével
végezni.

Anyagi feleldssége mellett vigyazni a rabizott eszkozokre, azok rendeltetésszerti
hasznalatéra.

Orizni a hivatali titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irasban rogzitett, szoban
elhangzott utasitasokat, szabalyzatokat.

HataridOket betartva munkdjat pontosan, szinvonalasan végezni.

Munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.
Munkatarsaival egylittmiikddni.

Vezetdi utasitdsra munkakori leirdsdban nem szerepld munkat is elvégezni.

III. A munkakori kotelességei

Feladatai, mint karbantarto:

» Kisebb javitasi-karbantartasi munkak végzése, parkgondozas, utak karbantartasa,

» koteles az intézmény teriiletén észlelt és jelzett hibakat, hidnyossagokat a tole
elvarhato ¢€s a biztositott feltételeknek megfelelden kijavitani,

» azonnali beavatkozast igényld karbantartdsi vagy baleset veszélyt el6idéz6 munkak

esetében, azt koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek

megsziintetésére,

rendezvények el6készitésébe aktiv részvétel,

az ingatlanon beliil és a korbe vevd zoldfeliilet gondozasa (fiinyiras, sovényvagas,

hulladék 6sszegyiijtés),

az iskola teriiletén €s koriilotte ho eltakaritas, sikossag mentesités,

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsokat

betartani,

kdteles az intézmény vagyonat gondos gazda mddjan kezelni, arra vigyazni

koteles az intézményi vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén

bejelentés megtételére.

VV VV VY
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