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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikddésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mitkddési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbiak:

A koznevelési intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok

Az Ujpesti Bajza Jozsef Altalanos Iskola koznevelési intézmény szakmai alapdokumentumaban meghatarozott
koznevelési alapfeladatat az alabb felsorolt torvényekben, rendeletekben, hatarozatokban és utasitdsokban
foglaltak szerint latja el.

Torvények:

Magyarorszag Alaptorvénye

A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény

A pedagdgusok Uj életpalyajardl szo16 2023. évi LII. torvény

A munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. torvény

A kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szolo 2001. évi C. térvény

Az oktatasi nyilvantartasrol szo16 2018. évi LXXXIX. torvény

A csaladok tamogatasardl sz6l6 1998. évi LXXXIV. torvény

Az egyenld banasmddrol és az esélyegyenldség elomozditasardl szolo 2003. évi CXXV. térvény

A munkavédelemr6l sz616 1993. évi XCIII. térvény

Az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény

A mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. toérvény

A panaszokrol, a kdzérdekil bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefliggd szabalyokrol szo16
2023. évi XXV. torvény

Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szol6 2015. évi CCXXII. torvény

Kormanyrendeletek:

A nemzeti koznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl szo616 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésér6l és alkalmazasardl szol6 110/2012. (V1. 14.) Korm. rendelet

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6l6 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol rendelkezé 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet

A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol
és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A Nemzeti Tehetség Program finanszirozasarol sz6l6 104/2015. (IV. 23.) Korm. rendelet

A muzealis intézmények latogatoit megilletd kedvezményekrél szold 194/2000.(X1.24.) Korm.rendelet

A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalatdban korlatozott tdrgyak korérdl, valamint a targyakra
vonatkoz6 eljarasrend részletes szabalyairdl sz616 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet

Miniszteri rendeletek:

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012.
(VII1. 31.) EMMI rendelet

Az Orszagos szakértéi, az Orszagos vizsgaztatasi, az Orszagos szakmai szakértdi és az Orszagos szakmai
vizsgaelnoki névjegyzekrol, valamint a szakértdi tevékenységrol szol6 31/2004. (XI. 13.) OM rendelet

A pedagobgiai szakszolgalati intézmények miikddésérol szo616 15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet
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A 2024/2025. tanév rendjérdl sz616 32/2024. (VIII. 8.) BM rendelet
A 2024. évi munkasziineti napok koriili munkarendrdl szol6 15/2023. (VII. 13.) GFM rendelet
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

EU joganyag:

GDPR - AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE - a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

Az egyéb — alaptevékenységen feliili — tevékenységet kiilonosen az alabbi kozjogi szervezetszabalyozé
eszkozok hatarozzak meg:

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési szabalyzata

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont 4/2021. (X.26.) szami Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata

Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont 52/2018. (V.29.) szamu szabalyzata a Téritési dijakrol és a tandijrol
Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatojanak 16. szamu Utasitasa a bérleti szerz6dések megkotésének
és elszamoldsanak rendjérdl szolo6 9. sz. Utasitas modositasarol, a modositassal egységes szerkezetben

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban és a konyvtarban fogadooran vagy egyeztetett iddpontban, tovabba
az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2024.06.27-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti €s mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjéra, tanulojara nézve kotelezo érvényti.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestillet bevonasaval késziti el, kikéri az intézményi tanacs, a
diakonkormanyzat és a sziiléi szervezet véleményét, ésaz intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a
fenntarté hagyja jova. 2011. évi CXC tv. 25.§ (1)



2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

W\ OdMEA OO JOATIE -4 | 2024

Az mtézmény székhelye szennti virmegye neve: Budapest
Fenntartd tankerileti kizpomt megnevezése: Eszak-Budapesti Tankerilet: Kéazpont
OM azonositt: 034861

Ujpesti Bajza Jézsef Altalinos Iskols

szakmal alspdokumentuma

A pemazeti kéznevelésrdl szald 2011 évi CXC. tarviny 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatasi intézményck mibkodésérd] és a kiznevelési imezxmények névhasendlatirdd sedld 20V2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 123, § (1) bekezdésében leinakra, az alibbi szakmas alapdokumentumot adom ki:

A koznevelés mtemmény

1, Megnevezésel
1.1. Hivatalos neve: Ujpesti Bagza Jozsef Altatimos 1skols

2, Feladatellitasi belyei
2.1, Székhely: 1046 Budapest, Bajza utca 2.

3. Alnpité és a fenntartd neve & székhelye ;
3.1, Alagité szerv neve: Emberi Erdforrasok Minsszeériuma
3.2, Alapitis jogkde gyakorbdja: emberi eréfomasok mintsziere
3.3, Alapith székholye: 1054 Budapest, Akndémia utca 3.
3.4. Fenntarté neve: Eszak-Budupest Tankeriileti Kdapont
3.5, Fenntartd sa&khetye: 1033 Budapest 111, F& tér 1,

A, Tipusa: AMalanos iskola

5, OM azonesito: 034861

6. Kiznevelési alapfeladatai
6.1 1046 Budapest, Bajza wica 2.

6.1.1, dhaldnes skolal nevelés-oktatis
6.1.1.1. nappali rendszer( (felvehietd maximalis tanuldi 1étszio: 500 5)
6.1.1.2. alsd tagozat, felsd tagozat
6.1.1.3. 1 éviolyamtdl 8 évfolysmig

6.1.1.4, a tobbi gyermekiel, anuléval egyiﬁ nevelhetd, oktathatd ssjitos nevelési igényd gyenmekek, tanuldk
nevelése-oktatisa (mozgisszervi fogyatékos, beszédfogystékos, autzrmas spekirumuzavar, egydb
pszichés fejlddési zavarml kizdik, értelmi fogyatékos - enybe értelms fogyatékos, érndicszervi
fogyardkos - balldsi fogyatékos, érzékszervi fogyasékos - latisi fogyasékos)
nappahi reesdlszert (felvehetd maximblis tanulds 1étszim: 25 f3)

6.1.2 egyéb foghalkozdsok: napkiai, tanulészoba
6.1.3. iskolat kanyvedr: iskolai / kollégiumi klinyvear
6.1.4. mindeanapos testnevelés biztositisinak madja: sajit tomaterem, egyéb midon (tomaszoba, milflives palya)
6.1.5. n testnevelésdrik keretéhen megvaldsitott aszasokiatis mddia: egyeb mddon (szerzidéssel)
7. A feladatellitist szolgild vagyon és a felette valé rendelkezés és haszndlat jogs
7.1, 1046 Budapest, Bajza uica 2.

7.1.1. Helyrajzi s2dms; 73302
7.1.2. Hasznos alupieriibete: 2833 nm
7.1.3. Intézmény jogkiire: __ingyenes hasznilati jog
7.1.4. Fermtarid jogkire! /o apyankezelsi jog
8. Vilialkozdsl tevékenységet nem folytathat.
Az eredetivel mindenben |
megegyezd hiteles misolat!

bp., 202%. 09,04, 2



3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo szervezeti diagram tartalmazza.
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3.1 Az intézmény igazgatéja — feladatok, hataskorok

Az intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért, a rendelkezésre bocsatott ellatmany
feleldsségteljes felhasznalasaért,

b) gyakorolja azon munkaltat6i jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett, melyeket
a tankertiileti igazgato atruhazott,

¢) dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly,
koznevelésben foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

f) képviseli az intézményt.



Tovabba felel:
a) apedagdgiai munkaért, melynek javitasa, segitése érdekében szakmai ellendrzést indithat kiilsé
szakértd bevonasaval,
b) a nevelbtestiilet vezetéséért,
c) a nevel6testilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,
d) a nevelési-oktatési intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,
f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzorendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinaléséaért,
g) a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
h) a sziiléi szervezettel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal,
szll6i szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodéseért,
i) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,
) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
k) a pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,
1) a teljesitményértékelési rendszer megszervezéséért, mitkodtetéséért.

A koznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato és az
igazgatohelyettesek minden iigyben, az iskolatitkdr a munkakoéri leirdsukban szerepld ligyekben, az
osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitObe vald beirasakor, konyvtaros munkakori leirasanak megfeleléen. A bélyegzok nyilvantartasa a
Bélyegz6-nyilvantartdsi dokumentumban talalhato.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsdra az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeri alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az igazgatd munkajat a Fenntarto ellendrzi. Az intézmény tanfeliigyeleti ellenérzésére 5 évente kertl sor.

3.1.1 Azigazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) felsds, alsos igazgatohelyettes. Az igazgatdhelyettesek hataskore az
igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden
esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

3.1.2 Azigazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az alabbiakat. Az
igazgatohelyettesek szamara:



o atantargyfelosztas elkészitése az igazgatd utmutatasa alapjan,
az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének
jogéat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi mddositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
jogat,

e azintézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét

¢s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

KRETA adminisztracio,

LEP szervezés,

a pedagogusok munkajat segitd informatikai eszk6zok nyilvantartasa,

crer

1.1 Azigazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettesek,

e aziskolatitkar
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgat6 javaslatara a
tankertileti igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagoégusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgato6 altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy
egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény
igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik. Ha barmely igazgatohelyettes hidnyzik, a munka zavartalan végzéséhez a
munkakdzosség-vezetk munkajat is igénybe vehetjiik.

A szlk vezetGség heti egy alkalommal értekezik.

1.2 Az intézmény vezetdsége
1.2.1 Az intézmény kibdvitett vezetosége

Az intézmény vezetésége (ig., igh-k) munkajat (iranyito, tervezd, szervezo, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetOk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetdk az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetOségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettesek,
e aszakmai munkakdzosségek vezetdi,
e palyavalasztasi, gyermekvédelmi felelés, DSE-elndk és DOK-patrénus tanar

1.2.2 Az intézmény vezetiségének jogkore

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet - konzultativ, véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkezik.
Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek



képviseldivel, igy az intézményi tanacs képviseldivel, a sziildi munkakozosség valasztmanyaval,
a didkonkormdanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd
feladata. Az igazgato6 felelds azért, hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoldddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.4 Az intézményben folyé belsé ellenérzésre vonatkozo szabalyok
Az iskolai belsd ellendrzés feladatai

- Biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és
egyeb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

- segitse el az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat;

- segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodesét;

- az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

- feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) €s jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

- szolgéltasson megfeleld szam adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos belsd és
kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A Dbelso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kdtelességei

A belsé ellenérzést végzo dolgozo jogosult

- azellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

- az cellenérzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni;

- azellendrzott dolgozo munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

- azellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzoé dolgozo koteles

- az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban foglalt
eloirasoknak megfelelden eljarni;

- azellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

- az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kdzvetlen felettesével;

- hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds szerint
idében megismételni.

Az ellendérzott alkalmazott jogai és kotelességei

a. Az ellen6rzott dolgozoé jogosult:
- az ellend6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
- azellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni,
¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

b. Azellen6rzott dolgozo koteles:
- az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd
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kéréseit teljesitenti;
- afeltart hidnyossdgokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai

- Az ellendrzést végzo dolgozo a belso ellenérzést koteles a jogszabalyokban, az iskola bels6
szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellenérzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

- Koteles az ellendrzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitasairol kozvetlen felettesét

tajékoztatnia.

- Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek

- ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
- ahidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belsé ellenérzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellenérzési feladataik

o Igazgato:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola 0sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli
¢s technikai jellegli munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény bels6 ellenérzési szabalyzatat;

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

felligyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miitkddése felett,
ellendérzést indithat az intézményben végzett nevelG-oktatdo munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsd szakértével torténd értékelése
céljabol. Nkt. 69.§ (3)

az igazgatd munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbizas
2. és 4. évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan
értékeli. Nkt. 69. § (4)

a TER mikodtetésében értékeld vezetd, teljesitményértékelé jogkorrel
rendelkezik. A teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe bevonhatja
a munkak6zosség-vezetoket.

o Igazgatohelyettesek:

folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevelG-oktatd és
tigyviteli munkajat, ennek soran kiilonosen:

a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagogusok munkavégzEését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

a pedagogusok neveld-oktaté munkajanak modszereit s eredményességét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat,

a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek fejlesztd foglalkozasait

a TER miikodtetésében kozremitkodd vezetd

e  Munkakozosség-vezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6z0sségbe tartozo pedagogusok
nevel§-oktatdo munkajat, ennek soran kiiléndsen:
o apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
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o a neveld és oktat6 munka eredményességét (tantargyi
eredménymérésekkel).

1. Azigazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkorrel felruhdzva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

2. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

3. Az intézményben, mint kdzpénzek felhasznalasdban résztvevd koltségvetési szervben, belsd
ellendrzési rendszer mitkodik abbol a célbol, hogy az iskola igazgatdja szamara bizonyossagot
nyujtson a pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfeleldségét illetden.

4. A pénzigyi belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossdgot add és tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény mikodését fejlessze, és eredményességét
novelje. A bels6 ellendrzés az intézmény céljai elérése ¢érdekében rendszerszemléletii
megkdzelitéssel €s moddszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,
valamint ellendrzési és iranyitasi eljardsainak eredményességét.

5. A munkakéri leirasokat legalabb 5 évente at kell tekinteni.

A pedagoégiai (nevel6-oktatd) munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenOrzése az igazgatod feladata és feleldssége. A hatékony és jogszerti miikddéshez
azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az ¢ szabalyzatban foglaltak mellett az igazgatohelyetteseinek és pedagogusainak munkakdri leirdsa,
valamint a pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghatarozni. Az
ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség €s az integrativitas a meghatarozé elem.

A pedagoégiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai

- biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszer(i (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint el6irt) mikodését,

- segitse el6 az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

- az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdégusok
munkavégzésérol,

- szolgaltasson megfeleld szami adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkajaval
kapcsolatos belso6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozék

- igazgato,

- igazgatOhelyettesek,

- munkakdzosség-vezetok
Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktato munka belsé ellenérzése soran — a pedagogusok
9 kompetenciateriilete szerint, de kiemelten:
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- apedagdgusok munkafegyelme,

- atandrék, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

- anevel6-oktatd munkahoz kapcsolodo adminisztracid pontossaga,
- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

- atanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

- aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

o az oOrara tortén6 eldzetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi ora felépitése és szervezése,

o a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

o atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi
oran,

o az oOra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése, (A tanitdsi orak
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkako6zosségek javaslata alapjan az iskola
vezetGsége hatarozza meg.)

- atandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozdsségformalas.

Minden tanévben ellendrzési sziikséges a kovetkezo teriileteket:

tanitasi orak (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk),

a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartasdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések

folyaman,

a tanitési orak kezdésének és befejezésének ellendrzése

e osztalyfonoki feladatok

e atanévre sz616 munkakori leirasban a vallalt feladatok elvégzésének, mindségének
ellendrzése.

Az intézményi onértékelés sziikségessé teszi az alabbiak évenkénti ellendrzését:

* Az éves munkaterv Osszhangja a stratégiai dokumentumokkal és a munkakozosségek
terveivel
A tanév végi beszamold megallapitasai alapjan torténd kovetkezo tanévi tervezés
A pedagodgiai programnak és az egyéni fejlesztési terveknek megfelelden torténik az
egyénre szabott értékelés, amely az értékeld naploban nyomon kdvethetd
A tanuld eredményeirdl fejlesztd céllal folyamatosan visszacsatolnak a tanulonak és
sziileinek
Evente megtorténik az oOnértékelés keretében a mérési eredmények elemzése, a
tanulsagok levondsa, fejlesztések meghatarozasa, €s az intézmény - sziikség esetén - a
mérési-értékelési eredmények fiiggvényében korrekciot végez.

4. Az intézmény miikodési rendje

41 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum

e szervezeti és mikodési szabalyzat

e pedagogiai program
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e hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban és a konyvtarban szabadon
megtekinthetdk a ho elso hétfojén, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan, ezek tartalmarol az igazgatd
vagy az igazgatdhelyettesek adnak tajékoztatast fogadodran. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei
szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor elektronikusan elkiildjiik vagy kérésre
nyomtatisban atadjuk. A hatilyos szakmai alapdokumentum a KIR- és a KRETA rendszerben is
megtalalhato.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamoloval),
- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje).

4.1.1 Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mitkodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

412 A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a Kéznevelési
torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

1. anevelési programban:

e Az iskola pedagogiai hitvallasat, értékrendjét, a nevel6-oktato munka pedagdgiai alapelveit,
értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait,

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o aszemélyiség- és kozdsségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egytittmiikdésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait,

o akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

o atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket,

o ateljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat, az elsésegély-nyujtasi alapismeretek
elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet,

e az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat,tevékenységeket

2. ahelyi tantervben
e  avalasztott kerettanterv megnevezését
o akotelezd és nem kotelezd tanorai foglalkozasok tananyagat,
o cgyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezO, kotelezOen valaszthaté és szabadon
valaszthato tanorai foglalkozasokat és azok oraszamait, az elGirt tananyagot és kovetelményeket.
e a NAT-ban meghatarozott pedagogiai feladatok helyi megvalosulasat,
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e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét.

e amindennapos testnevelés megvaldsulasanak maodjat,

o Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

e atanul6 jutalmazdsaval Osszefiiggd, a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak értékeléséhez,
mindsitéséhez kapcsolodoelveket.

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

A pedagdgiai programot az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntartdé hagyja jova. A
pedagégiai programot nyilvanossagra kell hozni. A sziiléi szervezet és a DOK véleményezési jogaval élhet.
Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashato az intézmény
honlapjan. Az iskola havi fogadodrakon tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal
kapcsolatban. A valasztott kerettanterv: az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétett ajanlas:
https.//www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat

4.1.3 Hazirend

Jogok és kotelezettségek, az iskolai élet szabdlyait O0sszefoglald belsé dokumentum. A hazirendet az
igazgat6 késziti el, a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat véleményének kikérésével, a neveldtestiilet
fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség
harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. Megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashaté az
intézmény honlapjan és a KRETA rendszerben. Az iskola havi fogadéorakon tajékoztatassal szolgalnak
a hazirenddel kapcsolatban.

4.1.4 Tanmenetek

A NAT és a Pedagodgiai program alapjan késziilnek. Alapja a tankdnyvekhez ajanlott tanmenetjavaslat.
A pedagogusok minden év szeptember 15. napjaig készitik el. Az aktualis tanmeneteket elektronikusan
a tanari gépeken Orizziik. A tananyagban vald lemaradast a tanmenetekben jelezni kell. 2 hdonapos
lemaradast az igazgaté felé jelezni kell.

4.15 Tovabbképzési terv

Az iskola a pedagdgiai programban megfogalmazott célokat jol képzett és felkésziilt pedagdgusok
képesek megvalositani. Az igazgato iskola igényeinek és a személyi feltételeknek megfeleléen hossza
tava (5 éves) tovabbképzési programot €s rovid tavu (1 tanévre sz610) tovabbképzési tervet készit.

A tovabbképzési programot a tovabbképzési idoszak elsd évét megeldzd €v marcius 15-¢ig kell
elfogadni. A beiskolazési tervet - a tovabbképzési iddszakban - minden év marcius 15-¢ig kell
elkésziteni egy tanitasi évre. Az elfogadas eldtt ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét.
Fenntart6i elfogadéssal valik érvényessé.

416 Eves munkaterv
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A tanév szeptember 1-jét6l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl a tanév
rendje rendelet rendelkezik. Az igazgaté a nevelétestiilet bevonasaval éves munkatervet készit, amely
tartalmazza a szabadon meghatarozhat¢ tanitas nélkiili munkanapokat. Az igazgaté az éves munkatervet az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az éves munkatervet a fenntart6 hagyja jova.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rdgziti munkatervben az
intézményi tanacs, sziiléi szervezet €s didkonkormanyzat (tanul6i programokat érint kérdésekben)
véleményének kikérésével.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
felelésok és a hataridok megjelolésével. A munkatervet a nevelGtestiilet tantestiileti értekezleten
véglegesiti, elfogadja. A munkaterv a fogadoorak rendjét is tartalmazza.

A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdettablan is el kell helyezni.

4.1.7 A tantargyfelosztas

A munkakozdsségek javaslatainak felhasznalasaval félévenként/évenként az igazgatohelyettes késziti el
¢€s az igazgato javaslatara a fenntart6 hagyja jova.

4.1.8 Az orarend

Félévenként vagy évenként az igazgatohelyettes altal készitett program. Az elkészitéséhez sziikséges
informacidkat a munkakdzosségek szolgaltatjak. Az orarendben valtoztatast csak az igazgatohelyettes
tehet. Osszellitasa a pedagogiai, az iskola létesitménybeli és a pedagégusok intézményi érdekeket
érinté szempontjainak figyelembevételével torténik heti ciklusokra.

4.1.9 Ugyeleti rend

Az tigyelet kiterjed a tanitasi orak el6tti (7 6ratol), a délutani foglalkozasok utani (16-t61 18 oraig) tartd
tigyeletre, melyet a nevel6-oktatd munkat segité dolgozoink latnak el. Az ligyeletet beosztas szerinti
rendben latjuk el az ebédeltetésre és a sziineti iligyeletre vonatkozoan, tovabba a vezet6ék
benntartézkodasanak rendjére.

4.2 A tanulodi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvrendelést — a fenntartd egyetértésével — az iskola igazgatdja késziti el a helyi tanterv
alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével. A rendelés rogzitését a
tankonyvrendeléssel megbizott dolgozo végzi, az igazgatd elkiildi fenntart6i jovahagyasra. Az iskolai
tankonyvrendelést az iskola — jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban —
megkiildi a kdnyvtarellatonak.

Az ingyenességet az allam biztositja minden tanulonk szamara.

4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskola az iskolai tankonyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz
kizarélag a tankonyvjegyzéken szerepld tankonyvek koziil valaszthat.
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A tankOnyvek orszagos megrendelését, beszerzését és az iskolak szamara torténd eljuttatasanak
megszervezEését, a tankonyvek vételaranak beszedését az allam a konyvtarellato utjan latja el.

A konyvtarellaton keresztiil gondoskodunk arrdl, hogy az iskolaban alkalmazott tankdnyvek az iskola
tanuloi részére az egész tanév soran elérhetoek legyenek.

A pedagdgusok az iskola konyvtaran keresztiil haszndlatra megkapjak a munkajukhoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket

Az éves koltségvetési torvényben meghatarozott téritésmentes tankdnyvellatas biztositasahoz
az iskolai tankonyvrendeléseknél figyelembe kell venniink a tanulonkénti tankonyvtamogatas
0sszeget.

4.2.2 A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a megbizott személy
a Tankeriileten keresztiil a Konyvtarellatd Nonprofit Kft-vel a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo
szerz6dést kot, és az intézmény a tankdnyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

4.2.3 A tankdonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelos minden év aprilis utols6 munkanapjaig a KELLO felilletén elkésziti a
tankonyvrendelését, majd a rendelést rogziti az intézmény igazgatojaval, a tankonyvrendelés
modositasanak hatarideje junius 30., a potrendelés hatarideje szeptember 15.

A tankOnyvrendelésnél az iskolaba belépd 0ij osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt létszamat is
figyelembe Kkell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét a tankonyvfelelds —
fenntart6 - KELLO koz6tti megallapodas szabalyozza.

A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuldja részére biztositsa a

tankonyvhoz valo hozzajutas lehetdségét.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziil6i szervezet — kiillondsen a tankdnyvek grammban
kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

Az iskolanak junius 15-ig kozzé kell tennie a megrendelt tankonyvek listajat, illetve kozzé kell tenni az
ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok
kikolcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakdri kotelessége.

7”7

4.3 Az elektronikus és az elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1 Aziskolaban hasznalt nyomtatvanyok
a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott papiralapt
nyomtatvany,

b) nyomdai uton eléallitott papiralapii nyomtatvany,
c) elektronikus uton eldallitott meghatarozott rend szerint hitelesitett papir alapi nyomtatvany.

4.3.2 Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
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Minden az iskolaban keletkezett és beérkez6 dokumentumot a Poszeidon rendszerbe iktatunk.

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott dokumentumokat, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

A KIR eléréséhez a felhasznalok rogzitése az igazgatdi mesterjelszokezeld rendszerben torténik. A
felhasznalonevet €s a hozza tartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert
jelszot azonnal cserélni kell. A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan hozzaférés esetén az igazgatd
vizsgalatot kezdeményez, melynek eredménye alapjan a kért okozo személyesen felel.

Adatvédelmi incidenst az adatkezeld késedelem nélkiil, de legfeljebb 72 déraval a tudomadsra jutds utan
bejelenti az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont adatvédelmi tisztviseléjének.

Amennyiben az iskola altal kezelt személyes adatok sordn adatvédelmi incidens kovetkezett be (vagy
gyanu van ra), az iskola koteles a tankeriileti kozpont adatvédelmi tisztviseldjének
(attila.szanto@kk.gov.hu) a tudomasra jutas utan legfeljebb 24 6raval bejelenteni.

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott papiralapu dokumentumokat hasznaljuk:

KIR: tanulok részére: oktatasi azonosito- és jogviszonyigazolas,
pedagdgusoknak: igazololap a KIR-ben nyilvantartott adatokrol, oktatasi azonositorol igazolas
tanulobalesetek
tanuloi jelentkezési és adatlapok a kdzépfoku beiskoldzashoz
Tisztaszoftver igénylése
orszagos mérések jegyzokonyvei és mérési azonositoi
KIR-STAT

KRETA: jogviszonyigazolas
hittan adatszolgaltatas
laptopok nyilvantartasa
mulasztasi értesitd
értesités igazolatlan mulasztas miatt (sziil6, gyermekvédelem, kormanyhivatal)
hatarozat beiratkozasrol
helyettesitések, talorak, célfeladat ellatasa

A papir alapii nyomtatvanyt az igazgat6 alairja, lepecsételi, az irattarazasi szabalyzat alapjan irattarban
kell elhelyezni.

4.3.3 Az elektronikus titon eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A KIR rendszerbdl kinyomtatott elektronikus uton eldallitott dokumentumon hitelesitési zaradékot kell
elhelyezni: ez tartalmazza a hitelesités idopontjat, a hitelesit6 aldirasat, az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatat és ,.elektronikusan el6allitott nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fiizet jellegli dokumentumok esetében a kiils6 lapon (vagy az elsé lap belsé oldalan) kell a hitelesitési
zaradékot feltiintetni. Ez tartalmazza azt is, hogy a dokumentum héany lapbol és oldalbol all.

A 2016-17. tanév masodik félévétdl a KRETA rendszerben digitalis naploval dolgozunk. Az elektronikus
naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracidért felelds

19


mailto:attila.szanto@kk.gov.hu

alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi érak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését. Az
iskolai nyomtatvanyok — s bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer alkalmazisaval, a
személyiségi, adat- és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus ton késziilnek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol papir alapt torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan o6rak
szdmat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

A tanulok félévi osztalyzatardl a sziilot a tanulmanyi rendszeren keresztiil értesitjiik, a sziil6 kérésére papir
alapon is tajékoztatjuk.

Havi gyakorisaggal nyomtatjuk a helyettesitések, tulorak, célfeladat ellatasanak Osszegzését. Igazgato
vagy igazgatohelyettes irja ala, korbélyegzovel kell ellatni.

A tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsd adathordozoéra kell menteni, az adathordozot az
Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni kell.

4.4 Teendok rendkiviili események esetére - intézményi védo, 6vo eléirasok

44,1 Tanulobalesetek

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatosan

Az iskola minden dolgozdjanak alapveto feladata: a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja; ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai Munkavédelmi szabalyzat, valamint a
Tlzvédelmi szabalyzat rendelkezéseit, valamint a Katasztrofavédelmi Prevencids Programot.

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat az e-
naploban dokumentalni kell. A pedagdgusnak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrél, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, biologia, digitalis kultira, testnevelés. A nevelok baleset- megel6zési feladatait részletesen
Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza. Az oktatds megtorténtét az elektronikus osztalynaploban
dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
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ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola
szamitdgépeit a tanuldk csak tanari feltigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan esetben,
amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni
¢s adminisztralni.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds megbizdsa az
igazgatojanak feladata. A tajékoztatod tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt
az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagbgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitisa az igazgato hataskore, aki sziikség
esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai hasznalatat. A pedagdgusok altal
készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A nevel6k a tanorai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztdsuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek a kozosségi nevelés orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi
épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a
tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek
megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfondki 6ran ismertetni kell
e aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
e a Hazirend balesetvédelmi eldirasait
o arendkiviili esemény (baleset, tizriadd, bombariado, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat)
e amenekiilés rendjét
o atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
e a kornyezetismeret/ természettudomany/kozosségi nevelés orakba be kell épiteni az
elsdsegély-nyujtassal kapcsolatos tudnivalokat, ehhez igénybe vesszilk az iskola-
egészseégligyi szolgalat segitségét.

Tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt ismételni kell a balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyokat. A
kisérés folyaman 20-nal tobb tanulét minimum 2 pedagogus feliigyel, akik csoport élén és végén
tartozkodnak. Uton val6 atkeléskor fele idSben az egyik, majd a masik pedagogus biztositja az utat.

A téli és a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi ellendrzések tanévenkénti idopontjat
az intézmény munkaterve, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az iskola
Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Iskolank rendelkezik
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- defibrillatorral, melynek hasznalatdval a dolgozok fele megismerkedett, azonban sziikség esetén barki képes
lehet hasznalni. Tarolasi helye az igazgat6i iroda. Minden kritikus helyzetben hivjuk a 112-es segélyhivo
szamot.

- Epipen tollal, amely segitséget nyujthat az életveszélyes allergias reakciok enyhitésében.

Tovabba tobben elvégezték (6 f6) a diabétesszel kiizdé gyermekek ellatashoz sziikséges képzést.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a pedagogus, aki nem
jelenti az drajan, 6rakozi sziinetben, kiranduldson, program soran tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd
altal megbizott munkavédelmi felelds végzi. A 8 napon tul gyogyuld baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni.

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

o abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

e minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak, akadalyoztatasa esetén az ligyeletes igazgatohelyettesnek,

e (¢rtesitenie kell a sziil6t.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost
kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia (Kt. 40. §
(5). A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheto
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megel6zése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és a balesetekrdl
elektronikus nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni A KIR-en beliil. A jegyzékonyv
egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
A fenntart6 a KIR-en keresztiil értesiil a balesetekrol.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba a munkavédelmi feleldst be kell vonni.

e Az iskola igény esetén biztositja a sziildi szervezet €s az iskolai diakdnkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

4.4.2 Elsosegély-nyujtasi iigyelet rendje
Intézményiink elsGsegély-nyujtasi iigyeleti rendjét, valamint az iskolai neveld €s oktatdé munka

egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo
részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza. (9 f6 végzett tovabbképzést)

443 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
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A rendKiviili esemény minésitése

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanul6inak
¢s dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Az erre vonatkoz6 irdnyelvet és szabalyokat a

o  Katasztrofavédelmi szabalyzat
e  Tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e  atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atlz
e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeto rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara koteles
azt azonnal k6z61ni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felels vezet6vel.

Teenddk rendkiviili esemény kapcsan

Ertesiteni kell:
a) a fenntartot
a 112 segélyhivot tarcsazva:
b) tliz esetén a tlizoltosagot
C) robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
d) személyi sériilés esetén a mentSket
e) egyéb esectekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket

Cselekvési feladat

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara
az épiiletben tartozkodo személyeket a Tlizvédelmi szabalyzatban megfogalmazott mddon riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartdozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhato
kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, a gondnok
a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellenérzésiikk soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Minden olyan az atlagostol jelentGsen eltéré eseményt, koriilményt, amely az intézmény teriiletén
tartozkodok életét, testi épségét, az ott talalhato anyagi eszkozoket, berendezéseket tekintve sulyos
kovetkezményekre vezetett, vagy realis esélye van annak, hogy vezetni fog, és ezzel az intézmény
mikddésében komoly zavart fog okozni (pl.: betorés, lopas, tiiz, robbanas, munkahelyi baleset,
ételmérgezés, természeti katasztrofa, biincselekmény, hatdsagi ellenérzés stb.) a Fenntartonak jelenteni
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kell. Barmely dolgozoé észleli a felsorolt problémakat, koételes azt haladéktalanul a vezetdség tagjainak
tudomasara hozni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallalja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriad6 tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — a kdzeli iskolakkal egyeztetve
torténik (Angol Nyelvet Emelt Szinten Oktato, Szigeti Jozsef Altalanos Iskola, Karolyi Istvan Altalanos
Iskola és Gimnazium). A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartdzkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riado elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariado tényét a renddrségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo térekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.

A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal kiesett
tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap
elrendelésével.

Jarvany esetén amennyiben a Fenntart6 online oktatast rendel el, iskolank pedagogusai azonnal
teljesiteni tudjak a digitalis oktatast.

4.4.4 Digitalis munkarend

Taniigy

Szervezeti intézkedések a digitalis munkarend eredményes megszervezése érdekében (vezetdi feladatmegosztas,
munkakori leirasok modositasa, munkaltatoi utasitasok).

Digitalis munkarendben beosztds szerint a vezetdség 1 tagja az iskola épiiletében,2 tagja otthonrdl dolgozik.
Feladatuk a digitalis munkarend orarendjének régzitése, a munka felosztdsa és ellendrzése. A Digiszotar frissitése.

» A sajatos munkarendre torténd atallas megvaldsitasa az intézmény munkatervében foglaltak szerint.
Egyseéges levelezérendszer alkalmazasa: bajzadigi.xy@gmail.com (a tanarok monogramjaval), KRETA
lizenet funkcié haszndlata. A KRETA Digitalis Kollabordciés Tér haszndlata, online rik megtartésa.

A jobb idébeosztas elérése erdekében 20 perces orakat tartunk 10 perces sziinetekkel. Az egyéni munkat a
gyerekek 11 és 14 ora kozott tudjak elvégezni, a tandroknak elkiildeni, feltolteni.
A tanévre tervezett programokat online formara atdolgozva tartjuk.

» A pedagdgusok otthoni munkavégzésének és a szakmai munka ellendrzésének modszerei, dokumentalasa
(digitalis naplo, taniigyi nyomtatvanyok).
Napi szinten napléellendrzést végeziink, az érakba bele is hallgatunk.
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Szakmai megbesz¢lések, neveldtestiileti és munkako6zosségi értekezletek online megszervezése (pedagdgiai
program, helyi tanterv feliilvizsgalata).

A kollégdkkal a szokdsos, bevailt rendben, hétfonként 11 oratol talalkoztunk az online térben. A
munkakozosségvezetok szaktargyi kérdésekben folyamatosan segitik a kollégainkat, megtarthatjuk belsé
tovabbképzéseinket is.

Tanul6i jogviszony kezelése a veszélyhelyzetre valo tekintettel (elsé évfolyamra torténd beiskolazas, a
kozépfoku iskolakba torténd tovabbtanulas, érettségi lebonyolitasa).

Az elsés beiratkozds idén is 80%-ban a KRETA rendszerén keresztiil tortént, a tobbiek személyesen jelentek
meg aprilis 15-16-dn.

Az intézményben miikddd egyeztetd forumokkal vald egyiittmiikodés megvaldsitasa (sziil6i szervezet,

diakonkormanyzat, iskolaszék, intézményi tanacs).
Valamennyi szervezettel kapcsolatot tudunk tartani a KRETA feliileten, a levelezorendszerben, viberen.

2. Targyi-infrastrukturalis feltételek

Minden pedagdgus rendelkezésére all laptop a munkaja végzéséhez.

Kozegészségiigyi intézkedések végrehajtasa (fertdtlenités) — jarvany esetén.

A technikai dolgozok minden teremben alapos nagytakaritast és fertétlenitést végeznek. Minden dolgozo
szamadra gumikesztyiit, moshato maszkot biztositunk.

Az iskolaba érkezd dolgozok szamara a portan fertétlenités, lazmérés rendelkezésre dll. Kételezd a szajmaszk
és a tavolsagtartas.

Az intézményi ingatlan ¢és infrastruktira technikai allapotdnak megdvasara tett intézkedések
(vagyonmegovas, karbantartas).

A miiszaki és kisegité dolgozok rendben tartiak az utcafrontot és az udvart, elvégezik a kisebb
karbantartasokat, selejtlistat készitenek.

3.  Személyi feltételek

A digitalis munkarend szerint foglalkoztatott pedagégusok megoszlasa az otthoni, az iskolaban torténd
tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasok (feliigyelet), és az intézményben torténé munkavégzés szerint.

A normal munkarendben napkozis feladatokat ellato kollégaink javitisban, felkésziilésben besegitenek
parjaiknak. Azon kollégak, akiknek kevesebb orat kell ellatni, beoszthatdk tigyeletre. Tovabba tananyaghoz
kapcsolodo gyakorlo feladatokat adnak a gyerekeknek, kézmiives feladatokat kiildenek.

Uj belépd pedagogusok, palyakezdSk és gyakornokok intézményi kozosségbe torténd bekapesolodasa.
Bekapcsolodhatunk online ordikba, ezért nem okoz gondot a segitségnyuijtas.

A nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak altal ellatott feladatok.

A NOKS dolgozok a sajat teriiletiikén kapnak otthonrdl is vegezhetd feladatot. Az iskolatitkar az iskola
megfeleléen, a szabalyokat betartva feliigyelnek a gyerekekre, segitenek az online ordakhoz valo
kapcsolodasban.

A miiszaki és kisegito munkakorben dolgozok az épiiletben dolgoznak.

Konyvtaros — folyamatosan gondozza az allomanyt, leltar és selejtezés elvégzése.

Pedagogusasszisztens — a digitalis oktatasban segit (helyettesités, tigyelet)

Iskolatitkar — telefonos iigyintézés, munkaiigyi, taniigyi iratanyagok iktatasa, elektronikus kiildése, gyiijtése,
selejtezés.

Az egyéb munkakorben foglalkoztatottak altal ellatott feladatok.

Gondnok, kertész — pince takaritds, pakolas, zarak javitasa, szertari amyagok szortirozdsa, kisebb
karbantartasok, utcafront és az udvar rendben tartasa, névények iiltetése, gondozdsa, selejtlistik
osszeallitasa, selejt butorok 6sszepakoldsa..
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4, Pedagogiai feltételek

» A pedagdgusok digitalis modszertani és eszkoztudasa (tovabbképzés iranti igény, illetve sziikséglet
felmérése).
2010 ota a neveldtestiilet tobb képzésen is részt vett: alap 60 oras informatikai képzés (2010 elott), Interaktiv
tabla hasznalata (2008.), Gondolattérkép és egyéb lehetoségek (2018.), Tanulastamogato digitalis eljardsok
(2020.), Digitalis kompetenciak fejlesztése (2023.) c. képzés.

» A digitalis munkarend keretében hasznalt platformok (DKT, Google Drive, Google Classroom, Microsoft
Teams, Redmenta, Messenger, Zoom, Moodle).
Igyeksziink egységes modon és nem tul bonyolult platformokat kivalasztani, hogy a gyerekek és a sziilok
konnyebben tudjanak eligazodni: KRETA, Redmenta, Hashtagschool, Wordwall, LearningApps, Kahoot,
Genially, Nemzeti Koznevelési Portadl
OkosDobhoz, stb.

» A tanuldkkal vald kapcsolattartas és az osztalyfénoki munka keretei.
Az osztalyfonokok sajat orajukon talalkoznak a gyerekekkel, de probléma, kérdés esetén a szot valtani, akar
a tanordkon tul.

» A tananyagatadas és a tanuldéi munkak ellendrzése, azok eredményessége a pedagdgusok, az iskolavezetés
tapasztalatai, tovabba a tanulok és a sziil6k visszajelzései tiikrében.
A feladatok ellendrzése ugyanugy lehetséges, mint a jelenléti oktatasban.
Az értékelésekben adhatunk 50%-o0s jegyet, azonban egyes esetekben a gyerekek javara donthetett a tandar a
100% értékii jegyek adasaban. A digitalis oktatds alatt is sok jegyet tudunk adni.

»  Szakmai munkakozosségek szerepe a digitalis tananyagkészités, tananyagatadas és tanulastamogatas
gyakorlati tapasztalatainak atadésa terén.

A munkakézosségek is tudnak online kapcsolatot teremteni egymassal, tudunk segiteni egymdsnak.

»  Sajatos nevelési igényl, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizd6 és a tehetséges tanulok
tamogatasa (egylittnevelést segitd pedagogusok, tehetségmentorok tapasztalatai).
A fejlesztés ugyanugy folytatodik, bar a személyes jelenlét egyszeriibb, a fejlesztéfeladatokat lehetséges
online oktatasnal is

A KRETA rendszer az aldbbiakban segiti a digitalis munkarendet:

1. Tananyagok megjelenitése --- Hazi feladatok funkcié
A KRETA rendszerben a hazi feladatok funkcioval az otthoni tanulds tamogatasahoz feladatok,
tananyagok juttathatok el a tanulokhoz és sziileikhez. A feliileten Iehet6ség van a
foglalkozasokrol/tanorakrol jegyzet készitésére, valamint weboldalak linkjeinek csatoldsara, melyekre
rakattintva, a tanul6 és/vagy a sziilé —a mobil applikacid vagy internetes feliilet segitségével — meg tudja
nézni az ismeret- és tananyagot.

2. Kommunikaciés csatorna --- e-Ugyintézés Uzenetek funkcio6 (elsédleges, de nem kizaro jelleggel)
Az e-Ugyintézés Uzenetek funkcidja — a KRETA rendszerhez integraltan kapcsolodva — alkalmas az
intézményen beliili felhasznalok szamara iizenetek egyéni ¢és csoportos kiildésére, tovabba
kommunikéciés csatornaként teljes kortien hasznalhatd fajl tovabbitasara is. Az iizenetkiildés soran a
pedagogusok — a KRETA rendszer adatai alapjan — rendkiviil egyszeriien valaszthatjék ki az iizenetek
cimzettjeként, az altaluk tanitott osztalyok, csoportok tanuldit, valamint a tanulok sziileit is. Az
izenetkiildési funkcié kdzvetlen kommunikacios csatornat biztosit a pedagdgusoknak és az altaluk
tanitott tanuloknak, tovabba fajlok feltdlthetoségével lehetéséget ad pl. hazi feladatok bekiildésére vagy
tananyagok megosztasara is.

3. On-line tesztek és feladatsorok készitése — e-Ugyintézés Kérdoivek funkcié
Az e-Ugyintézés Kérddivek funkcidja alkalmas barmilyen on-line szdmonkérés (esszé, szdveges
dolgozat, teszt, numerikus, skalas, szazalékos kiértékelésii hazi feladat, stb.) pedagdgus altal torténd
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elkészitésére, szerkesztésére, valamint ezek kikiildésére is. A visszajelzések letolthetok Excel-fajlba,
melyben a kiértékelés automatizalhato. A kérddivek segitségével a pedagogusoknak lehetoségiik van arra,
hogy a hazi feladatokban szerepld otthoni feladatokat (pl. egy konyv elolvasdsa) egyszeriien
visszaellendrizhessék, tovabba készithetnek olyan projekt vagy tematikus feladatsorokat, amelyeket a
didkok otthon — akar az Internet segitségét felhasznalva — valaszolhatnak meg. A kérdéivek egyarant
tartalmazhatnak feleletvalasztos, illetve szabad szoveges mezdket is az adott, otthoni feladat jellegének
megfelelden.

A kérddiveket — hasonldéan az iizenetek funkcidhoz — a KRETA rendszerben szereplé adatok
felhasznalasaval nagyon egyszeriien tudjak eljuttatni az altaluk tanitott osztalyok, csoportok tanuloihoz.
A funkci6 ezen feliil hasznalhato még - az intézményi alkalmazottak, dolgozok, tanulok, sziilok egy-egy
csoportjanal - helyzetfelmérésre, vélemények bekérésére, tajékoztatassal kapcsolatos visszajelzések
kiértékelésére, teljeskorii adatelemzésre is.

Faliujsag, elektronikus iizenet

A KRETA rendszerben lehet3sége van az igazgatonak tn. falitjsag bejegyzéseket kiildeni a tanuloknak.
A funkciéban rendkiviil egyszerien be lehet allitani, hogy az iizenetet minden tanuld és sziileik is
megkapjak, ezzel gyorsan lehet tajékoztatni az 6sszes didkot. A faliujsag lizenetre a tanuldk/sziilék nem
tudnak valaszolni, abban az esetben ha vélaszt varunk akkor azt az e-Ugyintézés Uzenetek funkciojat
hasznalva tudjuk megtenni. Fontos tudni, hogy csak az elektronikus tizenetekrdl kiild a rendszer azonnali
(push) tizenetet a tanuldk ill. sziilok mobiltelefonjara, a falitijsag bejegyzésekrdl ilyen iizenet nem
keletkezik.

445 Eljarasrend rosszullét esetén

A pedagdgus azonnal segitséget nytjt, értesiti a sziilot, ha a gyermek nem érzi jol magat (l4zas, emésztési
problémai vannak vagy egyéb egészségiigyi gondja van, ami megneheziti szamara az iskolai munkat).
Stlyos probléma esetén a pedagdgus azonnal értesiti a vezetdséget is.

Ment6t hivunk:

ha életveszély, vagy annak gyantja all fenn (eszméletlen allapot, barmilyen eredetii sulyos
vérzés, stb.);

baleset, sériilés, barmilyen eredetli mérgezés esetén;

ha erds fajdalom, vagy mas riasztd panasz, illetve tiinet észlelhet6 (pl. fulladasérzés,
nehézlégzes, végtagbénulas, stb.);

ha olyan magatartaszavart észleliink, mely soran a beteg sajat maga, vagy masok életét
veszélyezteti.

A mentd megérkeztéig igyeksziink a sériilt szamara a lehetd legkényelmesebb helyet biztositani.

446 Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek

Fokozott figyelmet igénylo egészségi allapotardl €s a megteendd silirgdsségi intézkedésekrol a

beiratkozassal egyidejlileg, vagy a diagndzis ismertté valasat kovetéen haladéktalanul tajékoztatja az

intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gydgyszert a tanuld mindig tartsa

maganal.

447

Diabétesszel kiizd6 gyermekek

Fokozott figyelmet igényelnek. A sziild koteles intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejiileg, vagy a

diagnozis ismertté¢ valasat kovetOen haladéktalanul tdjékoztatni az intézményt, tovabba koteles
gondoskodni arrdl, hogy a sziikséges gyogyszert a tanuld mindig tartsa maganal.
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Az 1-es tipusu diabétesszel €16 tanuld részére abban az idétartamban, amikor az iskola feliigyelete alatt
all, sziiléjének, mas térvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkozé egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztosit. A
feladatot olyan pedagogus lathatja el, aki a Hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolddd
ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt
vallalja. (Az ellatas biztosithatd az iskolai védond és az iskolaorvos részvételével is.) Az igazgato a
pedagdgus szamara eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

448 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

a) Kockazatfelmérés, és védo, 6vo elbirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése el6tt sor keriil a munkavédelmi, tanulok egészségét
veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek soran megtorténik az intézményi
kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése. Sziikség esetén a veszélyhelyzet elharitasa

b) Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
- Az igazgatd gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

megszervezeéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért.
- A gyermek és ifjusagvédelmi felelos ellatja a tevékenységét.

- A pedagdgusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyeztetd helyzetekkel
kapcsolatos feladatuknak. A gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s nevét, elérhet6séget kozzé kell
tenni az intézmény honlapjan. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, tovabba valamennyi
pedagodgus, illetve intézményi alkalmazott feladata, hogy az intézményvezetonek haladéktalanul
szoOban jelezze, ha valamely gyermek, tanuld egészségét veszélyeztetd helyzetét: - alaposan
feltételezi - tapasztalja. Az intézményvezet6 koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa
céljabol megbesz¢€lni a jelzést: - az észleldvel, - a gyermek, tanulo osztalyfonokével, - a gyermek
¢s ifjusagvédelmi feleldssel. A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathat6 az
érintett tanulo.

c) Intézkedések

Ha a tanul6 védelmében indokolt az igazgato, illetve utasitdsa alapjan az osztalyfénok megkeresi
¢s segitséget kérhet a Gyermekjoléti Szolgalattol Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok
egészségligyi helyzetét, és amennyiben problémat észlel, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi
szlirdvizsgalatat annak érdekében, hogy a tanul6, amennyiben indokolt gyogytestnevelésben
részesiilhessen.

d) A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése Az osztalyfénok kiemelt feladata,
hogy a veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa
érdekében sziikség szerint egyiittmitkodik a gyermek ¢és ifjusagvédelmi szervezetekkel, mas
hatosagokkal.
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5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az igazgatoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény igazgatdja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az
1doszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei sajat iigyeleti rendjiiket kialakitva a tanitasi
napokon 7.00 és 17.00 ora kozott, egyéb munkanapokon hétfotdl csiitortokig 8 és 16, pénteken 8 és 12
ora kozott az intézményben tartdozkodnak. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el.

5.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret
elsd napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a
hét utolsé6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szdmaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4-6 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 6rat. A heti kotott munkaidd osszességében 32 6ra, amit a KRETA rendszerben kell
vezetni. A fennmaradé 8 éraval a pedagogus maga rendelkezik.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
megtartasaval — altaldban maguk hatidrozzak meg. Az értekezleteket, fogaddorakat hétféi napokon
tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 o6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras
munkaidore kell szdmitani. A munkaltatd a munkaiddre vonatkozé eldirasait az orarend, a munkaterv,
a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokésos médon kifiiggesztett hirdetés itjan hatarozza
meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
iranyadok.

A pedagogusok a heti 40 6rds munkaidejiikon belill fogadjak a sziilok telefonhivasait, valaszolnak az
oktatas-neveléssel Osszefiiggd sziil6i levelekre, sziildi értekezletet, fogadoorat az éves munkatervben
rogzitett idépontokban tartanak. Munkaid6n tal (8-16-ig), hétvégén, munkasziineti napon a pedagogus
nem koteles a sziiloi levelekre, megkeresésekre valaszolni.

5.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdinak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges idobdl all. A pedagdgus-munkakodrben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) akotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkdri foglalkozasok,
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e) énekkar, szakkorok vezetése,

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

g) magantanuld felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo

elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a

tanitasi Ora elOkészitése, adminisztracios feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanulokkal wvalo

megbeszélés, dolgozatjavitas, versenyszervezeés, dekoralas, taneszk6zok készitése, programszervezés,

ligyeleti és egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezo draszam keretében ellatott feladatokra forditando

munkaiddt 6ranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidé-beosztasat az orarend, a munkaterv €s a
kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsGsorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2 A munkaido tanorakkal le nem kotott részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) atanitasi 6rakra valo felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarad6 és a helyettesitett orak vezetése,

e) osztalyozo és javito vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) 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, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd
feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanuldk feliigyelete drakozi sziinetekben és ebédeléskor, a tanitas eldtt és utan

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartisa és dekoracidjanak kialakitasa,

z) leltarozas.

5.2.1.3 Azintézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozisa

A pedagogusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kdtelesek ellatni:
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e az5.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e 3z 5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen Kkiviil végezhetd feladatok:

e a5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg a
kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagodgus
munkaidejének felhasznalasardl — a pedagégus maga dont.

5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitia meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat
kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézményi vezetéség tagjai, valamint a pedagogusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A zommel délel6tti 6rakat tartd pedagégusok munkaideje ebédid6vel 7.30-t6l 13.50-ig, a délutdnosoké
10.30-t61 16.50-ig. Amennyiben iskolai program miatt a napi munkaidé hosszabbnak igérkezik, mas
napokon a tanérakkal le nem kotott munkaidét meg lehet réviditeni. oly médon, hogy az a feladatellatast
ne veszélyeztesse. A tantargycsoportban tanitok munkaidejiiket ugy alakitjak, hogy a napi munkaidé nem
lehet 4 oranal kevesebb. A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.30 oOradig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérél intézkedhessen. Az elektronikus
tanmeneteket a tanév elején az igazgatohelyettesi irodaban Osszegytjtjiik, hogy hianyzas esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
a tappénz utolso6 napjat koveté 1. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak .

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestol kérhet engedélyt legalabb két
nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalm( tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valod lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

A pedagoégusok szamara — a kotelezo draszamon feliili — a neveld—oktaté munkaval 6sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az igazgatoOhelyettes és a
munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje,
valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérol,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.  Arra toreksziink, hogy minden
gyermeknek havonta legyen legalabb 1 jegye minden tantargybol. A heti 1 oras tantargyak esetében is
legalabb fél évente 3 jegy sziikséges ahhoz, hogy a tanuld értékelhetd legyen.
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5.4 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kdtelezd és nem
kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd
tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok, illetve egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazza, ezek idépontja és idétartama az iskolai dokumentumokban
ellenérizhetd. Az elvégzett munkat a KRETA rendszer e-naplé feliiletén heti munkaidé-nyilvantartdsban
rogzitjiik. Ennek figyelembevételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor
a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6étartamardl — ezzel ellentétes irasos
munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

5.5 Az intézmény nem pedagégus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mitkodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakdri leirasukat az igazgato
¢s a helyettesei k6zosen késziti el. A torvényes munkaidé és pihen6id6 figyelembevételével az igazgatoi
tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és pedagdgus
munkat segité dolgozok esetében szobeli vagy irasos utasitdsaval torténik. Munkaidejiiket a naponta
vezetett munkaid6-nyilvantartasban ellenérizziik.

A munkakoéri leiras-mintak megtaldlhaték a mellékletben.

5.6 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 6ratol 20.00 6raig van nyitva. A tanulok szamara 7.00-t6l 18 oraig.
Az intézményben a tanitasi sziinetekben 8-t61 16 draig dolgozunk, iigyintézés céljabol iigyeleti rend
szerint két hetente szerdanként 9.00 — 13.00-ig vagyunk nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél
valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt, arrdl a fenntartot tajékoztatja.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi vagy tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jaro
tanulok sziileit, a terembérloket és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel,
¢és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor a portan
regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd regisztracid soran rogzitésre keriil a
belépd személy neve, a belépés €s kilépés idopontja, a keresett személy neve.

A sziil6k gyermekeiktdl az iskolaudvaron bicsuzhatnak, a tanitasi nap végén ugyanitt varhatjak oket.
Az épiiletbe ligyintézes céljabol lehet bejonni: titkarsagra vagy sziiloi értekezletre, fogaddorara

vagy a szllok szamara szervezett programokra. A tanitasi orak latogatasara sziilok szamara

az éves programban meghirdetett nyilt napokon van lehetdség.

Part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotddo szervezet nem miikddhet a nevelési-oktatasi

intézményben. A tanulok feliigyeleti idejében part vagy parthoz kot6do szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathato.
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5.7 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
5.7.1 Cimer, zaszl6, helyiségek

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével
kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogdt és Ujpest zaszlajat.
Az iskola minden munkavallal6ja és tanulodja felel6s:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
a kozdsségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséeért,

az iskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

5.7.2 Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan modon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni
az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és id6pontjanak
megjeldlésével.

5.7.3 A tanulok helyiséghasznalata

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben és azutan is csak
pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulék csak a terembeosztasban
feltiintetett id6ben tartozkodhatnak, kizardlag a szaktanarok jelenlétében. Az iskola tantermeit,
szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsOsorban a
kotelez6 és a valaszthatd tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért
felelos, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a
hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok
szamara kotelezo.

A tanitasi orak kozti sziinetekben az osztalyokban és a folyosokon lehet tartozkodni. A nagy szlinetben
(10.40-t61 11.00-ig) az osztaly hetesei bent a tanteremben tolti az id6t, a tobbi tanuld az udvaron
leveg6zik.

5.7.4 A szaktermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a tornateremben, tornacsarnokban, a konyvtarban, a
szamitastechnika és okosteremben kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni. A szaktanterem
hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 6ssze és az igazgatd hagyja jova.

A konyvtar és a szamitastechnika tanterem hasznalatahoz igazgatoi engedély sziikséges.

5.7.5 Szertarak, raktarak hasznalata

Iskolankban a kovetkez6 szertarak talalhatok:
e also tagozatos szertar
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e felso tagozatos szertar
e 2 db testnevelés szertar

Intézményiinkben a kdvetkezo raktarak talalhatok:

e audio-vizualis eszkozok raktara
o  médiatar és konyvraktar

e tisztitoszeres raktar

e  irattdr

e  anyagraktar

¢ technikai anyagok tara

e  butorraktar

e  mihely

e naplotar

e  udvari eszk6zok tara

e  biologiai szemléltetd eszkozok tara
e  szinjatsz6 raktar

e  dekoracios raktar

o  selejtraktar

A szertarakat, valamint a raktarakat mindig zarva kell tartani, az ott tarolt szemléltetd eszkdzoket,
kisérleti  eszkozoket, anyagokat, sportszereket, miiszaki berendezéseket, tisztitoszereket,
informaciodhordozokat gondosan 6rizni kell.

A szertarakba és a raktarakba csak a feleldsok tudtaval lehet belépni. Az ott tarolt anyagokat és
eszkozoket a szertar- és raktarfelelosok engedélyével lehet kihozni.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

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

5.8 Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet nyitott fékapujan és az iskolaudvarra vezetd
bejarati ajton kiviil a tobbi ajtot zarva kell tartani.

A harmadik o6ra utani sziinetben az udvari bejarati ajtot nyitva kell tartani, hogy a tanulok az udvarra
kimehessenek. Becsengetés utan be kell zarni.

Az osztalytermeket a gondnok és a takarito nyitja és zarja. Vagyonvédelmi okokbodl ugyancsak zarva
kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az {iresen hagyott tantermeket, kiilonds tekintettel az informatika
szaktanteremre, konyvtarra, természettudomanyi elGadoéra, tornateremre, szertdrakra és egyéb
helyiségekre.

A gondnok biztositja a zarak hasznalhatosagat. A bezart termek kulcsat az irodaban kialakitott
kulcstarolon kell elhelyezni. Azokat a kulcsokat, amelyek vagyonvédelmi szempontbol kiilonds kezelést
igényelnek, csak az igazgatosag altal kijeldlt személyek vehetik fel alairas ellenében.

Az udvari kapukat — kivéve az utcai fobejaratot — zarva kell tartani.
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Az épiilet ki- és beriasztasat a gondnok és a portasok végzik.
5.9 A latogatas rendje - belépés és benntartézkodas

Tanitési id6 alatt a tantermekben, valamint az iskola tantermek el6tti folyosoin csak az iskola dolgozoi,
a tanulok, illetve azok tartozkodhatnak, akik az intézmény igazgatdjatol erre kiilon engedélyt kaptak.

A gyermekeiket kisérd, illetve varo sziilok az iskola udvaran tartézkodhatnak.

Az iskoléaval jogviszonyban nem allé6 személyek csak a portdn torténd jelentkezés utan léphetnek az
épiiletbe a latogatasuk céljat és indokoltsagat a portaszolgalatnak igazoljak. Az intézménybe belépd
személyek — az iskolaba jar6d gyerekeket és sziileiket kivéve — személyazonositas vagy igazolvany
bemutatasat kovetden jogosultak az épiiletben tartézkodni. Kiséretiikrdl az iskolatitkdr vagy az iigyviteli
dolgoz6 gondoskodik. Feljegyezziik az érkezés és tavozas idejét is.

Az iskola helyiségét bérld vagy hozzajuk tartozo személyek csak akkor latogathatjak, ha belépésiik
jogossagat igazolni tudjak. A bérloktol, zenetanaroktodl, fakultativ hittant tartoktol névsort kériink.

A terembérlok (beleértve a zenetanarokat, hitoktatokat, edzoket) kotelesek feliigyelni foglalkozas el6tt és
utan. A termeket rendben kell hatra hagyni. A keletkezett kart kotelesek megtériteni.

A sziil6i szervezet és didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja, amennyiben a teremhasznalat a tanitast
¢s a délutani foglalkozasokat nem zavarja. A teremhasznalat rendje rajuk is vonatkozik.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 5 méter sugart teriiletrészt és az iskola
parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Elektronikus cigarettdt vagy dohanyzast imitald elektronikus eszkézt hasznalni sem szabad. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos. Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek hatisa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodod vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo! torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

5.11 A berendezések hasznalata

1 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkodzeit nem lehet elvinni abbol a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik
helyiségbe valod atvitele az igazgatd (pedagogus, osztalyfonok) engedélyéhez kotott. Az iskolabol
berendezés nem kdlcséndzhetd.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata, oktatastechnikai eszk6zok, -elektronikus
berendezések, stb. csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Intézményiink — az egyes berendezések atadasakor — a berendezés hasznaldjanak atadja a gyari
hasznélati utasitds magyar nyelvii fénymasolatat. Az ismertetd atadasat és annak utasitdsainak betartasat
a felhaszndlo szakemberek alairdsukkal igazoljak.

5.12 Udvari szabalyok

Az iskola teriiletén 2 zart udvar talalhatd. Az udvarokat tanitasi idében (testnevelés érak, szabadidds
foglalkozasok) didkjaink csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Az udvari balesetek elkeriilése érdekében a részletes udvari szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

5.13 A gazdasagi reklamtevékenység

A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl szolo térvény szerint (2008.
évi XLVIIIL Torvény) altalanos iskolaban tilos a reklamtevékenység.

Ez alol kivételes esetben az iskola igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak
sz0l és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze. Az iskola teriiletén elhelyezett faliajsagokra hirdetményt csak
az igazgato, vagy igazgatohelyettesek engedélyével lehet kihelyezni.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at. Az ingatlan bérbe adhato,
de ez nem sértheti vagy akadalyozhatja az alapfeladatok ellatasat.

5.14 Szakmai munka rendje

rgr o 1

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A
tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben
(igazgatodi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

A tanitasi orak idotartama 45 perc. Az elsd tanitasi Ora a hazirend altal meghatarozott idében kezdddik.
A kotelez6 tanitasi orak délelétt vannak, azokat legkésébb 14.00 oraig be kell fejezni, kivéve a kotelezo
testnevelés-, hit- és erkdlcstanorakat.
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A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatasara csak az igazgatoi és a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatisra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rdk megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd orvosi €és fogorvosi vizsgalatok az
igazgatOhelyettes 4ltal eldre engedélyezett idépontban és modon térténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy
a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Ezen tulmenden minden
pedagbgus a lehetd legtobb id6t tolti sziinetekben is a gyerekekkel.

5.14.2 Csengetési rend

Orakezdés Az 6ra vége
1. 6ra 7.55 8.40
2. 6ra 8.55 9.40
3. ora 9.55 10.40
4. 6ra 11.00 11.45
5. ora 11.55 12.40
6. ora 12.50 13.35
7.6ra 13.45 14.30

Figyelembe véve a délutani foglalkozasok rendjét ebédre legalabb 20 percet biztositunk.

5.14.3 Az osztalyozo vizsga rendje

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

a) az igazgatd felmentette a tanorai foglalkozasokon valé részvétel alol,

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

¢) egy tanévben 250 dranal tobbet mulasztott, és emiatt nem osztalyozhato, tovabba a nevel6testiilet nem
tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a neveldtestiilet
nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségeét,

e) a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az igazgatohelyettes a vizsgazok Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga
idejét és helyét. Az osztalyozo vizsga idOpontjai megtalalhato intézményiink Pedagogiai programjaban.

rer e 1

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

e Tanulasi id6 — minden délutan a lecke és tanulnivald mennyiségének fiiggvényében 1-1,5 ora.
Tanulasi id6ében a csoportok munkajat zavarni nem szabad. Amennyiben iskolan kiviil szervezett
sportfoglalkozasra, zeneorara vagy egyéb kiilonorara szeretné vinni a sziilé gyermeket, azt kérjik
KRETA e-iigyintézésben és az lizend filizetben jelezni. Ebben az esetben a hazi feladat megirasarol,
tanulasrol a sziilé gondoskodik.
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A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgato
bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulok ontevékeny diakkoéroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését ¢s
mitkodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok
aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan
kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek (pl. gyermekvédelmi felelds,
iskolapszichologus...) végzik az igazgatd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuléi a hazirend, az
SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltdzékben és rendben kdtelesek megjelenni.

A versenyeken vald részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek €s az igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, Kkorrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja.
A lemorzsolddassal veszélyeztetett gyerekek fejlesztését is itt kell megoldani.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezet6je az igazgatod altal megbizott korusvezetd
tanar. Els6sorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai kulturalis
rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket
leszdmitva, heti egy-két alkalommal tarthatok. Ez id6ben egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy
helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.

A didkszinpad az iskola tanuldi és sziiléi korében jelentkezd széleskorii igényeket elégit ki
mitkodésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehet6ség biztositasa, produkciok
készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢let, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes ¢€s ingyenes
megszervezése ¢s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok
szervezeésének és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatoi utasitdsban kell szabalyozni.

Minden osztalyfonok arra torekszik, hogy fél évente 1-2 kozds délutani osztalyprogram legyen.

5.14.5 Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo

hirmevének megorzése az alkalmazotti €¢s gyermekkdzdsség minden tagjanak érdeke.

A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kdz¢é tartozo rendezvények
a koz0sségi élet formalasat, a tanulokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.
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Az allami linnepeinket, valamint iskolank hagyomanyos rendezvényeit az adott tanév munkatervében
rogzitett modon tessziik emlékezetessé.

Nemzeti linnepeink koziil az egyiket (éves valtasban) mindig akadalyverseny keretében tartjuk.
Az alabbi felosztas szerint késziiliink:

Evnyit6 3. évfolyam
Aradi vértanik emléknapja 4. évfolyam
Nemzeti {innep: oktdber 23. 8. évfolyam
Nemzeti tinnep: marcius 15. 5. évfolyam
Nemzeti Osszetartozas Napja 6. évfolyam
Evzaro 2. évfolyam
Ballagas 7. évfolyam

A tovabbi emléknapokrol (a kommunizmus aldozatai és holokauszt) az aulaban lathat6 kdzponti
falinjsagon lathato anyaggal €s osztalyfondki ora keretében emlékeziink meg.

Egyéb hagyomanyos programjaink: osztalykiranduldsok, tdborok, Mikulds, kardcsonyi/husvéti
kézmiives foglalkozas, vasar és ajandékozas, karacsonyi koncert vagy szabadtéri gyertyagyujtas, anyak
napja, Ki Mit Tud?, Kihivas Napja, Miénk az iskola, Bajza-Hajsza, évfolyamvetélkedok, Tudos Nap,
papirgyiijtés, koltészet napi versird verseny, farsang, Bajza Talalkozo, sulicsalogato, ,,Csodaszarvas”
nemzetismereti projekt 7 éves ciklusban: Hungarikumok/hires magyarok a nagyvilagban, Ezerszini
Magyarorszag tdjai, hagyomanyaink, Otaghi sip — a hatarainkon tl ¢l magyarsag hagyomanyai,
Budapest, Ujpest, iskolatorténet, Bajza Jozsef, Okoprojekt, az Elet Tanitomestere Projekt 5.
évfolyamnak: Mesék-mondak-mitoszok, 6. évfolyamnak: Reneszansz, 7. évfolyamnak: Reformkor, 8.
évfolyamnak: Avantgarde projekt, Témahetek: Karacsonyi csillagok témahét, Mesehét, Egészséghét,
Pénziigyi tudatossag és gazdalkodas hete, Digitalis témahét, Olvasas hete, Fenntarthatosagi témahét.

A felnéttek programjai: Tanar-Sziilé sportnap, kertrendezés, pedagdgus karacsony, pedagogusnap,
véradas (esetleges), nyilt napok, sziiléi klub.

Iskolank Orékis Okoiskola. Hétkiznapjainkat ennek megfeleléen természet- és kirnyezettudatos
magatartdssal éljiik.

5.14.6 A hagyomanyapolas kiilsdségei, feladatai
5.14.6.1 A Bajza Jozsef Altalanos Iskola intézményi jelképei:
zaszlo, cimer, jelvény.

5.14.6.2 Az iskolai iinnepélyeken elvart viselet
Az intézmény iinnepélyein a pedagdégusoknak és a didkoknak egyarant iinnepld ruhaban illik
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelemi multunk kiemelkedd eseményei vagy

kovetésre meltd személyei irant.
Ajanlott és elvart {innepi viselet: fehér bltiz/ing, s6tét alj/nadrag

5.14.6.3 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
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A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a munkatervben
hatarozzuk meg. Az intézményi szinti iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok
részvétele ajanlott az alkalomhoz ill6 61t6zékben.

A pedagogiai programban ismertetett hagyomanyok apoldsa minden bajzas didk és pedagdgus feladata.

5.15 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti harom orat

az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat diakjaink szamara az alabbi

rendben biztositjuk:

o a diaksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 o6ras kotelezd
sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra foglalkozason
torténd részvétellel, a valaszthato sportdgakat az intézmény igazgatdja a tanév inditasat megelézden
majus 20-ig nyilvanossagra hozza

o akiilso szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportol6 tanulok szamara a szakosztalyban torténd
sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtasaval

o akételezo testnevelési rakon feliil szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési foglalkozason torténd
részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint
— arendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

Diaksportkori 6raink minimum heti 2 6ra idétartamban biztositanak testedzési lehetéséget diakjaink
szamara. A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges draszamot a kotelez orak keretébdl oldjuk
meg. Biztositjuk szakosztalyaink szamara az orszagos és a megyei, valamint a varosi sportversenyeken,
a didkolimpian torténd részvétel feltételeit. Lehet6vé tessziik diakjaink szamara, hogy a mindennapos
testnevelés kovetelményeit didksportkoriink szakosztalyaiban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések
alapjan a sportkdri foglalkozast valasztd didkok szamara a heti két oras foglalkozas kotelezo.

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didksportkor munkaterve, amelyet
az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A feladatok megoldasahoz
figyelembe veszi a didksportkor munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat €s a megvaldsitashoz
szlikséges feltételeket. A didksportkdr elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az
eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrol szo616 beszamoldba, megjelenit
az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény
igazgatdja.

5.16 A gyermekvédelmi felelds feladatai

Iskolank a tanulokozosségeinek problémait gyermekvédelmi felelos kezeli. Feladatait a munkakdori
kotelezettsége tartalmazza.

A tanulok és sziileik a tanév folyaman, a folyosokon talalhato faligjsagon tdjékozodhatnak a gyermek
és ifjasagvédelmi felelds személyérdl, fogaddorajarol és helyérol.

A gyermek ¢és ifjusdgvédelmi felelés a torvényben szabalyozott gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat lat el a torvényben meghatarozott alaptevékenység keretében.
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Intézményiink ifjusagvédelmi felelése szoros kapcsolatot tart fenn:

az egészségiigyi szolgaltatast nyujtokkal (védond, haziorvos, iskolaorvos)
a személyes gondoskodast nyu;jt6 szolgaltatokkal (csaladsegitd szolgalat)
a kozoktatasi intézményekkel (nevelési tanacsado)

gyamhivatallal,

gyermekjoléti szolgalattal,

egészség megbrzési kozponttal,

rendorséggel,

ligyészséggel,

bir6saggal

A kapcsolattartas intézményen Kiviili formai

I. A gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo tarsintézmények esetében:

A veszélyeztetettség megelozése, megsziintetése érdekében a megfeleld idében torténd jelzések
¢s beavatkozasok, tovabbi szakmai segitség kérése.
A mar regisztralt tanulok esetében esetmegbeszélések, amelyek az alabbi munkaformak
keretében torténhetnek:
1) Altalanos megbeszélés, a jelz6rendszer intézményeinek képviselSivel.
2) Aktualis problémat megbeszélé csoport, konkrét esetekhez kapcsolédoan az érintett
szakemberek bevonasaval.
3) Tisztazd beszélgetések, a kiilonb6z6 szakmak képviselbivel kiilon-kiilon.
4) Specialis esetmegbesz¢ld, tanacskozas, mely a telepiilés gyermek- és ifjusagvédelmi
helyzetét értékeli, és koncepciot alakit ki a sziikséges valtoztatasokra
Részletes pedagogiai jellemzés készitése
Az egyiittmiikddés kezdeményezésekor kapcsolat-felvételi lap kitoltése.
Rendszeres személyes és/vagy telefonos konzultacio.

II. Az intézménybe jaro tanuldk szileivel vald kapcsolattartds formai:

— Személyes megbeszélés, tanacsadas gyermek- és ifjusagvédelmi fogaddora keretében.

— Csaladlatogatas.

— A sziilék azonnali értesitése barmely felmeriild probléma esetén személyesen és /vagy
telefonon.

— Igény esetén, sziikkség szerint gyermekneveléssel, problémamegoldassal foglalkozo
eléadasok megszervezése, sziiloi klub mitkodtetése.

A kapcesolattartas intézményen beliili formai:

Az igazgatdségének folyamatos, naprakész tajékoztatasa a gyermek- és ifjusagvédelmi 1épések,
intézkedések vonatkozasaban.

A nevelési és munkaértekezleteken a pedagogusok tajékoztatasa a gyermek- és ifjusagvédelmet
érinté torvények, jogszabalyok tartalmardl, illetve ezek valtozasardl, a legujabb fellelhetd
szakirodalomrol.

A pedagdgusok bevonasa az intézményben folyo preventiv tevékenységbe.

Egyiittmiikodés az osztalyfonokokkel (ennek szinterei: kozos —csaladlatogatasok,
esetmegbeszélések, kérddivek tapasztalatainak k6z0s megbeszélése a tovabblépés iranyanak
meghatarozasa céljabdl, a hianyzasok egyiittes figyelése)
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— Tandacsadas.
— Esetmegbeszélések.
— Pedagogiai jellemzések kozos megfogalmazasa, elkészitése.

5.17 Biifé

Amennyiben az intézményben {iizemeld élelmiszerdrusité {iizlet arukindlata a népegészségiigyi
termékadordl szol6 2011. évi CIII. torvény hatdlya ala tartozo, illetve a 20/2012. EMMI rendeletben tiltott
barmely terméket arukinalataban forgalmazza, vagy megjeleniti, szerzodésszegésnek mindsiil és azonnali
hatallyal a nevelési—oktatasi intézményben a tevékenység megsziintetésével jar, amelyet kdvetden
semmilyen kartéritési koveteléssel nem allhat el6 a szerzodo fél.

Elelmiszerérusito iizlet vagy aruautomata miikodtetésére, a dontéshez beszerezziik az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakvéleményét. Az iskola-egészségiigyi szolgalat abban a kérdésben foglal allast, hogy az
arukindlat megfelel-e az egészséges taplalkozasra vonatkozo ajanlasoknak, tartalmaz-e olyan terméket,
amely alkalmas lehet a tanul6 figyelmének, magatartasinak olyan mértékii befolyasolasara, hogy azzal
megzavarja a nevelési-oktatasi intézmény rendjét, vagy rontsa a nevel6-oktaté munka hatékonysagat. Az
arukindlat megvaltoztatasakor a szakvéleményt ujra kikérjiik.

6. Az intézmény kozosségei, klilsé belsé kapcsolatai

Az iskolakozosség

Az iskolakzosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és kuratoriumi
tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

A munkavallal6i kozosség

Az iskola nevel6testiiletébol €s az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé adminisztrativ és a
pedagdgusok munkajat segitd dolgozokbol all.

Az igazgato — a megbizott vezetOk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai kozosségekkel
tart kapcsolatot:

szakmai munkak6zosségek,

szil6i munkakozosség,

intézményi tanacs,

diakonkorméanyzat,

osztalykozosségek.

6.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevelGtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagja a
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nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté munkavallaldja, valamint a neveld
¢és oktaté munkat kozvetleniil segitd egyéb fels6fokt végzettségii dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény milkodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mdas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai megkapjdk a munkdjukhoz sziikséges laptopokat, asztali gépeket,
tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

6.1.1 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei, a belsé kapcsolattartas formai

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatod és munkaértekezletek (a ho elsé hétfojén),

munkakdzosségi értekezletek (a hd masodik hétfojén)

csoportértekezletek — aktualis feladatok megoldésara (a ho harmadik hétf6jén)
osztalyfonoki és gyermekvédelmi értekezletek (ho negyedik hétfdjén)
nevelési értekezlet, belsd tovabbképzés (évente két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatdé 0ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv
késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy
az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkdjanak €s neveltségi szintjének elemzését,
értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben tanité pedagogusok vesznek
részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor
tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —nyilt szavazassal
¢s egyszerli szOtobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek
kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések
¢s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végeén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzar6 értekezletre
keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés
altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érint0 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
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A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kdzosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

6.1.2 A nevel6testiilet szakmai munkako6zosségei

A szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitdsdban, tervezésében és
ellenérzésében. A munkakodzosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizdsara. A munkakdzosség —az igazgatd megbizasara
— részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6z0sség tagjai 6t évente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot tesznek
munkakdzosség-vezetdjlik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott
id6tartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben tiz munkakdzosség mukodik: tanitodi, szabadidos
mithelyek, innovacids, human, real, 6ko, idegen nyelvi és kommunikacios, informatikai, testnevelés és
az osztalyfonoki munkakozosség.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositisa a vezetés és a pedagogusok kozott,
a pedagégus munkakorben dolgozok szakmai segitése. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi
gyakorisdggal beszamol az igazgatonak a munkak6zosség tevékenységérol, osszedllitja a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékelo értekezlet elott a munkakdzosség munkajarol.

6.1.2.1 A szakmai munkakézosségek tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal €és az éves munkatervvel
Osszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.

o Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és az igazgatoval. Az intézmény igazgatdja a munkakozosség-vezetoket
legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

o A munkakdzdsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai
munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és

orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak vagy allittatjak az intézmény szamdra az osztalyozé vizsgak, javitovizsgik irasbeli

tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget;

e Az intézménybe jonnan keriilé6 pedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkajat, tapasztalatair6l negyedévente
referal az igazgatonak.

44



Figyelemmel kisérik az igazgaté kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat tamogat6 szakmai
vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.1.2.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszellitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség éves
munkatervét.

Iranyitja a munkako6zdsség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai €s pedagogiai munkajat.

Az igazgato altal kijelolt id6pontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozddik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkak6z6sség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzé munkat,
tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az igazgatosége elott és az iskolan kiviil.
Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvénitasa elétt koteles meghallgatni a munkakézosség tagjait;
kell6 idot kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

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

6.1.2.3 A kimagaslé munkavégzés ismérvei

Amennyiben lehetové valik a jutalmazas, a mindségi munka kritériumait vizsgaljuk meg.
Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

o sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja,

e orai munkajat magas szinvonalon végzi. Tanitasi 6rai megfelelnek a csatolt draclemzési
szempontoknak, munkajat milyen 1étszamu és képességii tanulocsoportokban végzi,
adminisztracios munkaja mindsége, pontossaga, kreativitas az oktatashoz kapcsolddo
eszk6zok hasznalataban, Fegyelmezési modszerei €s hatékonysaga, értékelésének
rendszeressége €s sokoldaliisaga, emberséges, tolerans, segitokész

eredményesen késziti fol diakjait,

sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkéjaban,

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

tanfolyamokat, elokészitoket szervez és vezet,

eredményes gyermekvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

e r1észt vesz a pedagdgiai program, a miikddési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,

e részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszoldsaban €s bevezetésében,

e r1észt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zOsség innovacids céla
munkajaban,
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Elfogadja az iskola hagyomanyait és szellemiségét, képes értékeit kovetni és fejlodését
eldsegiteni, az iskola szakmai munkajanak tervezésében valo részvétele: Gtletek, megvaldsithato
javaslatok, az iskolarol kialakult képet munkaja, személyisége mennyire befolyasolja pozitivan.
Vallalkozik magasabb végzettség megszerzésére, részt vesz kotelezd ¢és Onkéntes
tovabbképzéseken, folyamatosan gyarapitja ismereteit.

Folyamatosan részt vesz a széleskorti tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a felzarkdztatasra

szorul6 tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:

hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,
folyamatos verseny-elékészité tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

kovetkezetes osztalyfonoki munkét végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkdveteli,

eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

jo szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,

adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezd
kollégak munkajanak értékelése.

Széles korti tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:

rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében és szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik,

érdeklodési teriiletének megfelelden részt vallal a diakok szabadidds programjainak
szervezésében,

részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatldtogatast, stb. szervez.

Mindségi munkanak nem nevezheté annak a pedagogusnak a munkaja,

akinek tevékenysége soran mutatkozo hidnyossagait — munkdjanak nem megfeleld végzése
kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,

aki munkakori kotelességeit figyelmeztetésre végzi,

ha osztdlyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevé mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetosége.

6.2 A sziil6i munkako6zosség

Az iskoldban mukédd sziiloi szervezet a Sziiléi Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elnoke, tisztségviseldi),
a sziil6i munkak6zosség tevékenységének szervezése,
sajat pénzeszkozeikbOl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznaldsi moddjanak
megallapitasa.

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patronal6 tanara: az osztalyféndki munkakodzosség
vezetdje koordinalja.. A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének
a jogszabaly altal eloirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
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A sziildi szervezet az osztalyokat képviseld 1-2 sziilsbdl all. Evente kétszer iilésezik, ekkor kap
tajékoztatast az intézmény mikddésével kapcsolatos kérdésekrol. Az osztalyt képviseld sziilok a sziil6i
értekezleten beszamolnak a sziildi tandcs értekezletén elhangzottakrol.

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart.

A sziil6i szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezet vezetdje juttatja
el az igazgatdségéhez.

A sziil6i szervezetet az igazgatd a munkatervben rogzitett idépontban tanévenként legalabb egyszer
hivja 6ssze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol, valamint meghallgatja a
szll6i szervezet véleményét és javaslatait.

Az iskolai sziil6i szervezet vezetdsége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-
a jelen van.

A sziil6i szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatéval, és tanévenként legalabb egyszer
beszamol a neveldtestiiletnek a sziildi szervezet tevékenységérol.

Mikodésiiket sajat szervezeti és miikodési szabalyzatban hataroztak meg.

6.2.1 A sziiloi kapcsolattartas formai

Az intézmény — a kdzoktatasi torvénynek megfeleléen — a tanuldk iskolai teljesitményérdl a tanév soran
rendszeresen ad tajékoztatast a KRETA tanulmanyi rendszeren keresztiil. A szobeli tajékoztatas lehet
csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatadsanak modja lehet a sziildi értekezleteken és a nyilt
napokon, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon, csaladlatogatasokon (8.8.1 Sziil6i értekezletek)

A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. A szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérol, feladatairol.
Ekkor bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktato-nevel6 0j pedagogusokat is.

A februari sziil6i értekezleten értékeljiik a féléves munkat, ismertetjilk a masodik félév feladatait.

Ezen tal a felmeriil6 problémdk megoldasa céljabol az igazgatd, az osztidlyfonok vagy a sziildi
munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet az
igazgat6 hivhat 0ssze.

Rendkiviili sziil6i értekezletet barmikor hivhat 6ssze az igazgaté, az osztalyféonok a
gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

Nyilt napok rendje

Az intézmény évente kétszer nyilt napokat tart, amikor a sziilok, illetve a meghivott vendégek (leendd
els6 osztalyosok sziilei) részt vehetnek a tanitasi orakon, foglalkozasokon.
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A nyilt napok idOpontjat az intézmény adott tanévre sz616 munkaterve rogziti.
A nyilt napok idépontjarol irdsban kell tajékoztatni a sziiloket:

e KRETA e-naploban
e honlapon
e az 6vodakat meghivo levélben, illetve plakatokon értesitjiik

A sziil6i fogad6orak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok
szdmara.

Tanévenként, a munkatervben rogzitett idépontban, rendszeresen sziildi fogadoorat tartunk (havonta
szeptember és februar kivételével minden ho els6 hétf6jén 17 és 18 ora kozott). A fogadoddra jelenléti,
de kérésre lehet online is. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a
fogadoora iddtartama az igazgatd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.
Iskolankban a decemberi és a majusi fogadoora behivasos. A tanulmanyaiban jelentésen visszaeso
tanulo sziil6jét az osztalyfonok irasban hivja be az intézményi fogaddorara. A gondviseldnek elsdsorban
a havi fogadoorakon van lehetésége a pedagogusokkal beszélni. Halaszthatatlanul fontos esetben a
munkatervi fogaddorakon kiviil is talalkozhat a sziil6 gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban
idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

6.3 Irasbeli kapcsolattartas

Intézményiink a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast az e-naploban: magatartds, szorgalom,
tanulmanyi eldmenetel. Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a
szlikséges aktualis informaciokrol is.

A digitalis naplohoz a sziiloknek kiadjuk a hozzaférés kodjait, ezzel a papir alapt rdgzités az év végi
bizonyitvanyokra korlatozodik.

Kiilonélé sziilok esetében mindkét sziilének KRETA hozzaférési jogot kell adni, a sziilsi feliigyeleti jog
gyakorlasatol fiiggetleniil. Azokat a tanuldra vonatkozo6 adatokat, amelyeket az iskola barmely térvényi szintii
szabalyozas alapjan a sziil6 részére tovabbithat, a sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil is tovabbitani
lehet barmelyik sziilének.

Kivétel:
1. nem kell hozzaférést engedni annak a sziildnek, akinek a birdsag a gyermek sorsat érintd 1ényeges
kérdésekben (Ptk. 4:175. §) a sziil6i feliigyeleti jogat megvonta vagy korlatozta
2. nem kell hozzaférést engedélyezni, ha az Iskola ugy dont, hogy ez "sulyosan sértené a gyermek, tanulo
testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését”.

Az osztalyfonok havonta ellendrzi az osztalydra vonatkozo bejegyzéseket. Indokolt esetben irasban
értesiti a sziil6ket a tanul6 eldmenetelérél, magatartasarol és szorgalmarol:

e akiemelkedd, tanulmanyi- és sportversenyen elért eredményrdl;
e  atantargyi minimum nem teljesitésérol;
e asulyos fegyelmezetlenségrol.
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A szoveges értékelés és mindsités rendszere az 1-2. évfolyamon a Pedagogiai Programban
meghatarozottak szerint torténik.

A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis napldé révén kiildott elektronikus levéllel
torténhet.

6.4 Intézményi Tanacs

2013.10.15-én iskolankban a 2011. ¢vi CXC torvény 73.§ (4) pontja alapjan 3 f0s intézményi tanacs
alakul: 1 fét a neveldtestiilet, 1 f6t a sziil6i tanacs és 1 f6t a miikddtetd tankeriilet delegalt.

Az intézményi tanacs jogi személy, nyilvantartasba vétellel jon létre, a nyilvantartast az Oktatasi Hivatal
végzi. Székhelye az iskolaéval megegyezik, tagjait az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet, a sziil6i
tanacs és a miikddtetd onkormanyzat delegaltjai alapjan. Az intézményi tanacs tagjai maguk koziil
valasztanak elnokot, akinek lakhelye az intézmény székhelyével azonos telepiilésen van.

Az intézményi tanacs sajat iigyrendje alapjan mikodik. Téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, de az iskola miikodését ezzel nem akadalyozhatja. Az intézmény igazgatdja
félévenként beszdmol az intézmény mitkddésérdl, az intézményi tanacs megfogalmazza az intézmény
mikddésével kapcsolatos allaspontjat és eljuttatja azt a fenntartonak.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ,
a hdzirend, a munkaterv elfogadasa elott.

6.5 A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakdonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat Sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak médjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A mikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja a
szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢€s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat ¢€lén, annak szervezeti és milkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar timogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legf6ljebb 6t éves idétartamra.
A diakdnkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott iddben — didkkozgytilést
tart, melynek Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgyiilés napirendi
pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
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A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikkodésének szabalyai
kozott kell Orizni. A diakonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon
hasznéalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e atanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e ahdzirend elfogadésa el6tt
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan tigyeket, amelyekben
a dontés elott kdtelezd kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

6.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Dontési
jogkdrébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkak6zosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza meg
minden tanév juniusaban, elsGsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztadlyanak tanuloit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmtkddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i
munkako6zosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti. Sziil6i
értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendéket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezé orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzendé gyermekvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola gyermekvédelmi felelésével.

e Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
koézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfénoki
munkakozosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
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e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

A diakok tajékoztatasa

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekr6l. Minden didkot
megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol,
szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatol. A diakkozosséget érintdé dontéseket iskolagylilésen, valamint
kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Béarmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az igazgatoi irodaban aldirasaval ellatott kérdéseit,
felvetéseit, javaslatait leadja, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes személytdl. A leadott
kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ald kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgato
elektronikus postafiokjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani. Lehetdség van arra, hogy havi
rendszerességgel a sziil6i fogadoorak elott 4 oratol a didkok fogadooran vegyenek részt.

Az igazgatd és a nevelGtestiilet havi iskolagytilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt
vesznek az iskola tanarai is.

6.7 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

6.7.1 Iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezet

Az elozoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk
iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntarto
biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenSrzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védonok,

e az NEBIH varosi tiszti-féorvosa

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

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

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A
diakok szlirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig rdgzitjiik az éves munkatervben.

Az iskolai védono feladatai
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A védoén6é munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges szlirfvizsgalatok {iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valoé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szir6vizsgalatokat megel6zo ellen6rzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
sth.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki orakat,
eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kdnyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegito
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

6.7.2 A gyégytestnevelés rendje

Az egészséges tanulokat testnevelésorarol atmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel szakorvosi
vélemény alapjan. A sziilé kérést indokolt esetben a testneveld tanar elfogadhatja. A felmentést a
tanulo koteles a testnevel tanarnak atadni. A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja,
hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon el6 a szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az orarendi testnevelésorakon, de
bizonyos mozgésokat és gyakorlatokat - allapotatol fiiggen - nem kell végrehajtania.

Az orvos elbirasa alapjan a tanul6 gyogytestnevelésre koteles jarni (Szigeti u.)

6.7.3 Gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetek

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Gsszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek
végzése soran az intézmény igazgatoja a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok
koordindaldasaval. A gyermek- és ifjasagvédelmi felelés kapesolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat

szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az

iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa

érdekében.

6.7.4 Gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasat végzo szervezetek

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a tovabbtanulas €s a palyavalasztas érdekében dvodasok beiskolazasa és egyéb ligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel, taimogatékkal.

6.7.5 Pedagogiai szakszolgalat
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Tanulasi, magatartasi, beilleszkedési probléma észlelésekor a Pedagogiai szakszolgalat segitségét kérjiik
a probléma azonositasa céljabol.

A BTM és SNI tanuldk nyilvantartasa alapjan minden év junius 30-ig elkiildjiik a kovetkez6 tanévben
aktualis kontrollvizsgalatos tanulok névsorat.

A szakmai munkat az érintett gyermekek esetében a szakvéleményben megfogalmazottak szerint
végezziik.

6.7.6 Az iskola vezetésének és kozosségeinek Kkiilso kapcsolatai

A vezetok, valamint az oktato-neveldé munka kiillonboz6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival meghivas vagy
egyeéb értesités alapjan. Intézménylink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tart szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos
fenntartasban miikodo intézményekhez és szervezetekhez.

A kapcsolattartas formai és modjai:

o koz0s értekezletek tartasa

e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel
e moddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

e intézményi rendezvények latogatasa

e  hivatalos ligyintézés

e  kozos linnepélyek rendezése

Az intézmény a kovetkez6 szervezetekkel, tarsintézményekkel all kapcsolatban:

e afenntartoval

e az onkormanyzattal

e helyi oktatasi intézményekkel (altalanos és kozépiskolak)
o helyi ovodakkal

e EGYMI-vel

o Gyermekvédelmi Szakszolgalattal
o az Ujpesti Kulturdlis Kozponttal
o helyi médiaval

o egyhazakkal

o sportlétesitményekkel

o egészseégligyi szolgaltatokkal

e renddrkapitanysaggal

e KELLO-val

e Polgari Védelmi Kirendeltséggel
o helyi Vordskereszttel

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelos.

7. Atanuldk ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanuloi jogviszony keletkezésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat az iskola Pedagogiai
programja tartalmazza.
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7.1 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatisa utan — az
igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfondk az el6zéekben leirt modon jar el.

7.2 A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon valé hianyzas

Egy tanul6 legfoljebb két intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfonok javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell
a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

7.3 A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A kdznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnyédban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
¢és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6 —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi
termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény igazgatoja tajékoztatni kiteles a tanulot az
értékesités tényérol és a bevétel mértékeérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény
kozotti megéllapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére
vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziild
¢s a tanulo) alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

7.4 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacio megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl. A tajékoztatas a tanulmanyi
rendszeren keresztiil és postai uton torténik.
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e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelétestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre t(iz6
nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkdrt gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését koveto kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o 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 bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil¢jének.

o A fegyelmi targyalas jegyz6kdnyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokil hatarozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsdval) meg kell jel6lni az
irat ezen beliili sorszamat.

i

7.5 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kdzotti megallapodés 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett
tanul6 kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e azintézmény igazgatoja a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zoen személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetér6l, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

o a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyezteto eljaras lehetéségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténd megallapodas hataride;jét
az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatod kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megelozo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziil6t nem
kell értesiteni

e azegyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl a tanulmanyi rendszeren keresztiil €s irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
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e azintézmény igazgatoja az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

o a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

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

e ha az egyeztetO eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény igazgatdja a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hoénapra
felfliggeszti

e az egyeztetést vezetOnek és az igazgatojanak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras —
lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

e azegyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

o az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulod
osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e azegyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi hatarozatrol a kihirdetést kovetdéen a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul
értesiteni kell a sziilot azzal a tajékoztatassal, hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott
értesitéssel a dontés nem mindsiil kézoltnek.

8. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

8.1 A konyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat, megdérzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az
intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSz-e szabalyozza a konyvtar miikkodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozdé dokumentum vehetd fel. A tankonyveket
kiilon gyijteményként kezeljik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos
szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az Ujabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar muikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkdzokkel
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Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egytittmiikddik a keriiletben miikddo Szabd
Ervin Konyvtarral.

Konyvtarosunk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az intézmény
szdmara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtaron kiviil elhelyezett
dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

8.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai:

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyhjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagégiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari alloméany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai :

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktatdo munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak dokumentumairél, szolgaltatasairol,
e) mas konyvtarak altal nyjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

g) kdzremiikodés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban,
h) tankdnyvtar osszeallitasa, Orzése, a helyben hasznalat biztositasa

8.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban. Ennek
végrehajtasara az iskolai konyvtaros — részben munkakori feladatként, részben megbizasos formaban —
a kovetkezo feladatokat latja el:

kozremiikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e gondozza a tankdnyvtarat, biztositja a tankonyvek kdlcsonzeését,

o idbészakonként selejtezést végez.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az
iskola honlapjan.
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9. Zaro rendelkezések

9.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelétestiilet modosithatja a sziiléi
munkakdzosség, a didkdnkormanyzat és az intézményi tanacs véleményének kikérésével.

9.2 Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint
pl. az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait stb. — 6nallo
szabalyzatok tartalmazzdk. E szabalyzatok mint igazgat6i utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa
nélkiil médosithatok.

Budapest, 2024.06.27. Kohodné Téoth Andrea
igazgaté

Legitimaciés dokumentumok
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Mellékletek

1.sz melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-€éhez / Gyiijtokori szabalyzat

2.sz melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez / Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi
szabalyzat

3.sz melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez / Katalogusszerkesztési szabalyzat

4.szamu melléklet: Munkakori leirasok

Iskoldnkban minden munkavallalénak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van, amelyet
az alkalmazast koveté néhany napon belill megkap, atvételét aldirasaval igazolja. Az osztalyfonokok
munkakdri leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szamara. A tanévre elfogadott éves munkaterv
alapjan a tanévre szolo feladatokat minden év szeptember végéig csatoljuk a munkakori leirashoz
(elrendelés). A munkakozosség-vezetok, didkdonkormanyzatot tdmogatd pedagodgus, palyavalasztasi
felelds, gyermekvédelmi felelds megbizadsat az igazgatd a neveldtestiilet véleményének meghallgatasaval
adja, az adott feladatra sz616 munkakori leirassal egyiitt.

A munkakori leirasokat legaldbb 5 évente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelezden szabalyozza
az alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagogusok pedagdgiai és egyéb természetli ellendrzési
kotelezettségeit:

igazgatohelyettes,

a pedagogusok,

idegennyelv-tanar

testnevel Ok,

délutani foglalkozast tartd pedagogus,

fejlesztépedagdgusok,

az osztalyfonokok,

a munkak6z0sség-vezetok,

munkavédelmi felelds

gyermekvédelmi felelOs

didkdnkormanyzatot patronal6 tanar

palyavalasztasi felelds

iskolapszichologus

konyvtaros,

iskolatitkar,

rendszergazda

pedagdgusasszisztens,

gondnok,

kertész,

takarito,

portas.

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat
az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetok elsésorban munkakori
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leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban. Az intézményi vezetOség tagjai és a munkatervben a pedagdgus
teljesitményértékelésben vald kozremiikddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd
kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag
szakmai jellegliek lehetnek.

Az oktat6 intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

Kotelesek megtartani a Magyarorszag Alaptorvényébe és az egyéb hatalyos jogszabalyokba foglalt

elbirasokat;

- azintézmény Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolddd szabalyzatok eldirdsait;

- Végre kell hajtani az oktaté intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitasait;

- Torekedniiik kell a beosztasukban feladataik végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tenniiik az oktato-neveld munka eredményes végzésére

- Munkdjuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell térekedni az intézmény mas
dolgozobival;

- Kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot és adatokat.

Igazgatohelyettes

Segiti az igazgatot a neveld-oktatd munka iranyitasaban.

Az igazgatohelyettes pedagdgiai irdnyité munkdja

Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat a tagozatokon, valamint
a napkozis foglalkozasokon. Az iskolai munkaterv ellendrzési szempontjai szerint, 2 hetente legalabb
1 orat latogat, és elemzést végez.

Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziiloi értekezletek megtartasat.

Megszervezi a munkakozosségi Osszejoveteleket, valamint a fogado drakat.

Segiti és ellendrzi a tagozatok munkakzdsségi munkajat.

Megszervezi, megtartja a félévi nevelotestiileti értekezleteket.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdo, kevés gyakorlattal rendelkez6 tanitoknak,
tanitojeldlteknek.

Az igazgatdhelyettes iigyviteli iranyitoi feladatai

A KRETA naprakész vezetése

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az orarendet, az iigyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a
tanterem beosztast.

Jovéahagyja az also tagozatos €s a napkozis nevelok tanmenetét, foglalkozasi tervét.

Ellendrzi az also6 tagozat orarendjét, elkésziti, megszervezi az alsé tagozatos neveldk ligyeleti rendjét.
Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkajanak irdnyitasarol, ellen6rzésérol

Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat.

Elbiralja és jovahagyasra el6terjeszti a munkakzosség tagjainak tanmeneteit.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato orakat szervez.

Irényitja a munkakdz0sség tagjainak szakmai fejlodését, biztositja a szakirodalmat.

Javaslatot tesz az igazgatonak a munkakdzosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére, koznevelésben
foglalkoztatotti atsorolasara.

Képviseli a munkak6zdsséget az intézményen beliil, kiviil.

Ellen6rzi a munkakdzdsségi tagok szakmai munkéjat és munkafegyelmét.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.
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Szervezi az iskolai versenyeket, vizsgakat.

A felso tagozatos igazgatohelyettes tovabbi feladata az Erasmus 2021-27 KA1 koznevelési tanari és
diak mobilitas palyazattal kapcsolatos pedagogiai €s ligyviteli munkak elvégzése. Sziikség (hianyzas)
esetén a szokasos helyettesitési rendben latjuk el a feladatokat.

Pedagogus

A munkakoér megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak felkészitése a kdzépiskolai tanulmanyokra.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi 6rakat,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatdi utasitasra lépheti til,
koteles a tanitassal lekotott idoben és a tanitassal le nem kotott idében az épiiletben végzendd
feladatok ellatasa érdekében a munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az dra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kovetoen bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja az orarol
hianyz6 vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, havonta lehetdleg 1 osztalyzatot (de legalabb félévi 3
osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaro
dolgozat idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elbtt
tajékoztatja, eldtte 6sszefoglalo orat tart,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
koveto oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e-naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérol, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.

feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein €s értekezletein,

havi 1 alkalommal fogadoorat tart az igazgat6 altal kijeldlt idopontban, kivéve a sziil6i
értekezletek honapjaiban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz a javito, osztalyozo és kiilonbdzeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszerti orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa el6tt biztak
meg a feladattal,
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egy orat meghalado6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdéan egy hetet meghaladd hianyzésa lehetdsége
miatt tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — a tanév elején az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek, stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja s értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

kiilon figyelmet szentel a kiemelt figyelmet igényl6 és a lemorzsolodassal veszélyeztetett
tanulok segitésére,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

az osztalyozo konferenciat (lehet6leg 1 munkanappal) megeldzden lezarja a tanulok
osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara, akkor
erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

koézremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

személyi adatai valtasat bejelenti (név, lakcim, szabadsaga idején tartdzkodasi helyét)
felel6s az atvett eszkozokért (informatikai eszk6zok, konyvek stb.)

2. Kiilonleges felelossége

felelds a pedagogusi, tanuloi €s sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a nevelési
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

A Pedagogusok Etikai Kodexének betartasa

3. Jarandésaga

a munkaszerz6désében a Puéty. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

5.6.4. Testneveld munkakori leiras-mintéja

A munkakor megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, szemléletiik formalasa, tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa

e amunkakdzosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két
honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

o munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza

e a munkaidékeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti tul,
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3.

legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti 1d6, illetve tanitasi draja kezdete elétt koteles a
munkahelyén tartdzkodni

a tanitési orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly elhagyja a
tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben a
tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rarol hidnyzo
vagy késo tanulokat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, havonta lehetdleg 1 osztalyzatot, de félévenként legalabb
harom osztalyzatot ad minden tanitvdnyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulés érdekében elvégzendo feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

havi 1 alkalommal (kivéve a sziil6i értekezletek havaban) fogaddorat tart az igazgato altal kijelolt
idépontban

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és kiillonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken

helyettesités esetén szakszeri orat tart, ha legkésObb az 6ra megtartasa elotti napon biztak meg a
feladattal

egy orat meghalado6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, azt a munkakdzosség-vezetohdz eljuttatja

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az épiilet
kiiiritésében

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel

a konferenciat megel6z6en (lehetbleg 1 nappal) lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanuld lezart
érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a konferencia
elott felhivja az osztalyfondk figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség esetén
ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltaté Kozponttal

a tanév elso tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatast

Jarandésaga

a munkaszerz6désében a Puétv. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij
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Délutani foglalkozast tarto tanité/tanar

A pedagogusokra vonatkozé altaldnos munkakoéri leirasban foglaltakon tiilmenden a kovetkezo
feladatokat kell ellatnia:

A tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglalkoztatési tervet készit.

A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:

- megismerteti veliik az 6nallo és modszeres tanulast;

- sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez;

- kiilon figyelmet szentel a kiemelt figyelmet igényld és a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
segitésére,

- gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldok altali maradéktalan elkészitésérol;

- a szobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja;

- a gyengébb tanuldkat egyénileg vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja - elére meghatarozott
idépontokban;

- rendszeresen egyiittmiikodik a csoportot tanité pedagdgusokkal.

A tanitasi orak végeztével a felligyeletére bizott tanulok csoportjat ebédelteti, melynek soran
gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrol, a személyi higiénia szabalyainak megtartasarol.
Ebéd utan kotetlen szabadidben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat, rossz id6 esetén a
tanteremben, jo 1d6 esetén pedig a szabad levegdn. A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében
csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

A foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfelelden - csoportosan elkiséri és
elbucsuztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.

A taneszkozoket, jatékokat a munkakdzosség-vezetotol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd a tanév
végén azokkal elszamol. Az altala atvett eszkdzoket megorzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel
tartozik.

Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Tanitasi id6n kivill - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tanacskozason, értekezleten vesz
részt.

A nevel6i hazirend megtartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

Az éves munkatervben vallalt feladatokat elvégzi.

Fejleszt6 pedagogus

1. A munkakor célja: A tanulasban akadalyozott tanulok pedagogiai ellatasa, terapias megsegitése.
2. A munkakorhoz sziikséges iskolai végzettség:
Tanito és gyogypedagogiai tanar szakok.

3. Munkateriiletei:

e komplex pszicholdogiai-pedagodgiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése,

e tanacsadas,

e egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése,

o aképzése soran elsajatitott tesztek felvétele és értékelése (DIFER, SINDELAR),

e aNevelési Tanacsad6 és a BMTKVSZB szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak
ellendrzése,

e adminisztrativ munka.

Pedagodgiai diagnosztizalas:
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e pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori
szinttel/osztalyfok szinttel valo dsszevetését végzi,

o sziikség esetén (a sziil6 hozzajarulasa mellett) konzultacio a tanuld pedagogusaval és egyéb
intézményekkel, szakemberekkel,

e amennyiben a komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalat 6sszegzése alapjan a tanuldnal
sajatos nevelési igény valodszinisithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

Tanacsadas:

e ahozzé forduloknak, (tanitd, tanar, sziild) otthoni koriilmények kdzott is megvaldsithato
oOtleteket, tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése
érdekében,

o felkérésre konzulticiot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagdgusainak és
szakembereinek,

e segitségnyujtas a gyermek, a tanulo neveléséhez, oktatasahoz, ha adottsaga, fejlettsége,
képessége, tehetsége, fejlodési iiteme indokolja .

Csoportfoglalkozasok vezetése:

e A SNI, BTMN tanulok fejlesztd foglalkoztatasa, ez a probléma fiiggvényében egyéni vagy
kiscsoportos,

e az osztalytanitot segitve, kéttandros, vagy csoportbontasos 6rak vezetése, segitése.

Szakvélemény készitése:

o tanulasi és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizdd gyermekek
pedagobgiai vizsgalatat kvetden irasos szakvéleményt készit a képzése soran elsajatitott
felméro eszkozok segitségével (DIFER, SINDELAR...stb),

e aNevelési Tanacsado és a Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértéi és Rehabilitacios
Bizottsag szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellendrzése,

e kontrollvizsgalatok és alapvizsgalatok intézése. A sziil6vel és osztalyfonokkel vald
kapcsolattartas.

Adminisztrativ munka:
e egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését,
o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol.

Egyéb kotelezettségek:

o kotelezd oraszdmon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja,

e részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik,

o titoktartasi kotelezettség,

e szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el,

e tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait,

¢ amunkavallalo feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoéréhez kapcsolddoan, a
szakképzettségével Osszefliggen az igazgatd megbizza.

Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras
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A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonok
Kozvetlen felettese: tagozati igazgatdhelyettes

Megbizatasa: az igazgaté bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakdri leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairdl ¢€s hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfelelo fejezetében (6.5.) leirtak,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfondki tevékenységet ennek alapjan szervezi
meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, anyakonyv, bizonyitvanyok,
stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

kiilon figyelmet szentel a kiemelt figyelmet igényl6 és a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
segitésére,

el6késziti €s megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a kirandulasi
tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok, szamitogépek, konyvek, stb.
rendeltetésszeril hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i munkak6zdsséggel, az osztaly
diakonkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal, gyermekvédelmi és palyavalasztasi
felel6ssel,

az osztalyozo konferenciat megel6zden legalabb 3 munkanappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,

el6késziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és tanulokkal
kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kézremiikodik a tanuloi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegylijtésében és elbiralasaban,
részt vesz osztalya miisoranak, iskolai programban, projektekben valo részvételének elokészitd
munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes elbirasaira,

koézremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a kdzépfokl tanulmanyokra torténd jelentkezését

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja a gyermekvédelmi felel6snek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak valtozasat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei

a honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplo osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat
érinté hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,
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o figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e ahdzirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e adigitalis naploban irott iizenet utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

e az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a tanul6 bukasra
all, valamint a 250 6rat meghalado6 éves hianyzas esetén, a tanuldé masodik igazolatlan
mulasztasarol tajékoztatja az igazgatot,

e az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanul6 kérara.

3. Kiilonleges felelossége

o felel6s a pedagogus kollégak, a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

4. Potléka — Pétv. alapjan

Munkakozosség-vezeto
Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves programjat.

Szakmai feladatai:

Az osztalyokban folyo nevelési folyamat ellendérzése, elemzése, értékelése.

Id6szakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, értékelése,
feladatok meghatarozasa.

Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

Az osztalyozo vizsgara bocsato bizottsag munkajanak segitése.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Esetenként dontés a tanuldk egyes fegyelmi tligyeiben.

Szamon tartja és segiti a kiemelt figyelmet igényl6 és a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
ellatasat.

Az iskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagas, stb. ) szervezési
munkainak segitése.

A helyi osztalyfénoki adminisztracio tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa.

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamolé készitése a neveldtestiilet szaméra, valamint - igény
szerint - az [gazgato részére a munkak6z0sség tevékenységérol.

Egvéb feladatai:

Az egészségiigyi nevelési feladatok megoldasanak segitése.

A tanulmanyi versenyek tigyeinek intézése.

Az éltalanos rend, fegyelem ellenérzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa ( SZMSZ
betartasa ).
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Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag ).

Az oktatdi-neveldi és egyeb, az intézményi mitkddési feladatokhoz kapcsolddo jogszabalyok,
rendeletek figyelemmel kisérése, karbantartasa, ismertetése.

Leltarozas.

A munkakori leirdsban nem megjeldlt eseti - soron kiviili - feladatok megoldasa, az igazgatd
megbizasa alapjan az éves munkaterv szerint.

Munkavédelmi felelos

A munkavédelmi felelds segiti az iskola vezetését a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos tennivalok
tervezésében, szervezésében, lebonyolitasaban, ellendrzésében.

Feladatai:

- Segitséget nyujt - az iskolavezetésen beliili munkamegosztasnak megfeleléen - a munka- és
tlizvédelemmel megbizott Igazgatohelyettesnek a kozéptava és az éves tennivalok
tervezésében.

- Elkésziti a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos iskolai dokumentumok tervezését, azok sziikség
szerinti atdolgozasat ( IMSZ, tlizvédelmi szabalyzat, tiizriado terv, munkavédelmi fejlesztési terv,
intézkedési terv.

- Figyelemmel kiséri a vonatkozé jogszabalyokat, rendelkezéseket és azok megtartasat.

- Gondoskodik a munkavédelmi szemlék lebonyolitasarol, jegyzokonyvezésérol. Figyelemmel kiséri
a

tapasztalt hidnyossagok felszamolasat, megsziintetését.

- Az iskolai dolgozok részére megszervezi a szilkséges munkavédelmi oktatast, elvégzi annak
dokumentalasat.

- Elokésziti és lebonyolitja a tiizriad6 gyakorlatokat.

- Ellendrzi a tanul6i balesetvédelmi oktatast, annak dokumentalasat.

- Bekapcsolodik a munkahelyi balesetek kivizsgalasaba.

- Kozremiikodik a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartdsok, adminisztracid pontos, naprakész
vezetésében, a
baleseti jelentések elkészitésében, tovabbitasaban.

- Aziskolai koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a munka- és tiizvédelemmel dsszefiiggd
felyjitasok, karbantartasok, beszerzések koltségvetésbe valo beallitasara.

Jogkore:

a./ Dontési joga van:
A munkavédelmi szemlék és a tlizriado gyakorlatok iitemezésében, lebonyolitasaban.

b./ Javaslattételi joga van:

A munka- és tlizvédelmi dokumentumok 6sszeallitasaval, kiegészitésével, modositasaval
kapcsolatban.

A munka- és tlizvédelmi szabalyokat megszegok, balesetet okozok felel6sségre vonasaval dsszefliggd
iigyekben.

c./ Ellenérzési jogkore kiterjed:

A munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos minden teriiletre.
Tervszeri, folyamatos ellendrzéseivel a tanuldi és a dolgozo6i balesetek megel6zését segiti elo.
Onallo ellendrzési jogkorrel is rendelkezik.
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Tevékenysége soran kapcsolatot tart a munkavédelemmel megbizott Igazgatohelyettessel.
Tevékenységérol sziikség szerint, de legaldbb negyedévenként beszamol az igazgatonak.

Gyermek- és ifjasagvédelmi felelos
1. Gondoskodik a gyermeki/tanulo6i jogok érvényesitésérdl és a raszoruld gyermekek segitésérol.

2. Feladatai:

e atanulok és sziilok tajékoztatasa a gyermekvédelemmel Osszefiiggd kérdések megoldasanak
modjardl, az ilyen feladatot ellatd intézmények elérhetdségéral,

o folyamatos kapcsolattartas az osztalyfonokokkel

e kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalat helyi szervezetével,

o aveszélyeztetett és hatranyos helyzetben 1€év6 tanulok folyamatos figyelemmel kisérése és
segitése (csaladlatogatas, esetmegbeszélés),

e nyilvantartja és aktualizalja a jegyz0 altal védelembe vett gyermekek hatarozatait,

e részt vesz az iskola egészségnevelési és kabitoszer-ellenes programjanak kidolgozasaban,
végrehajtasaban,

o veszélyeztetd tényezok esetében kezdeményezi, hogy az igazgato értesitse a gyermekjoléti
szolgalatot.

3. Dont: a rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasanak
kezdeményezésérol,

A diakonkormanyzat tanarelnoke

1./ Segiti az iskola didkvezetdinek munkajat. Osszekotd szerepet tolt be az iskola- és didkvezetdk
kozott.

2./ Feladatai:

e gondoskodik a diakonkormanyzat miikodési szabalyzatanak végrehajtasarol (1asd: hazirend),

e részt vesz az iskolai hagyomanyok keretébe tartozo rendezvények elokészitésében,
szervezésében,

e gondoskodik a diaktagozat tevékenységének dokumentalasardl,

e gondoskodik a diakokat érint6 belsd palyazatok kiirasardl, elbiralasarol és teljesitésérol,

e cgyiittmlkodik az osztalyfonokokkel, a gyermekvédelmi feleldssel és a szabadido-
szervezovel.

Palyavalasztasi felelos

Tovabbtanulas- és palyavalasztas iskolai elékészitése, a pedagogusok szamara az aktualis ismeretek,
torvények megismertetése

A tanulok szamara a kiilonbdz6 palyak megismertetése, a palyavalasztassal kapcsolatos programok
szervezése

Tanulok dnismeretre nevelése — mely személyi és palyaadottsagok dsszehangolasaval torténik.
Sziilokkel valo kapcsolat felvétele — osztalyfonoki orak keretében, valamint az egyénileg
hozzafordulok esetében is.

A kozvetlen — palyaismereti-, Onismereti vizsgalatok el6készitésével kapcsolatos feladatok végzése
Kozremiikddés a palyavalasztasi, pedagogiai kultlra terjesztésében — ismeretterjesztd eldadasok
tartasaval.
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A 7-8. osztalyosok sziileinek tajékoztatasa a tovabbtanulas lehetdségeirdl, menetérdl
A beiskolazas segitése, a KIFIR-ben val6 adatszolgaltatasban valo részvétel, az osztalyfonokok

segitése.

Osszegyiijti és rendszerezi a kozépiskolak altal rendelkezésre bocsatott, palyakovetést elésegitd a
kozépiskolai tanulmanyok eredményességérdl szolo bizonyitvanymasolatokat, értesitket,
gondoskodik rola, hogy anonim médon honlapi publikacidja megvalosuljon.

Iskolapszichologus

Munkaideje heti 20 ora (részmunkaidd), mely az alabbiak szerint oszlik meg:

a.) Heti 11 6ra kotelez6 Oraszam:

>

>
>

a gyermekekkel ¢s sziilokkel valdo kozvetlen foglalkozas az iskolaban az igazgatoval
egyeztetett munkabeosztas szerint,

a pedagogussal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,

a gyermekek tigyében a sziilovel folytatott konzultacio.

b.) Heti 5 6ra kotott munkaidd, amelyben

VV VYV VYV

felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,

rendszeres (4 oOra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valod részvétel a Pedagogiai
Szakszolgalat szakembereivel, iskolapszichologus koordinatoraval,

szilkség szerint tovabbi eseti konzultacid a koordinatorral, iskolapszichologus
kollégakkal,

szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

esetenként kiils6é ismeretterjeszto eldadas tartasa.

c.) Heti 4 6ra kotetlen munkaid6:

>

>
>

a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
id6szakonkénti dsszefoglalasa,

pszichologusi szakvélemény készitése,

szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valod részvétel (Orszagos és helyi
Iskolapszicholdgiai Modszertani Bazis rendezvények).

A kontakt 6ran tali 5 ora kotott munkaido eltoltésének helyérdl az igazgatd a pszichologussal valo

megallapodas keretében rendelkezik.

Az iskolapszichologusi munkardl az igazgatdé (munkahelyi vezetd) altal meghatarozott idépontban

beszamolot készit oly médon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszichologus Etikai Kodex eldirasait
maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgaté esetenként megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012. sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munk3ajat az iskolaigazgatoval vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai szempontok
egyidejii figyelembe vételével végzi.
Iskolapszichologusi feladatkore:

1)  Konzultacié

> az iskola valamennyi pedagoguséaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo

konzultacio,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

> egylittmlikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és
modszertani kérdések kezelésében,
> esetmegbeszéld csoport tartasa pedagdgusok szamara.

Pszicholégiai ismeretek ataddsa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos

forméban, a neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.

Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és

elemzésében

» osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedés segitése,

» tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

» aziskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, ¢és képességfejlodési
problémakkal kiizd6 gyermekek szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatasi intézményben
az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén

» a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok  megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyujtas,

> elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartasa és szervezése sziil6knek, €s
pedagbégusoknak, pl.: kommunikacié fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio.

Krizistanacsadas:
» varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan
csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyljt, illetve megszervezi segitségnyujtast,
» konzultal az érintett pedagdgusokkal,
> tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosité intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére.

Elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz, és
pszicholodgiai vélemény készitése.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa €s gondozasa.

Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiilonbozo
osztalyfokon. Elssorban a kezd6 évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok kezdetén
indokolt (elsd. 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szadmara

» iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

» nevelési tanacsadas sziil6k részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
csalad és iskola egylittmiikodésének segitése

elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartasa, és szervezése pl. sziil6forum,
sziil6i értekezlet tartasa,

sziilécsoport,

tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

VV VYV

Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kiilonbozo osztalyfokokon.

Kapcsolattartas
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» Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
- aziskola vezetdjével, vezetdségével
- pedagogusaival, szakmai munkakdzosségeivel,
- valamint a segit6 szakemberekkel (fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi felelds,
logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).
» Intézményen kiviil:
- a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara
¢és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,
- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa
kapcsan,
- Csaladsegitd Szolgalattal,
- tovabbi specidlis szakintézményekkel.
» Sziil6kkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatds és
ismeretterjesztés.

13) Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatirozott tarsadalmi-
kulturalis hatteri tanulé rétegek munkamoddjanak ¢és munkakapcsolatainak vizsgdlata,
orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szo616 torvények
szellemében, az Onkéntesség elvének betartdsaval végzi. A Pszichologusok Etikai Kodexének
(www.mpt.hu) eldirasait munkaja soran betartja.

A munkakdri leiras a 2011. évi CXC nemzeti kdznevelési torvény, a torvény 20/2012-es EMMI
végrehajtasi rendelete 132.§ és a Puétv. figyelembevételével késziilt.

A konyvtaros munkakori leirasa (utalas a Konyvtar SzZMSz 5. sz. mellékletére)

Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

Munkakdre: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: az igazgatod
Kinevezése: hatarozatlan idétartamra
Munkaideje: naponta 73°— 16 és
pénteken: 7°° — 13% ¢raig, amely munkaidd 20 perc ebédidot tartalmaz
Munkabére: munkaszerzédése alapjan

Az iskolatitkar munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

e Végzi az ligyiratkezelés, iktatast, lebonyolitja az intézmény levelezését, a beérkezett leveleket
az igazgato utasitasa szerint a cimzetteknek tovabbitja, a hatarid6s feladatokat nyilvantartja,

e azligyvitelhez és az iskolaban folyé munkahoz sziikséges dokumentumokat, nyomtatvanyokat
biztositja, nyilvantartja,

o clvégzi a tanév kozben érkezd és tavozo tanulokkal kapcsolatos teendéket,

vezeti a tanuldi nyilvantartast,

kozremiikodik az 1. osztalyos tanulok beiratasaval és a 8. osztalyos tanulok tovabbtanulasaval

kapcsolatos adminisztracioban,

felelds a bizonyitvanyok, torzslapok gondos 6rzéséért, a torzslapok évenkénti kottetését intézi,

a sziilok és pedagogusok hivatalos iskolai iigyeiben kozremiikodik,

igény esetén iskolalatogatasi igazolast allit ki a KIR rendszerébdl,

rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védoéndvel,
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e aziskolaban tortént tanuloi baleseteket jegyzokonyveit iktatja,
A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.
o Ho végét kovetden legkésobb a kdvetkezd honap 6. napjdig a pénztarbizonylatokat megkiildi a
Tankeriilet részére konyvelés céljabol.
o Kezeli a KIR-ben kiosztott feladatokat — oktatasi igazolvany, tanulonyilvantartas
Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.
e Munkaiigyi feladatai részeként:

o uj felvétel esetén elkésziti a kinevezési javaslatokat az igazgatoval torténd egyeztetést
ko6vetben,

o részt vesz a személyzeti nyilvantartasban: kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a
személyi anyagot, gondoskodik arr6l, hogy a bérszamfejtés minden adatot id6ben
megkapjon a biztositotti bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden elkésziti a
megfeleld dokumentumokat €s eljuttatja a Tankeriilet részére,

o elkésziti a megbizasi szerzodéseket, gondoskodik a hozza tartozd nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

o kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegylijti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsdgengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkiildi a
bérszamfejtd részére

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

o az igazgatohelyettes altal készitett tulora, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb. elszamolast
tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a Tankertilet részére

o gondoskodik a dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol

e Részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozdsdban, selejtezésének, hulladék hasznositdsanak
lebonyolitasaban.

Munk3ja soran a tanulokrol, pedagogusokrol €s az iskola belso életérdl szerzett informéaciokat hivatali
titokként kezeli.

Szabadsagra szorgalmi idoben csak rendkiviili esetben mehet. A szabadsaga egynegyedét - legalabb
egy héttel a jelzett id6pont el6tt - sajat kérése szerint veheti igénybe, haromnegyedét a munkaltato
hatarozza meg.

2. Jarandésag

e a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozd jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett védéeszkdzok

Rendszergazda
1. A munkavégzés célja:
Az iskola szamitogépes halozatanak iizemeltetésével kapcsolatos teendok ellatasa, a szoftver és hardver
allomany feliigyelete, karbantartasa, az iskolaban folyd informatika oktatas feltételeinek naprakész
biztositasa, fejlesztése, terv készitése, beszerzések elvégzése.
2. Feladatai kiilonosen:
e aziskolai szamitogépes halozat lizemeltetése, karbantartasa, feliigyelete, fejlesztése,

e aziskola szamitogépparkjanak karbantartasa,
e aszamitogéppark leltaranak naprakész nyomon kovetése,
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e javaslat kidolgozasa a beruhazasokhoz,

e palyazatok eldkészitése és irdsa a fejlesztés érdekében,

o Dbeszerzések intézése a fenntartoi eléirasok alapjan,

e virusvédelem biztositasa,

e intézményi informatikai szabalyzat megalkotasa,

o iskolai honlap karbantartésa,

e intézményi adminisztracios rendszerek kezelésében segitségnyujtas.

3. FelelOsségi kor:

e Munkajaért kozvetleniil az igazgatonak tartozik felelosséggel.
e  Munkdjardol beszamolasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatdjanak.

Pedagégiai asszisztens
Felettese: igazgat6, igazgatohelyettesek

Munkakére: az iskolai neveld-oktaté munka segitése

Munkaidd-beosztasa: 7.00-15.00, (20 perces ebédsziinettel) vagy 10.00-18.00, amelyet az iskolai
programok szervezése érdekében elézetes megbeszéléseknek megfelelden az igazgatdé megvaltoztathat
(pl. gyermekkisérés, helyettesités).

Feladatai kiilonosen:

1. Az igazgatohelyettes és munkak6zosség-vezetok utasitasa, itmutatasa alapjan kozvetlen segitséget
nyujt az iskolai nevel6-oktaté munkaban.

2. Feladatait foként az also/fels6 tagozaton, illetve délutani foglalkozasokon latja el.

3. A fejleszt6 pedagogus is bevonhatja a pedagdgiai munkahoz kapcsolodo feladatok megvalositasaba.
4. Részt vesz az iskolai tigyeleti munkaban, beosztasa szerint ebédeltet.

5. Elokészités és felkészités utan szabadidos foglalkozdsok szervezésével és vezetésével is
megbizhato.

6. Sziikség esetén ellatja a gyermekek, gyermek/tanulé csoportok feliigyeletét, megbizas esetén
kisérési tevékenységet végez (pl. orvoshoz, kulturalis intézménybe, uszodaba, utazaskor,
kirandulaskor, taborozaskor, stb.).

7. Tanitas nélkiili munkanapokon - amennyiben igény van ra - feliigyel a napkozit, tigyeletet igényld
tanuldkra.

8. Segitséget nyujt szemléltetd eszk6zok készitésében.

9. Részt vesz az iskolai dekoraciés munkaban.

Gondnok

Hazfeliigyeloi feladatok

Napi rendszerességgel figyeli, ellenérzi az épiilet, az udvar miiszaki allapotat, tisztasagat. A
rendellenességeket megsziinteti vagy megsziintetésérél gondoskodik. Az udvar rendben tartisaban,
karbantartasaban egyiittmiikodik az intézmény parkgondozdjaval.

Az épiiletbe 6 orara érkezik: ellendrzi azt, szelloztet, majd visszacsukja az ablakokat.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok dllapotat, kijavitia a szakmunkakat nem igénylo

hibdkat.
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Heti rendszerességgel ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvegzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgadlo és a teremkulcsokat, hiany
esetén jelez az iskola igazgatdjanak.

Zarak, kilincsek, izzok, neoncsévek, biztositekok, konnektorok, kapcsolok cseréjét elvégzi.
Jelen van a gaz-, villany-, vizorak leolvasasanal.

Elvégzi a jatszoeszkozokkel kapcsolatos napi feladatokat: az udvaron telepitett jatszotéri eszkdzok napi
ellendrzési és karbantartasi feladatait elvégzi és dokumentalja a ,,Jatszotéri eszkozok karbantartasa és
ellendrzési tervében” leirtak, valamint a GI 4ltal atadott oktatdanyag utmutatdsa szerint.

A telepitett jatszoeszk0zok operativ és ellendrzését, karbantartast végzo vallalkozo helyszinen készitett
munkalapjaban leirtak — kiilonosen az eszk6zok megfeleldségére ill. nem megfeleléségére vonatkozo
megallapitasokat alairasaval ellatva tudomasul veszi, az abban leirt helyszini, napi karbantartasi
feladatokat haladéktalanul elvégzi, nem megfeleld jatszoeszkoz hasznalatanak megakadalyozasarol
fizikailag megfelel6 elkeritéssel szoban és irdsban az igazgato6 felé azonnal gondoskodik.

A gyerekek altal elhagyott holmit a portan gytijti, kérésre bemutatja a gyerekeknek és a sziiloknek.
Az épiilet homlokzatara kitliz6tt zaszlok allapotat figyelemmel kiséri, sziikség esetén gondoskodik

Kotelessége a pince helyiségeinek, folyosoinak rendben és tisztantartasa.

Karbantartasi feladatok

Rendszeresen ellendrzi és sziikség szerint javitja az épililetben, felszerelési targyakban tortént
meghibédsodasokat.

Naponta ellendrzi a kistanariban elhelyezett hibabejelent6ben leirt hibakat, siirgésségi sorrendben a
munkdékat elvégzi. Minden olyan apro6 javitas elvégzése kotelessége, amihez kiilonosebb szakipari
ismeret nem sziikséges, illetve nem jar nagyobb baleseti kockazattal. Elektromos szerel6i munkat, a
kazdn meghibasodasanak javitasat nem végezheti, de gondoskodnia kell a veszélyes teriilet azonnali
lezarasarol, szakember azonnali értesitésérol.

Azokat a hibakat, amelyeket nem tud kijavitani, koteles bejelenteni a Tankeriilet karbantartési
feladatokat ellato részlegének vezetdjének, vagy miiszaki ellenérének és az igazgatdjének. Ugyanigy
kell eljarni a balesetveszélyt jelentd hibak esetén is. Ebben az esetben azonnal gondoskodik a teriilet
lezarasarol, az azonnali beavatkozast igényl6 intézkedéseket azonnal elvégzi.

Rendszeresen vezeti a javitasok nyilvantartasat.

Az ,Elektromos eseménynapld” 6rzésérdl gondoskodik, szerelés esetén a Mihely szakembereinek,
kiils6 vallalkozonak atadja.

A karbantartasra vasarolt eszkézoket anyagokat atveszi az iskolatitkartol, sziikség esetén elszamol a
felhasznalt eszk6zokrol.

Egyéb feladatok
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Rendszeresen részt vesz az iskola munkavédelmi szemléjén, a kisebb feltart hianyossagokat a
lehetdségekhez képest azonnal javitja.

A Tulzvédelmi szabalyzatnak megfeleléen negyedévente ellendrzi az épiiletben talalhato tiizolté-
késziilékek kijelolt helyen valo meglétét és elhelyezését, a miikddtetd szerkezet sértetlenségét biztosito
plomba allapotat, a tlzcsap szekrényének tisztasagat, a tlizcsapok hozzaférhetoségét ¢és
akadalymentességét. Ellendrzéseir6l kimutatdst vezet, amit a munkahelyi felettesének bemutat.
Ellendrzései soran figyeli a menekiilési utvonalat és egyéb tlizvédelemmel kapcsolatos jeldlések
meglétét, sértetlen allapotat, elhelyezését. A hidnyossadgokrol értesti munkahelyi felettesét, gondoskodik
a sziikséges jelek potlasarol.

Segit a tisztitasi anyagok (WC papir, kéztorld, folyékony szappan) megrendelésének dsszeallitasaban.
Szallitolevél alapjan az iskolatitkarral kozosen atveszi a tisztitoszereket és elhelyezi a tisztitoszer
raktarban. Rendszeresen kiadja a sziikséges szereket, eszkozoket a takaritoknak. A kiadasrol fiizetet
vezet, a takarit6 alkalmazott aldirja az eszk6zok, szerek atvételét.

A szorgalmi id6 végén az igazgatoségével egyeztetve elvégzi a tanuléi butorzat egyik tanterembdl a
masikba torténd atpakolasat. A szorgalmi id6 végén (junius-szeptember) felszereli a pedagogusok
kérése és a vezetdség jovahagyasa alapjan az oktatashoz sziikséges eszkdzoket (tabla, polcok, fogasok
stb.), a butorok atpakolasat elvégzi.

Biztositja az iskola zdldteriileteinek &dpoldsdhoz a targyi feltételeket (flinyiro, szerszamok)

A tanév soran elhasznalodott vagyontargyak selejtezéséhez javaslatot készit, a selejtezés napjara az
eszkozoket egy helyre 6sszekésziti, a selejtezés lebonyolitasdhoz ma selejtezési bizottsdgban részt vesz.

Ko6zremiikodik a leltarozasban.
Feladata karbantartasi, feltjitasi munkakat végzo kivitelez6 vallalkozok fogadasa, eligazitasa.
Az éves nyari vizes, elektromos, fiitéskarbantartasokhoz a hibalistat elkésziti.

Az épiilet riasztérendszer miikdodésének ellendrzése, riasztds esetén a tavfeliigyeleti rendszer
hivésainak fogadasa.

Helyettesités, betegség, szabadsag, rendezvények esetén az intézmény zavartalan miikodése miatt
koteles kiilon utasitasra helyettesitést ellatni.

Téli idoszakban a kertésszel k6zosen eltakaritja a havat {igyelve a balesetveszély elharitasara.

Minden olyan jogszabalyba nem {itk6z6, a munkakdrrel szorosan nem Osszefliggd, de az iskola
miikodésével kapcsolatos feladatok (iskolai rendezvényekre clépakolas, iskolai butorok, eszkozok
pakolasa stb.) elvégzése, amivel a vezetdség megbizza.

Heti pihenénapok egyikén rendkiviili esetekben az iskolavezetéssel eldzetesen egyeztetve értesités
alapjan munkavégzésre berendelheto.

Munkaidében torténd tavozasa elétt egyeztetni koteles az igazgatdval.

Munkaid6 alatt koteles sajat munkateriiletén tartozkodni.
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Csak munkahelyi feladatainak ellatasa céljabol tartézkodhat a portan, konyhan, irodakban,
tandriban.

Helyettesités esetén a kertész siirgos munkakori feladatait is ellatja (locsolds, utcafront tisztan tartdsa)
Kotelezettségei:

Hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért biintetojogi felelésséggel tartozik.

A mindenkori tiz-, munkavédelmi és kdzegészségiigyi eldirasokat be kell tartania.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni. Ebbe beleértenddk az iskolai alapitvany
tulajdona és a pedagogusok, dolgozok dltal haszndlatra behozott targyak is.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munka soran okozott karokért és hibakért.

Az intézmény vagyonat sért0, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtétele az
igazgatdjanak.

Koteles a felsoroltakon kiviil az igazgatd utasitasait pontosan és kello gyorsasaggal végrehajtani.
A jatszotéri eszkozok napi ellenérzésére atadott oktatd anyag ismerete, a benne foglaltak betartasa.
Koteles a munkdjahoz biztositott ruhdzatot haszndlni a teljes munkaideje alatt.

Felel6ssége:

- felelGs a felsoroltak maradéktalan ellatasaért,

- az eldirasok és a munka-, baleset- és tlizvédelmi eldirdsok betartisaért,

- anyagilag és erkdlcsileg felel a kezelésére bizott eszkdzokért, szerszamokért és anyagokért.

- amunkdjahoz igényelt anyagok, eszk6zok, szerszamok, alkatrészek sziikséges mennyiségének
meghatarozasaért anyagilag is felel.

Felelosségre vonhato:

- a munkakori feladatleirasban régzitett feladatok nem megfeleld szinvonalu, hanyag és hianyos
ellatasaert, az elvégzesiik elmulasztasaert,

- a munkavédelmi és munkafegyelemmel kapcsolatos szabalyok megsértéséért,

- a munkaid6-beosztas rendszeres megszegéséért,

- a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

- aziskola értékrendjével 6ssze nem egyeztetheté magatartasaert, tevékenységéert,

- azintézmény érdekeit sérto tevékenységert.

Jogosult

- adolgozo feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény igazgatoja felé.

Kertész

Elsodleges feladata és kotelessége az intézmény kiilsé kdrnyezetében (munkateriilet az iskola keritésén
beliil és utcafronton a Keritést6l szamitott 1,5 méter szélesség) talalhatod feliiletek napi és alkalmi
karbantartasa, tisztantartasa, gondozasa a tanitdsi sziinetekben is. (kivéve szabadsaga alatt)
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Felel6s a munkateriilet tisztasagaért, a ndvényzet gondozottsagaért, az iskolaudvar esztétikus, rendezett
allapotaért.

Napi feladatok

- Az intézmény teriiletén 1évé novények, feliiletek allapotanak rendszeres (heti) ellenérzése, a
lehullott lomb és torott dgak, szemét, hulladék dsszegytijtése, a gyerekek testi épségére veszelyt
jelentd anyagok eltavolitasa

- Balesetveszélyes meghibasodasok esetén értesitse az igazgatoségét

- Feliiletgondozas: &polds, tisztantartds, gereblyézés, locsolas, flinyirds, gaz eltavolitasa,
szegélyek és burkolatok tisztdntartdsa, vakondturds, egyéb egyenetlen feliiletek
balesetmentesitése.

- A bejarat elotti és az udvari hulladékgyiijté kosarak napi iiritése. A hulladéktarolé konténer
kitiritésének biztositasa.

- Elvegzi a belsé térben elhelyezett novények talajpotlasat, locsolasat, atiiltetését.

Alkalmi, az évszakoktol fiigg6 feladatok

- Sovény, fiives teriilet kiszaradt, kikopott részeinek potlasa,

- Intézkedés kezdeményezése a kiszaradt, elpusztult fak eltavolitasara és potlasara,

- azoldteriiletek locsolasa, megovasa a kiszaradastol,

- Minden olyan jogszabalyba nem {itk6z0, a munkakorrel szorosan nem dsszefiiggd, de az iskola
miikodésével kapcsolatos feladatok (iskolai rendezvényekre elGpakolas, iskolai butorok,
eszkozok pakolasa stb.) elvégzése, amivel a vezetdség megbizza.

- Helyettesités esetén az épiilet riasztorendszer miikodésének ellendrzése.

- Télen gondoskodik a sikossag mentesitésrol, a jardak tisztantartasarol, segédkezik a kiils6-belsd
karbantartasi feladatok ellatasaban, egyéb kisjavitasok elvégzése, sziikség esetén a kisbutorok,
oktatasi eszkozok atpakolasa.

Egyéb feladatok:

Heti pihenénapok egyikén rendkiviili esetekben az iskolavezetéssel eldzetesen egyeztetve értesités
alapjan munkavégzésre berendelheto.

Munkaid6ben torténd tavozasa elott egyeztetni koteles az igazgatoval.
Munkaidg alatt koteles sajat munkateriiletén tart6zkodni.

Csak munkakori feladatainak ellatasa céljabél tartézkodhat a portan, konyhan, iroddkban,
tandriban.

A gyerekek altal az udvaron hagyott holmit a portan gytjti, kérésre bemutatja a gyerekeknek és a
sziiloknek.

Azokat a hibakat, amelyeket nem tud kijavitani, kételes a gondnoknak jelenteni. Ugyanigy kell eljarni
a balesetveszélyt jelentd hibak esetén is.

A kertgondozasra vasarolt eszkozoket, anyagokat atveszi az iskolatitkartol, sziikseg esetén elszamol a
felhasznalt eszkézokrdl.

A szorgalmi id6 végén az igazgatoségével egyeztetve elvégzi a tanuloi butorzat egyik tanterembdl a
masikba torténo atpakolasat.
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Ko6zremikodik a leltarozasban.

A gondnok helyettesitése esetén az intézmény zavartalan miikddése miatt koteles kiilon utasitasra
helyettesitést ellatni:

Jelen van a gaz-, villany-, vizorak leolvasasanal.

Segit a tisztitasi anyagok (WC papir, kéztorld, folyékony szappan) megrendelésének Gsszeallitasaban.
Szallitolevél alapjan az iskolatitkarral kozosen atveszi a tisztitoszereket é€s elhelyezi a tisztitoszer
raktarban. Rendszeresen kiadja a sziikséges szereket, eszkozoket a takaritoknak. A kiaddsrol fiizetet
vezet, a takarité alkalmazott alairja az eszk6zok, szerek atvételét.

Feladata karbantartasi, feltjitasi munkakat végzd kivitelezd vallalkozok fogadasa, eligazitsa.
A kerti jatszoeszk6zok szemrevételezéssel torténd ellendrzése szorgalmi iddben.

A zaszlok allapotanak ellenérzése.

Kotelezettségei:
Hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért biintetdjogi felelosséggel tartozik.
A mindenkKori tiiz-, munkavédelmi és kézegészségiigyi elbirasokat be kell tartania.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni. Ebbe beleértenddk az iskolai alapitviany
tulajdona és a pedagogusok, dolgozok altal hasznalatra behozott targyak is.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munka soran okozott karokért és hibakért.

Az intézmény vagyonat sért0, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtétele az
igazgatojanak.

Koteles a felsoroltakon kiviil az igazgatd utasitasait pontosan és kellé gyorsasaggal végrehajtani.
Koteles a munkéjahoz biztositott ruhdzatot hasznalni a teljes munkaideje alatt.
Kotelessege a pince helyiségeinek, folyosoinak rendben és tisztantartasa a gondnokkal kézésen.
Felelossége:

- felelOs a felsoroltak maradéktalan ellatasaért,

- az el6irasok és a munka-, baleset- és tlizvédelmi eldirdsok betartisaért,

- anyagilag és erkdlcsileg felel a kezelésére bizott eszkozokért, szerszamokért és anyagokért.

- amunk3jahoz igényelt anyagok, eszk6zok, szerszdmok, alkatrészek sziikséges mennyiségének

meghatarozasaért anyagilag is felel.

Felelosségre vonhato:

- amunkakori feladatleirasban rogzitett feladatok nem megfeleld szinvonal(, hanyag és hianyos

ellatasaért, az elvégzésiik elmulasztasaért,
- amunkavédelmi és munkafegyelemmel kapcsolatos szabalyok megsértéséért,
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- a munkaidé-beosztas rendszeres megszegéséért,
- avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- aziskola értékrendjével Gssze nem egyeztethetd magatartasaért, tevékenységéért,
- azintézmény érdekeit sértd tevékenységért.
Jogosult

- adolgozo feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény igazgatoja felé.

Takarito

Célja: az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.

1. Feladata: Irodahelyiségek, tantermek, szabadidds és egyéb helyiségek, folyosok, 1épcsdhazak, aula,
mellékhelyiségek, egyéb helységek takaritasa.

Naponta:
— A munka teriiletéhez tartozo helyiség, zart vagy nyitott teriilet takaritasa az alabbiak szerint: sOprés
vagy porszivozas, portdrlés, felmosas.
— A folyosok valtott vizes felmosasa naponta tobbszor (udvari sziinet utdn, este, esetenként ha
sziikséges.
— A padok, asztalok, iréasztalok lemosasa.
— A szemetes edények kiiiritése, sziikség esetén fertotlenitése.
— A vécék fert6tlenitd lemosasa, illetve tigyelni arra, hogy WC-papir, szappan mindig legyen minden
mellékhelyiségben. Naponta tobbszor sziikséges ellendrizni.
— A mosdok fert6tlenitése, tiikkrok tisztitasa.
— Napi munkaja végeztével koteles meggy6zodni, hogy az ablakok, ajtok, irodak, egyébként zarva
tartott helységek zarva vannak-e, és a kulcsokat koteles a portan leadni.
Hetenként:
— A padok és asztalok nyitott belsejének kimosasa, pokhaldzas minden helyiségben.
A szbényegek kiporszivozasa az irodakban.
A szemetes edények fertGtlenitése.
Az oktatashoz és didkotthonhoz tartozo helyiségekben talalhatd cserepes viragok gondozasa.
Csempézett feliiletek tisztitasa.

Havonként:

Szekrények, radidtorok lemosasa.

— Egyéb berendezési targy attorlése.

A tisztitoszerek, munkahoz sziikséges fogydeszkdzok vételezése.

Ablaktisztitas (sziikség esetén), ajtok lemosasa, folyosoi csempézett illetve falfeliiletek lemosasa.

Negyedévenként:
— Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas.
A nagytakaritas fogalmaba tartozik: fiiggdnycsere, ajtok, ablakok, bitorzat, felszerelés lemosasa,
padldzat felmosasa.

— Nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a viragok 6nt6zése, tanitasi sziinetekre es6 rendezvényekre a
sziikséges tantermek kitakaritasa.

Az ablak feliiletek bels6 tisztitdsa a szennyezettségt6l fliiggéen folyamatosan. Figyelje és jelezze a fiiggdnyok
tisztasagi allapotat.
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Koteles részt venni a munkaltatd altal szervezett tliz-és balesetvédelmi, illetve a munkakorével
Osszefiiggd egyéb oktatason.
Elet-, baleset-, tlizvédelmi szabalyokat be kell tartania ¢s tartatnia.

A felsorolt feladatokon tilmenden koteles elvégezni minden olyan munkat, melyek
sziikségszertiségbdl adodnak és az elvégzendd munka jellegére nézve munkakorébe tartozik.

2. Altaldnos kovetelmények:

A munkavégzés teljes idGtartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas &llapotban, alkohol
hatasatél mentesen, kabitoszer és kabitdo hatast gyogyszer befolyasatél mentesen koteles
végezni munkajat.

Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkdzt csak az igazgatd illetve helyettese irasbeli
engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni.

Magéniigyben az iskolai késziilékrél nem telefonalhat.

Dohéanyzas, elektronikus cigarettat vagy dohanyzast imital6 elektronikus eszkdzt haszndlata az
intézmény teriiletén tilos.

3. Anyagi felel6sség:

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tigyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére,
ezekért anyagi felel0sséget 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 megfelelGen tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

4. A munkakorbol adodé munkakapcsolata:

Tagja a gazdasagi szervezetnek. Munkakapcsolatban van az intézmény dolgozdival, illetve az

intézménnyel gazdasagi viszonyban 1év6 egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.

Portas

Célja: Biztositani, ellendrizni az intézménybe torténd belépés és kilépés rendjét, a kozvagyon

biztositasat.

1. Feladatai:

Ugyelet ideje alatt a portasfiilkét csak indokolt esetben, rovid idére lehet elhagyni. Ez idé alatt
is gondoskodni kell intézeti dolgozoval torténd helyettesitésrol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézménybe be-, illetve kilépdket. Mivel a portassal
talalkoznak els6ként az iskolaba belépdk, ezért kiilonosen udvariasan, kulturaltan fogadja az
érkezdket és onnan tdvozokat.

Azon személyeket, akiket személyesen nem ismer, felszolitja, hogy kozoljék jovetelik céljat.
Ezt kdvetden telefonon értesiti azt, akit keresnek, hogy ki, honnan, milyen célbdl keresi. Az
épiiletben illetéktelen személy munkaidében sem tartézkodhat.

Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkdzt csak az igazgato illetve helyettese irasbeli
engedélyével engedhet az épiiletbol kivinni.

A portasok kotelesek naprakészen vezetni a portan elhelyezett szolgalati naplot, melyet a
gondnoknak hitelesitenie kell. A naplo els6 oldalan nyilvan kell tartani, az igazgatd, helyettesei
¢és a gondnok nevét, cimét és ha van , telefonszamat is.

81



— A szolgalati naploban rogziteni kell a szolgalatba 1épé nevét, a szolgalat atvételének, majd
atadasanak id6pontjat, a szolgalat alatt torténd eseményeket. Ha emlitésre méltd esemény nem
tortént, akkor a kovetkezot kell beirni: "A portai szolgalat alatt kiilonds esemény nem tortént."
A szolgalati naplot mindig a portan kell tartani és ellenérzés esetén fel kell mutatni.

— A porta helyiségében feltiind helyen kell kifiiggeszteni a mentdk, a tizoltok és a renddrség
telefonszamat. A szolgalattevo portas ismerje a tiiz- és baleset esetén sziikséges teenddket.

— A portas feladata a telefonkozpont kezelése. Telefonhivas esetén, amennyiben a hivott fél nem
talalhatd az tlizenetet fiizetbe kell feljegyezni. Tandrt, nevel6tanart az orardl, foglalkozasrol
kihivni nem szabad. A didkotthonban lakd tanuldk csak a didkotthoni vezet6 altal megjelolt
idépontokban hivhatok

— A portas a portan elhelyezett kulcsokért feleldsséggel tartozik. Azokat szdm szerint, névre
sz0ldan szabad kiadni. Legkésébb a munkaidé végén azokat vissza kell kérni. A gondnok altal
megjelolt helyiségek kulcsat csak az igazgatonak, helyetteseinek illetve az illetékes
hatésagoknak szabad kiadni.

— A portasok kdotelessége minden este az épiilet ablakai zdrasanak és a villanyok eloltasdnak
ellendrzése, a portasfiilke és a portai bejarat tisztantartasa.

— A portds az intézményi tulajdon ellen elkdvetett szabalytalansagokért személyes feleldsséggel
is tartozik. Eppen ezért, amennyiben a feliigyelete ala tartozo teriileten rendellenességet,
tulajdon elleni vétséget, rongalast tapasztal, azt haladéktalanul jelenteni koteles a gondnoknak,
tavollétében az intézményben tartdozkodo felels vezetdnek.

2. Személyek €és csomagok ellendrzése :

— Azigazgat6 jovahagyasaval a gondnok elrendelheti a személyek és csomagok, illetve gépkocsik
utasterének és csomagterének atvizsgalasat, soron kiviili ellenérzését, de azt csak a felszolitott
személy egyiittmikodésével valodsithatja meg, az ellendrzés nem sértheti az illetd személyiségi
jogait.

— Az egyiittmikddés megtagadasa esetén értesiteni kell a Renddrséget.

— Abban az esetben, ha olyan targyat talalnak a tavozni szandékozo személynél, melynek eredete
hitelt érdemlden nem bizonyithaté, azt vissza kell tartani és szakszerdi, biztonsagos
megOrzésérdl gondoskodni kell. Amennyiben az intézmény tulajdonat képez6 dolgot talalnak a
tavozonal, haladéktalanul értesiteni kell a gondnokot, vagy az igazgatot.

3. Egyéb jellemzok:

— Megismeri és alkalmazza az intézmény tlizvédelmi eldirdsait, rendkiviili esemény (tiiz,
bombariad¢ stb.) bekdvetkeztekor riasztja az intézmény dolgozoéit és tanuloit.
— Tz esetén (bombariado stb.) a riasztast kdvetden telefonon értesiti az igazgatot és helyettesét.
A tovabbiakban biztositja, hogy az dsszes ajto nyitva legyen a menekiiléshez.
— Munkabdl valo tavollétét koteles kdzvetlen munkahelyi felettesének jelenteni.
— A portasok beosztasanak cseréje csak igazgatdi vagy gondnoki engedéllyel torténhet.
— Figyelemmel kiséri az épiiletben és berendezéseiben esett karokat rongalodasokat illetve a
rendeltetésszer(i hasznalat esetén is eldallo allagromlast s azokat a gondnoknak jelenti.
— Koteles részt venni a munkaltato altal szervezett tliz-és balesetvédelmi, illetve a munkakorével
Osszefiiggd egyéb oktatason.

A munkakéri leirasban rogzitetteken kiviil koteles elvégezni mindazon feladatokat, amelyek
sziikségszeriiségbol adodnak és az elvégzendd munka jellegére nézve munkakorébe tartozik.

4. Altaldnos kovetelmények:
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— A munkavégzés teljes idétartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban, alkohol
hatasatél mentesen, kabitoszer és kabitdo hatdst gyogyszer befolyasatél mentesen koteles
végezni munkajat.

— Az intézmény tulajdonat képezd anyagot, eszkozt csak az igazgatd illetve helyettese irasbeli
engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni.

— Maganiigyben az iskolai késziilékrél nem telefonalhat.

— Dohanyzas, elektronikus cigaretta vagy dohanyzast imitald elektronikus eszkdz hasznalata az
intézmény teriiletén nem lehetséges.

— Elet-, baleset-, tlizvédelmi szabalyokat be kell tartania ¢s tartatnia.

2. Felel6sség:
— Felel6s a hatalyban 1év6 tiiz- és munkavédelmi jogszabalyok betartasaért.
— Felelés a munkakori leirasban szereplo feladatainak pontos, hataridore torténd, jogszabalyi és
bels6 szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért.

A munkakorbol adédé munkakapcsolata:

Tagja a gazdasagi szervezetnek. Munkakapcsolatban van az intézmény dolgozodival, illetve az
intézménnyel gazdasagi viszonyban 1év6 egyéb szervezetekkel azok képviseldivel.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. év szeptember hé 2. napjan a fenntarté altali jovahagydsaval 1€p hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatdlybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2023.09.01. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ. feliillvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kertil jogszabélyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasit kezdeményezi az intézmény nevelij:testﬁlete, a didkdnkormanyzat,
az iskolaszék, a sziil6i szervezet. A kezdeményezéstz és a javasolt modositast az
intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. | A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik

megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2024.08.30.

| igazgato

L

Az intézményben miikodd egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkorméanyzata 2024.06.14. napjan
tartott iilésén megtargyalta. Alairassommal tandsitom, hogy a didkénkorményzat véleményezési
jogat jelen szervezeti és miikdési szabélyzat feliilvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal

kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus hénap 30. nap /

didkénkormanyzat vezetdje
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tandcs 2024.08.29. napjan tartott iilésén
megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy az intézményi tandcs véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus honap 30. nap

az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a sziil6i szervezet 2024.08.30. napjan tartott iilésén
megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hegy a sziil6i szervezet véleményezési jogét jelen
SZMSZ feliilvizsgalata sordn az adatkezelési szabélyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus honap 30. nap

szlloi szervezet képviselGje

g

A szervezeti és mikodési szabdlyzatot az intézmény nevel6testiilete 2024.08.29. napjan tartott
értekezletén megtargyalta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus honap 30. nap

hitelesitd nevel&testiileti tag hitelesité nevelotestiileti tag

&, OM: 034861
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A szervezeti és miikddési szabalyzatot jovahagyom.

Kelt: Budapest, 2024. év szeptember honap 2. nap

Tamas llona

tankeriileti igazgato

, ) R:,_I\_j' l( o

A szervezeti és miikidési szabalyzat nyilvinossagra hozatala

A dokumentumot az iskola kdnyvtardban, az igazgat6i irodaban lehet elolvasni, valamint
megtekintheté az iskola honlapjan és a Koznevelés Informacios Rendszerének elektronikus

feliiletén.
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