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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT



1. Altalanos rendelkezések
1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatdsi intézmény miikodésére, belsé és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mitkodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikkddési szabalyzat a kialakitott cél- €s
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

o 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

o 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol

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

o 229/2012. évi (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtdasarol

o 1992 ¢vi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak Jogallasardl (Kjt.)

o 2011 évi CXCV térvény az allamhaztartasrol

o A326/2013. /VIIL.30./ Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIIL tv. végrehajtasardl a kézoktatdsi intézményekben

e 277/1997. (XI1.22.) kormanyrendelet a pedagogus tovabbképzésekrdl, szakvizsgaral...

o 17/2014. (1I1.10.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitds, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

o [997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol —
110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazadsarol

o A 2012. évi CXXIV. tv. az Nkt. modositasarol — 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a
sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelveirdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot elliato szervek iratkezelésének
dltalanos kovetelményeirol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulék, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik az intézményvezeté irodajaban munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete a 3/2019. (XI. 25.) sz.
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat
az intézményvezeto jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.



2. Az intézmény alapitd okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapit6 okirata
Az intézmény neve: Opalyi Jokai Mér Altalanos Iskola

Cime: 4821, Opalyi Kalvin Janos tér 10.
Oktatasi azonositoja: 033 521

Alapito okiratanak azonositoja: K11011
Alapito okiratanak kelte: 2019. 09. 05.

Az intézmény alapitisanak idépontja: 2012. szeptember 1.

Az intézmény onallo jogi személy, képviseletét teljes hataskiorben a fenntarto dltal kinevezett
intézményvezetd latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazddlkodo szervezettel, hozzdarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatdsi rendje
A koznevelési intézmény alapfeladatai a szakmai alapdokumentum szerint:
a) dltalanos iskolai nevelés-oktatds

-nappali rendszerii iskolai oktatds

-also tagozat, felso tagozat

-a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiit nevelhetd, oktathato sajdtos nevelési igényii
gyermekek, tanuldk oktatdsa, nevelése (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — halldsi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

-nemzetiségi nevelés-oktatds (nyelvoktato nemzetiségi nevelés-oktatds(romani))

-integrdcios felkészités
b) egyéb foglalkozdsok

-napkozi

-tanuldészoba

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetdje

3.1.1 A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és



ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanuld — ¢és gyermekbalesetek megelozéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az iigyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd és az intézményvezeté helyettesek minden iigyben, az iskolatitkar a
munkakori leirasaban szereplé {igyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

3.1.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az intézményvezeté helyettesek, az alsés
munkakozosség-vezeto, a  fels6s  munkakozosség-vezeto, az  osztalyfonoki
munkakozosség-vezetd. Az intézményvezetd helyettesek, ill. a munkak6zosség-vezetok
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdasukban meghatérozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezeté dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az intézményvezeté helyettesekre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irasban
torténik, kivéve az intézményvezetd helyettesek felhatalmazasat.

3.2. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai:

e az intézményvezetd helyettesek,

e a munkakdzdsség-vezetok

o iskolatitkar.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezeté kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen
munkatarsai neki tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetd helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezeto helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
1dore alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizéas hatarozatlan idore szol. Az intézményvezeto
helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezets altal rajuk
bizott feladatokért.

3.3.Az intézmény vezetésége

3.3.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetoségének tagjai:

e az intézményvezeto,

e azintézményvezetd helyettesek,

e a munkakozdsségek vezetoi.



3.3.2 Az intézmény vezetdsége, -mint testiilet-, konzultativ, véleményez6 és javaslatevé
joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselbivel, igy a sziil6i szervezet képviselbivel, a sziil6i munkak6zosség valasztmanyaval,
a diakonkormanyzat vezetdjével. A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas az
intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd felelés azért, hogy a didkonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehet0ségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a didkdnkormanyzat véleményét be
kell szerezni.

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

Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval €s az intézmény pecsétjével
érveényes.

4. A pedagodgiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony ¢és jogszerii
miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése
szlikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagogusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak
részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakoéri leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai
és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e a munkakodzosség- vezetok,

e az osztalyfénokok

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell Orizni. Az intézményvezetd helyettesek ¢és a
munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezetd
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellenérzési
feladatokban. Az intézmény vezet6ségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus
teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az
intézményvezetd kiilon megbizasara — ellendérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzeési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat mddon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi  orak  ellendrzése  (intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek,
munkak6zosség-vezetok),
e tanitasi orak latogatasa szaktandcsadoi, szakértdi kompetenciaval,



e az igazolt és igazolatlan tanulo6i hianyzasok ellendrzése,

e az SzZMSz-ben eldirtak betartasdnak ellendrzése az osztalytonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése

5. Az intézmény miikddési rendjét meghatdroz6 dokumentumok
5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapit6 okirat

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e a hazirend

Az intézmény tervezhetd és kiszamithatdo miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1. Az alapit6 okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.2. A pedagégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Ko6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagogia programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatds céljat, tovabba a kéznevelési torvény 26. § (1) bekezdésében meghatarozottak.

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezoen valaszthato és szabadon valaszthato tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kévetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld6 magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek -egylittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,



A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztdalyfonoki munka tartalmat, az

osztalyfonok feladatait,

o A kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

o A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

e A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetdé az intézményvezetdi
iroddban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

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

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az informatikai haldzatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

6. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,
e anemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXIL. térvény
e atankdnyvve, pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl sz616 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet
- a tankonyvellatasban kézremiikodok kijelolésérdl szolé 501/2013. (XI1. 29.) Korm.
rendelet

A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol sz6l6 2013. évi CCXXXIL. tv. eldirasai alapjan az
iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente —
az iskola igazgatdja hatdrozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény rendelkezik arr6l, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran véleményezési jogot gyakorol az iskolai sziili szervezet, az
iskolai didkonkormanyzat és az intézményi tandcs. A tankOnyvellatissal, a tanulok
tankOonyvi tdimogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.



6.1.A tankonyvellatas célja és feladata

6.1.1.Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek
(a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb
feladatai: a tankOnyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

6.1.2. Az iskolai tankonyvellatdis megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kiviil.
Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.
6.1.3.Az iskolai tankonyv-kolcsdnzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe
venni kivané tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzad a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a
tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a kiskoru tanuld sziildje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgaté — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

6.1.4.Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus
formaban teszi kozzé.

6.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

6.2.1. Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy
a fenntart6 a kiilonb6zd tankoényvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozé
szerzOdést kot, €s az intézmény a tankOnyveket a tankonyvforgalmazoktol értékesitésre
atveszi.

6.2.2. Az iskola tankoOnyvellatdssal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
intézményvezetd felelés. Az intézményvezeté minden tanévben junius 17-1Q elkésziti a
kovetkezO tanév tankonyvellatasnak rendjét, amelyben kijel6li a tankdnyv-értékesitésben
kozremiikodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A tankonyvfelelossel a KELLO
kot megallapodast, melyben meghatarozza a feladatokat és a dijazas mértékét.

6.2.3. Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapité okiratdban
e tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szdmla az ingyenes tankonyvellatas
rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

6.3. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

6.3.1. Az iskolai tankonyvfelelés minden év junius 10-ig koteles felmérni, hogy hany
tanul6 kivan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.

6.3.2. E felmérés soran irasban tdjékoztatja a sziiléket arrél, hogy a tankdnyvpiac
rendjérdl szo6lo torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre
(a tovabbiakban normativ kedvezmény. Az iskoldba belépd 0 osztalyok tanuldi esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

6.3.3. A tdjékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell felmérni,
hogy azt a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az igény-bejelentési hataridd elott
legalabb 15 nappal megkapja. A hataridé jogvesztd, ha a tanuld, kiskora tanul6 esetén a
szl az értesités ellenére nem €It az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a

rendelkezés, ha az igényjogosultsadg az igénybejelentésre megadott id6pont eltelte utan allt
be.



6.3.4. A tankonyvfelelds az 6.3.1. pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt. Az adatokat irasos
formaban ismerteti az intézmény vezetdjével.
6.3.5. A normativ kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon
kell benyujtani. A normativ kedvezményre val6 jogosultsagot igazol6 iratot legkésobb az
igényldlap benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti
az igényldlapra, amelyet aldirasaval igazol.
6.3.6. A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;

(a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a
bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt
megsziint
- tartdsan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,

C) sajatos nevelési igény esetén a szakértOi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l sz616 hatarozat.
6.3.7. A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazoldsa nélkiill normativ
kedvezményen alapul6 tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato.
6.3.8. Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a koznevelési torvény
alapjan, illetve a szilil6 hozzajarulasaval kezel.

6.4. A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

6.4.1. A 6.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérodl az iskola igazgatoja minden
év junius 15-éig tdjekoztatia nevelotestiiletet, az iskolaszéket, a sziiloi szervezetet, az
iskolai diakonkormadnyzatot, az iskola fenntartojat, és kikéri a véleményiiket az iskolai
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasdahoz.

6.4.2. A véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év junius 17-iQ

meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjet, és errol a helyben szokasos modon
tdjékoztatja a sziilot vagy a nagykoru cselekvokeépes tanulot, tovabba a fenntartot.

6.5. A tankonyvrendelés elkészitése

6.5.1. A tankonyvfelelés minden év dprilis 30-ig elkésziti a tankonyvrendelést, amit a
fenntarto hagy jova a KELLO feliiletén keresztiil. A tankonyvrendelésnél az iskolaba
belépd 1) osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1€tszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazés jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

6.5.2. A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatés, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo
hozzajutas lehetdségét.

6.5.3. A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja- e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon,
példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

6.5.4. Az iskolanak majus 31-ig— a konyvtari hirdetotablan vald kifliggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikdlecsondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.



6.6. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
6.6.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyén elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

6.6.2. Az elektronikus naplé (KRETA-rendszer) Az elektronikus naplét (tovabbiakban E-
naplo) a felhasznalok internetbongészon keresztiil — jogosultsagoknak megfeleléen — érik el.
Az E-naplo olyan integralt adatbazis-kezelo alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetove
valik az intézmény tantigy-igazgatasi és adminisztrativ feladatainak hatékony elldatasa. Az E-
naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért
felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa a szolgadltato dltal biztositott szerveren torténik. A
sztiloi modul alkalmazasaval megteremtodik annak a feltétele, hogy a sziilok naprakész
informacioval rendelkezzenek gyermekiik iskolai elomenetelével kapcsolatban. Az E-naplo
tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat, a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziiloknek szOlo értesitéseket. Nyomon kovethetok a
helyettesitések. A tanari orarendben megjelennek a tanorak és a tanoran kiviili foglalkozasok.
A pedagogusok oktatdssal-neveléssel le nem kotott munkaidejének rogzitése is ezen a feliileten
torténik. Az adminisztracios modulban allithatok be az intézmény alapadatai, sajatossagai. A
modul kezeli a pedagogusok, diakok adatbazisat, nyilvantartja a tantargyakat, tanterveket és
oraterveket, tamogatja a tantdargyfelosztis és az orarend rogzitését, az osztalyok-csSoportok
kezelését és az oktatdsszervezési folyamatban valo elhelyezését. Havi rendszerességgel
torténik meg a tulordk, helyettesitések mértékérdl készitett kimutatdisok kinyomtatisa — amit
az intézmeényvezeto jovahagyo alairasaval el kell juttatni a tankeriilet illetékeseihez, illetve
egy példanyban az irattarban kell tarolni. Féléves gyakorisaggal ki kell nyomtatni a tanulok
altal elert félevi illetve év veégi eredményeket, a tanulok igazolt illetve igazolatlan
mulasztasaira vonatkozo adatokat, tanuloi zdaradékokat. A félévkor kinyomtatott iratot az
osztalyfonok alairasaval hitelesitve at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.



7. Teendok bombariadoé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékesnek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

7.1. Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy a bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett
vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
7.2. A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is k6zzé kell
tenni.

7.3. Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épililetet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt tertilet —
ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya. A felligyel6 tanarok és a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

7.4. A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariad6d tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartézkodni tilos!

7.5. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon torténik, akkor az lizenetet vevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
elébb tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

7.6. A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje poétolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

8. Az intézmény munkarendje

8.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetoje vagy helyettesei, rendkiviili esetben a megbizott munkakozosség-
vezeté koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az iddszakban, amikor
tanitasi orak, a tanulok szamara szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi foglalkozasok
vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese, vagy a megbizott munkakozosség-vezetd koziil
legalabb egyikiik tanitasi napokon 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladatainak megfeleld id6ben
¢s id6tartamban latjak el.



8.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 oOrds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidokeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval ardnyosan szédmitand6 ki. Pihend- ¢és
munkasziineti napokon, {lnnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg
a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elGtt tartasaval — altalaban maguk hatdrozzak meg.

Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban hétfdi napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8 orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szadmitani. A
munkaltaté a munkaidére vonatkozd eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.

8.2.1. A pedagégusok munkaidejének Kitoltése

A pedagoégusok teljes munkaideje a kdotelezd oOrdkbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkéval vagy a tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal osszefiiggd feladatok
ellatashoz sziikséges 1dObol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két
részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

8.2.1.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa,

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

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

g) habilitacios és rehabilitacios foglalkozasok,

h) magantanulo felkészitésének segitése,

1) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢€s befejezd tevékenység idOtartama is. ElOkészitd ¢€s befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. Ezért kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt oranként 60 perc idStartammal kell
szamitasba venni.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaidd-beosztdsat az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor



els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

8.2.1.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado6 és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) kilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

) a potlékkal elismert feladatok  (osztalyfonoki,  munkakdzosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek ¢és rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

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

V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarok és szaktantermek rendben tartasa,

crer

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

8.2.1.3. Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté pedagéogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagoégusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a8.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 82.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

e a8.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w, pontokban

leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62. § (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1ép6é meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.




8.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

8.3.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettesei allapitjAk meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitasanal az
intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti
alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

8.3.2. A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni
az intézmény vezetdjének, annak elérhetetlensége esetén helyetteseinek, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen. A hianyz6 pedagégus Kkoteles
varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
intézményvezetd helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamdara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkésobb a tappénz utolsod napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

8.3.3. Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezetiotol kérhet engedélyt legalabb
két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmt
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. 1-1 tanitasi ora (foglalkozas) elcserélését az
intézményvezetd helyettes engedélyezheti.

8.3.4. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén —
lehetdség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust
legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartisa eldtt biztdk meg, ugy koteles
szakszerll orat tartani, illetve a tanmenet szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni.

8.3.5. A pedagdgusok szamara — a kotelezd draszamon feliili — a nevel6-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az intézményvezeté adja,
az intézményvezetd helyettesek és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa
utdn. Az eseti megbizasokat az intézményvezetovel tortént egyeztetés utan az
intézményvezetd helyettes adja.

8.3.6. A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol

8.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval, az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeté allapitja
meg. Munkakdri leirdsukat az igazgato késziti el. A munkavallalok a torvényes munkaidd és
pihendidé figyelembe vételével az intézményvezetonek tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.



Napi munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik.
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8.5.1. Az oktatas és a nevelés a pedagéogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban 1évé heti érarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6rakon kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitasi ordk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatoéi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

idében kezdédik. A kotelezé tanitasi 6rak délel6tt vannak, azokat legkésébb altalaban 14.00
ordig be kell fejezni, kivéve az egésznapos iskolai rendszerben tanuldkat. Ezekben az
osztalyokban, csoportokban a kotelezd tanitdsi orak ¢és hozzajuk kapcsolodd napkozis
foglalkozasok egész napra, egyenletesen vannak elosztva.

8.5.3. A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetéi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezeté adhat
engedélyt. A tanitasi 6rdk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezetd tehet. Az drakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
ordk (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén,
rendkiviili esetben.

8.5.4. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgdlatok lehetoség szerint a tanitdast minél — kevésbé
zavarjak!

8.6. Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztilyzatok megallapitdsdhoz a tanuldknak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha:
a) azigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,
b) az igazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d0 alatt tegyen eleget,
C) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségeét,
d) ha a tanul6 hianyzésa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és
a nevelQtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,
f) atanuld fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), c), d) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
vélaszthatd tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulod koteles az
osztalyozé vizsga kitlizott idopontja eldtt legalabb 10 nappal az intézményvezeto helyettesnél a
vizsgara jelentkezni. Az intézményvezetd helyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a
vizsgabizottsagot, meghatirozza a vizsga idejét és helyét.

8.7. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.30 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 16.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeletei rend szerint
tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények
hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az intézményvezetd adhat engedélyt.



A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaloi ¢€s tanuldi jogviszonyban nem allok -
vagyonbiztonsagi okok miatt — csak kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartozkodhatnak az épiiletben.

8.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

8.8.1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot és az
Europai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuloja felelOs:
e A tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
o A kozoOsségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért
e Az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
e Az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért

8.8.2. A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagiogus
feliigyeletével hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsOsorban a kotelezo és a
valaszthaté tanitdsi oOrakon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat kovetden — az
intézményvezeté eldzetes engedélyével, a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett
— lehet6éség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolédd belséd
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara
kotelezo.

8.8.3. Az egyes helyiségek, a létesitmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

8.8.4. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni
kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok feladata.

8.8.5. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezetovel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

8.9. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru
teriletrészt és az iskola parkolojat is — a tanuldok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szdmaéra a dohanyzas
tilos! A nemdohanyzok védelmérdl szolo térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabalyinak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.



8.10. A tanul6balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatod
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején valamennyi
tantargyi oran, amelyek tanulasa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn.
Az oktatas megtorténtét az e-naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket
a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szdmara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok
csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatdst a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdégusok szamara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat ¢és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az
intézményvezeté altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, balesetvédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelés megbizasa az
intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az
oktatdson valo részvételt a munkavallaloknak aldirasukkal igazoljak.
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csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
intézmeényvezeto hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az
eszkoz oOrai hasznalatat. A pedagogusok dltal készitett nem technikai jellegii pedagogiai
eszkozok a tanitasi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

8.11. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamdra a pedagdgiai programunk heti ot testnevelés orat tartalmaz, melyeket az
orarendbe iktatva osztdlykeretben szerveziink.

A mindennapos testnevelés feltételeit az iskolai sportkéron keresztiil is teljesithetik a
tanuldink.
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Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét ¢és idétartamat az intézményvezeto helyettes



rogziti a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

e A tehetséggondozas Keretéiill szolgilo csoportokat a magasabb szinti képzés
igényével a munkakozosség-vezetok €s az intézményvezetd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok
id6pontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e A tanulok oOntevékeny didkkoroket hozhatnak I1étre, melynek meghirdetését,
megszervezését ¢s mikodését a didkok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii pedagdgusok
vagy kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza, a misor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az
innepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitasoknak
megfeleld 6ltozékben €s rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken vald részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, kistérségi, megyei ¢és orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakodzosségek
¢s az intézményvezetd helyettesek feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az intézményvezetd altal
megbizott pedagdgus tartja.

9. Az intézmény neveldtestiilete és munkakdzosségei
9.1. Az intézmény nevelétestiilete

9.1.1 A nevelGtestiilet — koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelés-oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktato
munkat kozvetleniil segité egyéb felséfoku végzettségii dolgozdja.

9.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelés és oktatasi kérdésekben a
nevelési- oktatasi intézmény muiikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

9.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremtikddésével kolcsonzés formajaba
megkapjadk a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A ftanari
laptopokat mindenki anyagi feleldssége mellett hasznalhatja az iskolaban és otthon is.



9.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
9.2.1. A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e Tanévnyitd, tanévzaro értekezletek,

e F¢lévi és év végi osztalyozd konferencia,

e Munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e Nevelési értekezlet (¢évente legalabb két alkalommal),
e Rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

9.2.2. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet 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.

9.2.3. A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének  elemzését, értékelését osztalyozd  értekezleten, az  osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A osztalyértekezleten csak az adott
osztalykozosségben tanitéo pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd, az osztaly aktualis
problémainak megtargyalédsa céljabol.

9.2.4. nevel6testiilet dontéseit ¢s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal ¢s egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézmeényvezeto szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba kertilnek.

9.2.5. Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijeldlt napon
tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezets vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztalyozé értekezletet
tart a nevelOtestiilet.
Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozgjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
Osszehivni.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl —
indokolt esetben — az intézményvezets adhat felmentést.

9.3. A nevelétestiilet munkakozosségei

9.3.1. A koznevelési torvény 71. § szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetGtanaranak megbizasara. A munkak6zOsség — az intézményvezeto
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak, a gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.



9.3.2. A szakmai munkakozdsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idOpontokban is
javaslatot tesznek munkakdzosség-vezetdjik személyére. A munkakdzosség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idGtartamra az intézményvezeté jogkore. Az
intézményben harom munkakozosség miikodik: az alsos, fels6s ¢és az osztalyfonoki-
gyermekvédelmi munkakozosség.

9.3.3. A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés &s
a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, irdsos beszamolot készit a félévi- és tanév
végi értékeld értekezletre.

9.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

9.4.1. A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdégiai programmal és az
éves munkatervvel osszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyé neveld-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, minOségét.

e [Egyiittmikddnek egymdéssal az iskolai nevel6-oktatd6 munka szinvonaldnak
javitdsa, a gyorsabb informdacidaramlas biztositdsa érdekében Ugy, hogy a
munkako6zosség-vezetdk rendszeres konzultilnak egymassal és az intézmény
vezetdjével.

e A munkak6z0sség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
tehetséggondozasi, felzarkdztatdsi irdnyok megvalasztasaban alkoté modon részt
vesznek.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értekelik a tanuldk tudasszintjét.

e Tamogatjdk a palyakezdd pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi
kozosséget;

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szdmara azonos, vagyq hasonlo
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga
munkajat, tapasztalatairdl negyedévente reflektal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik szakmai vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

9.4.2. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagégiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagdgiai
munkajat.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o T4ékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél; a munkakdzosség minden tagjanal
orat latogat.



o Az intézményvezeto megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellendrz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol
az intézmény vezetésének.

o Ké¢épviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakozosség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara.

e Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szamara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a koOzosség allaspontjat a tObbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

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

9.4.3. A kiemelt munkavégzésert jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités szempontrendszerét, egyebekben a
munkakozosség aktiv  kozremiikodésével késziti el az intézmény vezetdje. A Kiemelt
munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont, hogy az
intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkezokben ismertetett
szempontok szerint — minden év juniusaban osztja szét az intézmény vezetdje.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést — a pedagogusnap alkalmdabol — azok a
pedagogusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:
Sokrétii pedagdogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintoen folytatja,
Orai munkdjat magas szinvonalon végzi,
Hatékonyan részt vesz a felzarkoztato, fejleszto tevékenységben,
Aktivan részt vesz a munkakézosség szakmai munkdjaban,
Rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
Kihasznalja a tovabbképzési és onképzési lehetéségeket,
Szakkoroket, tinnepi miisorokat szervez és vezet, ill. azokon részt vesz.
Eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitdsaba, azaz:
o Részt vesz a pedagogiai program, a miikédési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e Részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
e Részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakézésség innovacios célu
munkajaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szorulo tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

o Hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o Befektetett revékenységét széleskorii (relativ) eredményei visszaigazoljdk,

e Folyamatos alapkompetencia szint emelést produkal.




Osztalyfonoki munkajat kiemelkedo szinvonalon ldtja el, azaz:

o Kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen, az osztaly
osszetételének megfeleloen fogalmazza meg, és konzekvensen megkoveteli,

o Eredmenyes konfliktus-kezelo stratégiat alakit ki,

e Jo szinvonalu kézosség alkoto tevékenységet folytat,

e Adminisztracios tevékenysegét pontosan és idoben elvegzi,

o FE tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységet
befejezo kollegak munkajanak értékelése.

Széles korii tanordn kiviili tevékenységet végez, azaz:
e Rendszeresen részt vallal az iskolai és telepiilési rendezvények elokészitésében és
szervezésében, azokon rendszeresen megjelenik,
o [Erdeklddési teriiletének megfelelden részt  vallal a  didkok szabadidés
programjainak szervezésében,
e Részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e Tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.
A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités dsszegébdol legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozoi.
Az eévi teljes oOsszeg 45-60%-dt a pedagogusok kézott egyenlé meértékben kell felosztani,
maradékat a kiemelkedd munkat végzé pedagogusok kapjak differencialt mértékben a fentebb
ismertetett szempontrendszer alapjan.

Egy esztendore kizarhatja az intézmény vezetoje a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagogust:
o Akivel szemben jogeros fegyelmi hatarozat van érvényben,
o Akinek tevékenysége sordn mutatkozo hidnyossdgait, — munkdjanak nem megfelelo
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény vezetdje,
e Ha osztdlyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések sordn egy, vagy tébb
alkalommal — szamottevé mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.
A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
o Az illeto pedagogus fizetési besorolasa,
o (Cimpotlékban valo részesiilés,
o [lletménypotlékban valo részesiilés (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi, stb.),
o Allami, onkormdnyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban vald
részestilése.

(A Matészalkai Tankeriileti Kozpont megfelelo, idevonatkozd szabalyozasiaig eme
szempontsor nincs érvényben.)

10. Az intézményi k6z0sségek, a kapcsolattartas formai és rendje

10.1. Az iskolakozosség
Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

10.2. A munkavallaléi kozosség
Az iskola neveldtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol 4ll.



Az intézményvezeté — a megbizott vezetok €s a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
e  Szakmai munkakozosségek,
o Sziiloi szervezet,
e  Didkdnkormanyzat,
o Osztalykozosségek.
10.3. A sziil6i szervezet
Az iskolaban miik6d6 sziil6i szervezet dontési jogkorébe az alabbiak tartoznak:
» Sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e A képviseletében eljar6 személyek megvalasztdsa (pl. a sziloi Szervezet elnoke,
tisztségviselodi),
e A sziiloi szervezet tevékenységének szervezése,
e (Sajat pénzeszkozeibdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, a felhasznalas
modjanak megallapitasa.)

Az sziil6i szervezet munkdjat az iskola tevékenységével a szervezetet patronald tanar
koordinalja. A patronald tanart az intézményvezeté bizza meg egy tanév iddtartamra. A
szervezet vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a szervezet véleményének a
jogszabadly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetoje felelds.

10.4. A diadkonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat a sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelés-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat szervezeti €s miitkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diak Onkormanyzati vezetd, illetve az
iskolai didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott,
legfoljebb oOtéves id6tartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — diakkozgyllést tart, melynek 0Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kdzgytilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell drizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az intézményvezetd helyettessel vald egyeztetés utan, szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,



e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalésakor,
e ahdazirend elfogadésa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelos.
A jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg
olyan ligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezo kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

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

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseléjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az o0sztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az
intézményvezeté bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonokok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuléit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiség fejlodésjegyeire.

e Egyiittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitdo pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil61 kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalydval kapcsolatos tligyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése,
felévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvdnyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzenddé gyermek- és ifjasagvédelmi
feladatokra, kapcsolatot tart a iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéaséara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

10.6. A sziil6k, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

10.6.1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiléi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabdl az
intézményvezeto, az osztalyfonok, vagy a sziildi kdzosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet
hivhat &ssze. Osszevont sziildi értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.




10.6.2. Tanéri fogadodérak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijeldlt idépontban — harom
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idétartama legaldbb 60 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idOtartama az igazgato
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviselé a fogadddoran kiviili idopontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon, vagy
elektronikus levél utjan torténd, esetleg szobeli iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

10.6.3. A sziil6k irasbeli tdjékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a tajékoztato filizet, ill. ellendrzo
konyv utjan értesitik, tajékoztatjak a sziildket a tanulé gyenge, vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonokok hasonlé modon
tajékoztatjadk a sziildket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idOpontjardl és mas fontos
eseményekrdl, lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.

10.6.4. A didkok tdjékoztatdsa

A pedagogus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly aldl a heti egy oras tantargyak
kivételt 1épeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz.
Az osztalyzatok szdmanak szdmbavétele naploellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megiradsanak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat Ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajekoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratdél vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket DOK gytilésen, valamint a kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgato €és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

10.6.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanosséaga:

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

Alapit6 okirat,

Pedagbgiai program,

Szervezeti ¢s miikodés szabalyzat,

Héazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a konyvtarban szabadon megtekinthet6ek, illetve
(az alapito okirat kivételével) megtalalhatoak az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd okirat a
www.Kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl, — munkaidében — az
intézmeényvezeto, vagy az intézményvezeté helyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet
minden osztalynak és beiratkozaskor a sziiloknek (illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor)
atadjuk.



http://www.kir.hu/

10.7. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

10.7.1. Az iskolai munka megfelel6 szintii iranyitasanak érdekében az iskola vezetésének
adllando munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo intézményekkel.:

a fenntartoval (Matészalkai Tankeriileti Kozpont)

a Szabolcs-Szatmdr-Bereg Megyei POK-kal

a Szatmari Kistérségi Egységes Pedagogiai Szakszolgalattal

Az iskola az eredményes oktato-nevelé munka és tanoran kiviili tevékenységek valtozatossaga
érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezo intézmenyekkel:

a Kozségi Sportegyesiilettel

a Boldog Csaladokért Egyesiilettel

az Opalyi Altalanos Iskola Tanuléiért Kozalapitvannyal

az egyhazak képviseloivel

Opalyi Kozség Onkormdnyzataval

a matészalkai Egészségfejlesztesi Irodaval

A szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodasunk van, a munkakapcsolat megszervezéséért,
feliigyeletéért az intézményvezeto a felelos.

10.7.2. A tanulok egészségi allapotanak megovasa érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart az iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-
egészségiligyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai
ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az
intézmény vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e gyermekorvos,

¢ iskolai védéndk.
Ebben a kapcsolatban az intézmény feladata az, hogy az egészségiigyi vizsgalatokra elkisérjiik
a tanulokat.

10.7.3. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. 4 gyermekvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69. § (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordindlasdra. A gyermek-és
ifjisdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal milkddtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat
ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal.

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény vezetdje
inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tadmogatas megallapitidsa
érdekében.

10.7.4. A kozoktatasi térvény 39. § (4) bekezdése alapjan az iskolaban pdrt vagy pdrthoz
kotédé tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

11. A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
11.1. A tanuléi hianyzas igazolasa
A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozés a hazirend feladatkore. Szabéalyzatunkban a

hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.



11.1.1. A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol
valé tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

11.1.2. A sziilé6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiloi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanuldé szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil@ irasban kérhet. Az
engedély megadasarol tanévenként ot napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatdo dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

11.2. A tanuloi késések kezelési rendje

Az e-naplo bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késo tanulo sziileit az
osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal
a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
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hianyzasat a pedagogus az e- naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztdlyfonok az
intézményvezetd helyettessel egyiitt jar el, sziikkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

11.3. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

11.3.1. tankételes tanulé esetében:

e FEls6 igazolatlan 6ra utan: az e- naplo adatai révén a sziil6 értesitése

o Tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 értesitése

e A tizedik igazolatlan ora utan: a teriiletileg illetékes gyamhatosag és a gyermekjoléti
szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell drizni)

e Harminc igazolatlan Ora utan: szabdlysértési hatosag és gyermekjoléti szolgalat
értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e Az o6tvenedik igazolatlan ora utan: a teriiletileg illetékes gyamhatosdg értesitése

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

11.4. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, ami a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szo16 informaciés megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét személyes megbeszélés
utjan kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.



A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet, a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tlizé nevelbtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal, szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelOtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsadg
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szilikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalés céljara szolgalo teremben.

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

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

A fegyelmi targyaladst kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo
nevelOtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kitizni.

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

11.5. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelessegét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljardas meginditdsdt megel6zéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt
és a sziilot nem kell értesiteni

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tzi ki, az egyeztetd eljards idSpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton é€s irdsban értesiti az
érintett feleket



o Az egyeztetd eljarés lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiljének egyetértése
sziikséges

e A feladatellatast a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

o Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt 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 egyeztet0 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

e Az egyeztetést vezetOnek ¢€s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljardas — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e Az egyeztetd eljaras idészakaban, annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében, kizardlag tajékoztatasi céllal és ennek megfeleld
mélységben lehet informdaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

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

12. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
12.1. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremitkodik az  iskolai  tankonyvellatas  megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros, megbizdsos forméaban — a kovetkezd feladatokat
latja el:
o FEldkeésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
o Kozremiikodik a tankdnyv-rendelés el6készitésében,
e Megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
e Folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
e Koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e Koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét,
o FEves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalédott kotetek potlasat célzod
vagy Ujonnan kiadott tankdnyveket,



e A tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyadba veszi az ingyenes tankonyvelladtdsra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatdrozd rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

12.2. A kényvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e Az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni
e A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni
e Az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és
egy¢b feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

13. Zar6 rendelkezések

13.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzZMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja
a sziildi munkako6zdsség, a didkonkormanyzat €s az intézményi tandcs véleményének
kikérésével.

13.2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellen6rzés szabalyzatit, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét — onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi
utasitasok, jelen SzZMSz véltoztatasa nélkiil modosithatok.

Opalyi, 2019. 11. 25.

Drabik Péter Pal
intézményvezeto



1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez:

Tankonyvtari szabalyzat
1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
¢ A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. térvény
e A tankdnyvveé, pedagogus-kézikdnyvveé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal ¢és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.Kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezel6 Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

2. Az intézmény a kovetkez6 moddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

2.1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2.2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznéljdk. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiil diakok altal atvett tankdnyvek arra
az id6tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén, junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a
huszondt szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezo
olvasmanyok vésarldsara kell forditani. A megvasdrolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

3. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét.
A didkok tanév befejezése eldtt, lekésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
A tanulo illetve, a kiskort tanulo sziiloje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hdzirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmazé értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositdsdhoz sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarozast készit:

o Azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
A napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozéasa (szeptember)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
Listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
Listat készit a konyvtarban talalhatdé 25%-bdl beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol


http://www.kir.hu/
http://www.tankonyv.info.hu/

5. Kartérités
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhaté tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o AzelsO év végére legfeljebb 25%-0s

e A masodik év végére legfeljebb 50%-0s

e A harmadik év végére legfeljebb 75%-0s

e A negyedik év végére 100%-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai: 1. Ugyanolyan konyv beszerzése

2. Anyagi kartérités az igazgaté irasos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kdrmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benytjtott kérelem elbirdlasa az intézményvezets hataskore.

A tankonyvek rongalasbol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamadra

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto
Kinevezése: munkaszerzodeése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

» felelosséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

» Kezeli a szakleltart, elvégzi a leltarozast,

» Folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyijtemény feltarasat, a
digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezeté hataroz meg
szdmara

» Felelds a technikai eszkézok és taneszkozok dllapotinak megdrzéséért, a sziikséges

Javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel

Minden tanévben dsszeallitast készit az iskolai kényvtar szamadra beszerzendo
konyvekrol, tartos tankényvekrol és oktatasi segédletekrol,

A nyitva tartdsi idé szerint biztositia a komyvtar nyitva tartasat, regisztrdlia a
konyvtarat igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,
Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mitkodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
Gondoskodik az iskolai konyvtar megfelelé dllapotarol, az eszkézok oktatasra
alkalmas dllapotanak fenntartdasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjeérdl,

Kezeli a tanari kézikényvtarat,
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» Elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
osszegzest, kiosztjia a normativ tankonyveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

» Kifiiggesztessel és elektronikus formaban kézzéteszi az iskolai tankényvellatas rendjét,

» Lebonyolitia a konyvtar szamara vasarlando kényvek beszerzését, elvegzi az
elszamolast,

» Minden tanévben junius 10-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos
kélcsonzeési igényekrol,

» A tandriban és a tanulok szamdra egyarant kozzéteszi a kélcsonozheto tartos
tankonyvek és segédkonyvek listajat,

» Biztositja az igénylok szamara a kényvtarkozi kolcsonzés megszervezéset,

» Felelos az iskolai kényvtar mindenkori zarasaért.

3. sz. melléklet: munkakori leirasmintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveto néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokék munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamdra azért, hogy a pusztan osztalyfonoki feladatok ellatdsdanak
megkezdése, vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk
a pedagogus munkakori leirasat.

Tandr munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: tanar/ tanito

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: a tanuldi személyiségének, képességeinek, tdargyi tuddsanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az kézépfoku tanulmdanyokra valo sikeres felkészitése. A
sajatos nevelési igenyii tanulok fejlesztését a jogszabalyoknak megfeleléen végzi.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglaldasa

megtartja a tanitdsi oradkat,

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

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaraddasat jelzi az
igazgatonak,

o munkaidejének beosztasat az SzMSz megfelelo szakaszai részletezik,

e a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra
lépheti tul,

o legalabb 15 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitdsi ordja kezdete
elott koteles a munkahelyen tartozkodni,

® q tanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsokeént
tavozik,

e tanitasi ordjan vagy kozvetleniil azt kovetéen bejegyzi a digitalis naplot,
nyilvantartja az orarol hianyzo vagy késo tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuloi tuddsat, félévente legalabb a heti oraszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

o osszeallitia, megiratia és ket heten beliil kijavitia a sziikséges iskolai
dolgozatokat, a témazaro dolgozat idopontjarol az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott tajékoztatja,
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o tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli
dolgozatnal a kijavitast kéveto oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanulo egy
irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivétel képez a
magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

® tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
meértekerol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinto pedagogiai,
szervezései, stb. feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a
szakmai munkakozosség megbeszélésén és értekezletein,

o ¢vente harom alkalommal fogadoorat tart az intézményvezeto altal kijelolt
idopontban,

e helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenysegét ennek alapjan
szervezi meg,

o megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai
hasznalatat,

e az intézményvezeté helyettes beosztdsa szerint részt vesz az osztilyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

o |helyettesités esetén szakszeri orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora
megtartasa elott biztak meg a feladattal,

e egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamdara
az osztdalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado
hianyzasa elott tanmeneteit — szakszerii helyettesités megszervezése érdekében
— az intézményvezetd helyetteshez eljuttatja,

e bhombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekévetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemlélteté eszkozok,
kényvek, stb. rendeltetésszerii hasznalat biztositasaéert,

o elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetdlasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozadsdval kapcsolatos feladatokat,

o clkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi
latogatasra, stb. ,

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztdlyok osztalyfonokeivel,

® a konferenciat megelozoen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

o ha a tanulo lezart érdemjegye jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol a

tanulo karara, akkor erre a tényre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok

figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztdasa esetén részt vesz tanulmanyi kiranduldason, sziikség esetén ellatja a

tanulok versenyre valo kiséretét,

kozremiikodik a valaszhato foglalkozdsok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges feleldssége

felelos a tanuldi és sziiloi felelosségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztilyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztdalyfonoknek, illetve az
intézményvezetd helyettesnek vagy az intézményvezetonek.
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Jarandosaga

a munkaszerzédésében a Kjt eloirasai szerint meghatarozott munkabér,

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatdrozott kotelezé potlékok,
tulmunka elrendelése esetén, jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij,

Testnevelé munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tuddasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formaldasa, a tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

szakszertien legjobb tudasa szerint megtartja a tanitdsi orakat,

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

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

munkaidejének beosztdsat az SzMSz tartalmazza,

a munkaidé keretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi
utasitasra lépheti tul,

legalabb 15 perccel a munkaido, tigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete
elott koteles a munkahelyen tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,
gondot fordit kornyezete tisztasagdara, a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal felszedeti a szemetet,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja,
tanitasi ordit aznap bejegyzi a digitalis naploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késé tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1
osztalyzatot, de legalabb felévi 5 osztalyzatot ad minden tanitvanyanak,

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, tanitvanyai
szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
meértekerol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, konferencidkon, a
szakmai munkakozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein,

evente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idépontban,
megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai
hasznalatat,

az igazgato beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgadkon,
iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart, a legkésobb az ora megtartasa elotti
napon biztak meg a feladattal,

egy ordt meghalado hidnyzasa esetén feljegyzest készit a helyettesitok szamara
az osztalyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkakézosség-vezetohoz
eljuttatja,

bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kitiritésében,

elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,



o folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdasaval, korrepetalasaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o clkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi

latogatasra, stb.
e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

® a konferenciat megelozoen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,
o ha a tanulo lezart érdemjegye a tanulo karara jelentdsen eltér az osztalyzatok
atlagatol, akkor erre a konferencia elott felhivia az osztalyfonok figyelmét, az

eltérés okat a konferencian megindokolja,

o beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason,

sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét.

Specialis feladatai
o [iilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el
e kapcsolatot tart a gyégytestnevelési ordkra beosztott didkok sziileivel
e kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltato Kozponttal

e a tanév elsd tanitasi ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és

munkavédelmi tdjékoztatdst

Jarandosaga

a munkaszerzodésében a Kjt eloirdsai szerint meghatdrozott munkabér,

a 138/1992. (X.8.) Kormadnyrendeletben meghatdrozott kotelezé potlékok,
tulmunka elrendelése esetén jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij
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Osztalyfonok kiegészito munkakori leirds-mintdja

A kiegészité munkakor megnevezése: osztalyfonok
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Megbizatasa: az intézményvezetd bizza meg

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

o feladatairol és hataskorérol iranyadoak az SzMSz megfelelo fejezetében

leirtak,

o feladata az intezmény és a munkakézosség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinto pedagogiai,

szervezési, stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek

alapjan szervezi meg,

o részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,
o kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo,

anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.

o vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,
o clokesziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az eloirt idébe

leadja a kirandulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek

sth. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,
e kapcsolatot tart az osztilyaba jaro didkok  sziileivel,
munkakoézosseggel, az osztaly didk onkormanyzati vezetéségével,
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biztositja az osztaly képviseldinek a diak onkormanyzati megbeszéléseken és az

evi rendes diakkozgyiiléseken valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tandrokkal,

a konferenciat megelozéen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok

Magatartas és szorgalom jegyére,

o clokesziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kézremiikodik az iskola sziilokkel
és tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasa tevékenységében,

e minden tanév elsé hetében ismerteti osztdalyaval az iskolai hazirendet, vagy az

evfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleloen felhivia a figyelmet egyes

eloirasaira,

folyamatos  figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliujsag

karbantartasara,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok

adatainak valtozasat,

a tanév elején osztalya szamdra megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi

tajékoztatot, az oktatdsrol szolo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Ellendrzési kotelezettségei

november, janudr és dprilis honap 5. napjaig ellenorzi a digitalis naplo osztalyozo
részének dllapotat, az osztalyzatokat érinto hianyossdgokat jelzi az intézményvezetd
helyettesnek,

figyvelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, elvégzi a sziikséges
értesiteseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy az ellen6rzd konyv Gtjan értesiti a sziiloket,

a digitalis naploba, vagy az ellen6rz6 konyvbe irott iizenet utjan értesiti a sziiloket a
tanulo gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
eseten,

az SzMSz elbirdsai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzdsrol, ha a
tanulo bukasra all, valamint a 250 6rat meghalado éves hianyzdsa esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van- e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok dtlagatol a tanulo
karara.

Kiilonleges felelossége

felelos a tanuloi és sziiloi felelosségjogok maximalis tiszteletben tartasaert,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémdkat haladéktalanul jelzi az intézményvezetd
helyettesnek vagy az intézményvezetének.

Potléka és kotelezo orakedvezménye

A 138/1992 (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett
osztalyfonoki potlék,

Nkt. 62. § (6) bekezdése szerint heti 2 ora osztdalyféndki orakedvezmény.



Pedagogiai asszisztens munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Koézvetlen felettes: az intézményvezeto

Kinevezése, munkaideje:

e Hatarozatlan idotartamra,

o  Munkabére a Kjt. szerinti besorolds alapjan,
o  Munkaideje: heti 40 ora.

o A munkavégzés helye: a munkaltato székhelye

Alapveto felelosségek és feladatok

A pedagogiai asszisztens felelosséggel, az intézményvezeto-helyettes altal kitiizott feladatokat
onalloan, illetve pedagogus mellett latja el, a tanulok tudasanak, keépességeinek és
szemeélyiségenek fejlesztése érdekében.

Munkakéri kotelességeit altalaban a mindenkori jogszabalyoknak megfelel6en vegzi.

Nyolcoras napi munkaidejének felében a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozast lat el.
Ebben az also tagozat munkarendjéhez igazodik.

Tanitdsi ordkon, illetve a tandran kiviili foglalkozasok alatt, orakozi sziinetekben igény és
sziikség szerint segiti a pedagogus munkdjat, feliigyeletet lat el.

Tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon az pedagogus iranyitasdval segiti az osztalyban
folyo munkat, az eszkézoket eldkésziti, elrakja, segit a tanterem rendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy az oran
megfelelden tudjanak dolgozni.

Az iskola és a tanulok érdekeit szolgalo palyazatoknal segitséget nyujt, a rendezvényeken
sziikség szerint részt vesz.

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatjia a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

Az intézmény folyosdinak dekoraldsat az intézményvezetd, az intézményvezeto helyettes és
a munkakozosség vezetok altal meghatarozott modon végzi.

A tanulok differencidlt foglalkoztatdsanal igény esetén a személyre szabott feladatokban
segitséget nyujt a pedagogusnak.

Az iskolai leltarnal, az iskolai tankényvek év végi beszedésénél segitséget nyujt és
gondoskodik a megfelelo dllapotu tankonyvek konyvtarba keriilésérol.

Az iskolaban rendelkezésre allo szemlélteto eszkozoket a pedagogusnak kérésre a kijelolt
tanterembe helyezi, illetve annak dllagat javitjia. Gondoskodik a pedagogus szaktdargyahoz
tartozo szertari anyag megfelelé taroldasarol, megorzésérdl, a szertar rendjérdl, a
vezetéstol kert segitségnek megfelelden.

Az iskola pedagogiai programjaban és a munkatervben meghatarozott - szaktargyaval
kapcsolatos - szabadidds programok, versenyek, megszervezésében a kijelolt pedagogus
mellett aktiv szerepet vallal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott modon torténé megbizassal, az
intézményvezeto-helyettes altal ésszeallitott iigyeleti rend szerint, az orakézi sziinetekben a
pedagogusok mellett tigyeleti teendoket lat el; beoszthato az étkeztetés nem onallo
feliigyeleteére, sziikség szerint.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a
gvermeket, ha erre utasitast kap.

Meg kell jelennie minden iskolai szintii rendezvényen, tinnepségen.

Felkérésre segitséget nyujt az irattar kezelésében.



o A kévetelményeket és az elozo évi mérések eredmenyét figyelembe vevo, a képességek
fejlesztését célzo tanmenetek teljesitéséhez segitséget nyujt a vezetok altal kijelolt
pedagiogusnak.

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o Kisebb baleset eseten elsosegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

o [smeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok utmutatdisa
szerint végzi.

o Munkdjanak megkezdése elott 15 perccel kioteles megjelenni az iskoldban, illetoleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a leheto legrévidebb idon beliil értesiti
feletteseit.

o Hataridore elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezeto vagy
intézmeényvezeto-helyettes megbizza.

o A személyiségi jogokat érinto, adatvédelem ala eso, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetojének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

o Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Iskolatitkar munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezese: iskolatitkar
Kozvetlen felettes: az intézményvezetd
Kinevezése, munkaideje:

e Hatdrozatlan idétartamra,

o  Munkabére munkaszerzodese szerint,

o  Munkaideje: heti 40 ora.

1. Munkakori feladatai:

Elvégzi a klasszikus titkarnoi feladatokat (iktatas, postazas, fénymasolas).

Vezeti a postakonyvet, a szabadsag nyilvantartast. Ellatja a telefoniigyeletet.

Veégzi az iktatast, figyelemmel kiséri az vigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido betartasat.
Veégzi a munkaszerzédésekkel, kinevezésekkel, atsoroldsokkal kapcsolatos feladatokat.

A személyi anyagokat naprakészen vezeti, kezeli és rendezi.

Az intézményvezeto és a helyettese iranyitasaval egyéb adminisztracios feladatokat is ellat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Kezeli az iigyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos dltalanos eljarasi szabalyokat.
Végzi a tanuldk adatainak naprakész nyilvdntartasat. Erkezd, tavozé tanuldkkal kapesolatos
feladatokat lat el.

Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos igazoldsokat allit ki.

A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, nyilvantartja azokat.

Koézremiikodik a tanulobiztositassal kapcsolatos igények begyiijtésében, lebonyolitasaban.
Intézi az elso osztalyosok beiratasat.

Az intézményvezeté utasitasara ellatia a tankényvrendeléssel, a tankonyvkiosztassal, és a
kedvezményes tankonyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat. Kezeli a tankonyvtamogatdas
irdnti kérelmeket.

Egyiittmiikodik az iskolaorvossal és a védonovel.



Beszerzési igények készitése az erre megszabott modon, formaban, az intézményvezeto
jovahagyasa utan tovabbitasa a tankeriiletnek.

Az intézmény dolgozoinak utikoltség elszamolasahoz (munkdaba jaras, illetve belfoldi
kikiildetések) sziikséges iratok Osszegyiijtése, Osszesitése és tovabbitisa a tankeriilet felé.
Fizetesi eloleg igeny esetén a formanyomtatvany kiallitasa, majd a kitéltés utan tovabbitasa a
tankeriiletnek.

Tappénzes bizonylatok, szabadsagok dsszegyiijtése, nyilvantartasa és havonkénti lejelentése.
Beérkezo szamlak elokészitése utaldasra, majd tovabbitisa a tankeriilet felé. Bevételekbol
szarmazo készpénz kezelése, feladdsa a tankeriiletnek.

Allomanytabla aktualizdlédsa.

Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi. Munkaja soran — ha annak jellege indokolja —
egylittmitkodik a sziilokkel.

Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel az intézményvezeté megbizza.

2.Jarandosag
A munkaszerzodésében meghatarozott munkabér

Takarito munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: takarito
Kozvetlen felettes: az intézményvezetd
Kinevezése, munkaideje:
e Hatdrozatlan iddtartamra,
e  Munkabére munkaszerzodése szerint,
e Naponta 6.00 és 18.00 ora kozott osztott miiszakban, egyénileg megdallapitott
munkarend szerint.
1. Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglaldsa

e Az intézményvezetd, vagy helyettese kozvetlen utasitasai szerint jar el az
épiilet takaritasi munkadlataiban,

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

e Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket,

o Legalabb kéthetente nagytakaritist végez (teljes fertotlenités, vizkéoldozas,
ablaktisztitds, stb.)

e Naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilékéket, naponta fertdtleniti azokat,
sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolatokat, csaptelepeket,

o A tanulok iskoldba érkezését kovetioen felmossa a folyosokat,

o Mindennemii olyan takaritdasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja
az épiilet allando tisztan tartasat,

o Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo
szamitogépek billentyiizetét,

e Napi gyakorisaggal takaritia a tanuldi és tanari asztalokat és székeket,
rendkiviili esetben az asztalok lapjat fertotleniti,

o Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijto edény
rendszere tiritése, tisztitdsa,

o Sziikség szerint ontozi a tanteremben és a folyoson lévo viragokat,




e Nagytakaritast végez a nyadri, téli és tavaszi sziinetben, elvégzi
folyosoteriiletéenek suroldsat, a fiiggonyok mosasat, a padok és falburkolok
surolasat,

e A nagytakaritasok idoszakiaban — a tébbi takaritoval kozosen — az egész
épiiletben elvegzi az ablakok tisztitasat,

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

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése sordn
keletkezett, a biztonsagos munkavégzést veszélyeztetéo hibakat, azt jelzi az
iskolatitkarnak.

Jarandosag
o A munkaszerzodésében meghatarozott munkabér,

e A vonatkozo jogszabalyokban, illetoleg a munkavédelmi szabalyzatban régzitett
véddeszkozok.

Karbantarto munkakori leirdas-mintdja
A munkakor megnevezése. karbantarto
Kozvetlen felettes: az intézményvezeto
Kinevezése, munkaideje:

e Hatarozatlan idotartamra,

o  Munkabére munkaszerzodése szerint,
o  Munkaideje: heti 40 ora.

1. Munkakori feladatai:

Az intézmény helyiségeiben jelentkezo javitasi és karbantartasi munkdk elvégzése.

Az iskolaba érkezo kiilso személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja.

A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben lévé butorok, (székek, asztalok, szekrények,
nyilaszarok stb.) szemlélteto eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési
targyak javitasara.

A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is.
Pl. ég6, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibdsodas elharitdsa,
stb. A karbantartisi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlddd folyamatos munkat
igényelnek. Ennek megfeleloen a munkat ugy kell iitemezni, hogy hetente at kell vizsgalni az
intézmény helyiségeit, a kisebb hibdkat a helyszinen javitani kell.

A nagyobb javitast igénylé munkakat ossze kell irni, meg kell allapitani az anyagsziikségletét,
s ha a sziikséges anyagok nem dllnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést
sziikséges dsszeallitani és beszerezni.

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tiizrendészeti
eloirasokra.

Az ilyen jellegii meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani.

Téli idoben az iskola elotti jardan a havat feltakaritja és felsozza.

Udvari, utcai fak utannyesése. Fiinyirds.

Az iskola épiiletének idoszakos csatornatisztitdsa.

Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel az intézményvezeté megbizza

2.Jarandosag
A munkaszerzédésében meghatarozott munkabér



