Vecsési Halmi Telepi Altalinos Iskola

Szervezeti és mliiRodést
szabdlyzat

- P Fs | o
Vecsés, 2025, szeptember 1, JE EH T m ...... Tl T
N ] LESSRN Bosznayné Waldner Enka

gazgaté



Halmi Telepi Altalinos Iskola

Szervezeti és Miikpdési Szabdlyzat

Tartalom
1. BEVEZETES, ALTALANOS RENDELKEZESEK ..........cocoiiiiotiieeeeeeeseeeeeeeeeeeereseeeseeeseseeeeseseseneneens 5
1.1. AZzZSZMSZ CELJA, TARTALMA, JOGSZABALYI ALAPJA .........cuveeiiiiiieietiieesiiieesette e s etea e staeessenaa e e enees 5
1.2, A SZABALYZAT HATALYA ......ooiiiiiutiieiitiieeeittteesitttae s ettt e setetessataeessasttsesesaaseesabeeessabbasesssbesessbbeessasbesessares 5
1.3,  AZSZMSZ JOGSZABALYI HATTERE ........cc0uiiiiiutiieiiitiieiiittiessitteessetttsessaesessbasessasttsessstesesssbteessasessessaees 6
1.4, TAJEKOZTATAS A DOKUMENTUM ELFOGADASAROL .......ccooiiiuiiieieitiieiitiiessiteeessetttsesstesesstaeessssaasessnens 6
1.5, TAJEKOZTATAS A NYILVANOSSAGROL, ELERHETOSEGROL .........ccvoiiiiiiiii ittt 6
1.6. TAJEKOZTATAS A FELULVIZSGALATROL, MODOSITASROL ........ccccvviiiiiiieiiitiie et sereee s e enaaee e nes 7
2. AZINTEZMENY ALAPADATAI, JOGALLASA, FELADATAI, ALAPDOKUMENTUMOK ES
AZOK NYILVANOSSAGA, BELYEGZOK FELIRATA, HASZNALATA ......coovoveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 7
2.1, AZINTEZMENY ALAPADATAL c.uvii ittt et ctete e ettt e e e ettt e s ettt e s sttt s e sibeeessasbaesssbaesesbeeessssbeeessbeesesssbeeesssbeneesns 7
2.2, AZINTEZMENY JOGALLASA ........coiitiiititiie e ettt e setee e s ettt e s satesesabeeeesasbeeesabaesesabbeessasbeeessbessesssbesssasbeeeens 8
2.3. AZINTEZMENY TEVEKENYSEGEIL FELADATOK ...uvutiiitiieiiitttieiitteeesitteessssaesssesasssssssesesssssssssssessssssensesns 8
2.4. A SZAKMAI DOKUMENTUMOK ES AZOK NYILVANOSSAGA .......cuvvieiitiieeiieieesitieessitieesssansesssseessssenessns 8
2.5. AZINTEZMENY ALTAL HASZNALT BELYEGZOK, VALAMINT A HASZNALATARA JOGOSULTAK KORE . 9
3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, AZ ISKOLA KOZOSSEGEL..........cccccccovvvvinnnn.. 11
3.1. SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE, ENGEDELYEZETT LETSZAM .......ccccoivviiieeiitieiireeeirieesseeennes 11
3.2, AZINTEZMENY VEZETESE .......c.uitiiiotiiii ittt e sette e s eetetessetteeesetbteesateeessabeesesastesesasbasessbaeessasbessssebeseesirrens 13
3.2.1. AZ INTEZMENY VEZETOSEGE ...........ocueveeeeieeeeetet e e seteee e e ettt s e sttt e s sttt e s sttt s e s ettaeessatteessbatseseaaeeessteeeeias 13
3.2.2. LGAZGATO ...ttt et et e et e et e e s e e s e b bt e e s bt e e e s st e e e s ebtee e s aares 14
3.2.3. REZVACLYL0)Z 1284 0 i ) XY ) TR 16
3.2.4. VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS ..........c.ccooueeeieiiieiiieie s et e e sette e s etes e s sittn e s svas s s s saaae s s sabae e e 17
3.2.5. AZ IGAZGATO ALTAL ATADOTT FELADAT- ES HATASKOROK ...............cocoieeiiieeeiiiiiiee e evene e 17
3.2.6. AZ IGAZGATO ES IGAZGATOHELYETTESEK AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE . 17
3.2.7. A KEPVISELET SZABALYAL............cooiiiuuiiiiee e ittt e ettt e e e sttt e e e e e e s ettt et e e s s s s bbb e e e e e e s s ettt aaeeee s 18
3.2.8. A KIADMANYOZAS SZABALYAL .......ccccvveiieeee ettt e e ettt e e e e ettt e e e e s e s s ettt e e e e e e s s ababaaeee e s 18
3.2.9. AZ IGAZGATO KIVALASZTASA .........cooceeeeeeeee ettt e ettt s ettt e s ettt e s ettt e e s et e e e s st b e e s saae e e s eaaeeessbaeeeeas 19
3.3,  AZISKOLAI ALKALMAZOTTAK KOZOSSEGE.........ccoiiiitiieeiiiieeseiteteeseteeessttsessitatessetteessstessssiresessirrees 21
3.3.1. AN 2% 20 A0 Y 0 2RY A 0/ 9 o5 A 21
3.3.2. PEDAGOGIAI MUNKAT SEGITO DOLGOZOK, ISKOLATITKAROK ...............cccovveeeeeeeaicrieeeeeieeeeeieeaeseneenns 27
3.3.3. EGYEB MUNKAKORT ELLATO MUNKAVALLALOK ..............ccc.cocviuieiiiiiieeiiiieesiieee s siiee e seias s s siana s 28
TS AN/ 6 06 ) Y4 01 287 072 O NSRS 28
3.4.1. AZ INTEZMENYBEN MUKODO SZULOI SZERVEZET ................ccocuveiieiieeeeeieeseieee s eitieessians s saan e stin e 28
S T 13 20 ) 7N 4 ) SR 30
3.6. INTEZMENYI TANACS. ... ettt iiititeiitiee e ettt e settee e s sttt e e s s ebbeessaabessssibbeessabbeeseasbassesbbasesssbaeesabbesesasbessssrbeeens 31
3.7, DIAKONKORMANYZAT .....oooiiiiutiieiititesitiieesetteessetesessbassssestssesasbessssbeesssastssesasbasessrassesasbesssssreessssrrees 32
3.8. ISKOLAT SPORTIKOR .....coooviiiiieieteeeeeteessesssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssrnes 34
3.9, AZ OSZTALYKOZOSSEG ......ooeiitiieieeeeeeeetee e e ettt e e et e et e e e e s ettt e e s eteteesebaeessasteeessaatessrbeeesasbeeessereeessirreeas 35
4. PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESENEK RENDUJE .......c.cooiiiiioieieeeeteseeeeeeeeree e et eeeneean, 35
41. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDUJIE ........ccvvtiiitieesiitieeesetieeesieeeessireeessesessesenees 35
4.1.1. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK FELADATAL ...............ccoouuueeeeeiiieiieiieeee e s eciiaieee e e s sssianena e e 36
41.2. OSZTALYFONOKOK, PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK ELLENORZESE ............ccooeeeeeeeeeieeeeiiieeeeereneeenns 37
B.0.3.  ORALATOGATAS ...ttt ettt et et e et e e et et et e et et et e e e e e st eeeeenene 37
U414, ONERTEKELESI CSOPORT..............cooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et et et e et et et et ee e et et et et e et et et et et eteetereee et enaeens 38
4.1.5. |GAZGATO FELADATAI, VEGREHAJTAS ELLENORZESE .............cccoouveiieiieiiiieeeseieeseiiee s siine s seinn e 38
4.1.6. AZ INTEZMENYI ONERTEKELES............cooooiiiiiiiiiiiee ettt ettt e sttt e e e st b e e e e e s s seaaaabaae e e 38
4.2. PEDAGOGIAI MUNKA KULSO ELLENORZESE ...........ccoiiiiuiiieiittiieeeiiteesstteeessttaeessbassssistaeessbaeessseassssnnns 39
4.2.1. A PEDAGOGUSOK MINOSITESE ............ccvoveeeiieeiieiiee e ettt e e e s ettt e e e e e s e ettt et s e s e s s sttt et e e e s s esabtbenaeees 39
4.2.2. I L 27 A 0 eh ¢ 5 7 i A, 40
4.2.3. TORVENYESSEGI, HATOSAGI ES SZAKMAI ELLENORZESEK ..............ooeoeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseveneens 42
5. AZINTEZMENY MUKODESI RENDUJE..........ooititeteteeeeeeoeeeeeeeeeesesees s e eseeeeteseeseseseeesesseesseenenns 44
5.1, ALTALANOS MUKODESI REND .......vvvesstesesssesessesessssssssssessssesasessssssssssssssssessssssssesssssasassssssssessssesans 44



Halmi Telepi Altalinos Iskola

Szervezeti és Miikpdési Szabdlyzat
5.2. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK MUKODESI RENDJE, CELJA, SZERVEZETI FORMAL,

10700 SQ 01 2 04 N O] (ST SURRRTPO 47
5.3. A BENNTARTOZKODAS RENDJE .......cccecitiiiitieiitieaitieeitteesteeeitseaasesaisssassesssssssssesssssssssesssssssssessssssansessssees 49
5.3.1. TANULOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE...........c...ccoveiiveiiieeiireesiteesiseesisessitessisesstessssesssssssnsessssens 49
5.3.2. A PEDAGOGUS ALKALMAZOTTAK NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDUJIE ........ccctiiiiteitteaieeaiteessteeasseesstessssseastessssesestesssssesstesssssssssesesssessssessssesssseessseens 50
5.3.3. A NEM PEDAGOGUS ALKALMAZOTTAK NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDUJIE ........cccviiittaitteeiteeaittessteeasteesstesassssastessssesestesssssesstesssssssssesesssessseesssesssseessseens

5.3.4. A VEZETOK NEVELESI OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE
5.3.5. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A

NEVELESI-OKTATAST INTEZMENNYEL .........cooiiutiiiiee it e ettt e e e ettt e e e s e s ettt e s e s e e s s eb bbbt e s e e s s s s bbb b b e e s e e s s s sabbbaaeeaeas 50
5.4. MUNKAVALLALOK MUNKARENDJE ......coceeviviieiiiieessnenennn ...bl
54.1. |GAZGATO ES IGAZGATOHELYETTESEK MUNKARENDUJE .......0ctiiiitiieiiiiiesitieesssseeeesssseeesssbesesssensessnnns 51
5.4.2. PEDAGOGUSOK MUNKARENDJE ............coeoeeiieeeeee et e ettt e ettt e s sttt e e sttt s e s eata s e s s bt e e s s ebaa s e s sataaessirbeeas 51
5.4.3. TovABBI MUNKAVALLALOK MUNKARENDJE .. ... b3
5.5. AZINTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE .....cccocovvieiiviiee e, 54
5.6. BERLETISZERZODES (ISKOLABUFE).........c.cceitiitiieitaeessesiestestessessassasssessessessessessessesssessessessessessessessens 55
5.7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
[ = I - 0 ] TR 56
5.8. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE ......ccvvviiiitiiiiiiiieeeiiie e sveee e v 58
5.8.1. ISKOLAI VEDONGO FELADATAL...............cccouveiiveieeeeie e ettt e et e ettt s s eatta s s sbte s s ettt s s s eatae s s sabae e s sbtae s s sares 59
5.9.  AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOTRASOK .......oooiiiiiiiiiiiie e eitiie ettt ettt e s s sttt e s sitaa e s sbte s s ssabassssnbaesssnranes 60
5.10. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK ........ccociviviieiiiiiieeieiieessieeee e 68
5.10.1. TEENDOK BOMBARIADO ESETEN ........ccucoiiiuieieeeeiesseeeee s ettt e s setetessettesssatttnesstanessttesssestasessbaaessirrees 69
5.10.2. KATASZTROFA-, TUZ-, ES POLGARI VEDELMI TEVEKENYSEG SZERVEZETI ES VEGREHAJTASI RENDJE
69
5.11. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK
RENDJE 69
5.12. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI
RENDJE 70
5.13. KRETA ELEKTRONIKUS NAPLO «....coeoeeeeteeeeeeteteeeeeseeeeeeteteteseseseseeeeeeseseeeeeeseseesaseseseseseseeeasesseseseeens 70
A TANULO UGYEINEK INTEZESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK .....ooovvviieeeeeeeereen, 74

6.1. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT DOLOG ESETERE A TANULOT MEGILLETO DIJAZAS MERTEKENEK
MEGHATAROZASA, HA AZ INTEZMENY A TULAJDONABA KERULT DOLOG ERTEKESITESEVEL,

HASZNOSITASAVAL BEVETELRE TESZ SZERT .....vviiitieeitieeiteeeetesssteeesttsessessssesassessssessssessssessssessssessssessssessnsessssens 74
6.2. AZ OKTATAS KERETEBEN, AZ OKTATASI FOLYAMAT RESZEKENT RENDSZERESEN ELKESZITETT
DOLOG ESETEN A MEGFELELO DIJAZAS SZABALYAINAK MEGALLAPITASA ........cccccovvenn.n.

6.3. FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

6.4. A TANULOKKAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAL................. 76

6.5. AZISKOLA DIAKIGAZOLVANY SZABALYZATA

7. KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI; KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE;

TATEKOZTATAS ..ottt e et e et et et e et e et et e et et et e s e e e et s et es e et ee et et e e et e e en e eeenas 78
7.1. KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI, FENNTARTOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS .........cccovveevnnee.. 78
7.1.1. ALTALANOS KAPCSOLATTARTASI REND, A KAPCSOLATTARTAS FORMAL .............o.oevvveeeeeeeeeesssrerees 79

7.1.2. VEZETOK ES SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI, AZ INTEZMENYI TANACS, VALAMINT AZ ISKOLAI
SZULOI SZERVEZET KOZOTTI, A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK KOZOTTI, AZ ISKOLAI SPORTKOR

KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAL .............ccoooieeeieiiee i eeeeeiet e ettt e e e e s s ettt s e e e e s s esaaaaea e e e s sanns 80
7.1.3. SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAL ..............ccccoovveiiiienneeanin, 85
7.1.4. INTEZMENYI KOZOSSEGEK EGYMAS KOZOTTI KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE ES FORMAL .............. 85
7.1.5. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYMAS KOZOTTI KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE ES FORMAL ....... 86
7.2. AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA .........ccovveeiiiiieieiieee e 86
7.2.1. PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL VALO KAPCSOLATTARTAS ........cccocouvveiiiiieeiiiiee e siiea s 87
7.2.2. PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALATOKKAL VALO KAPCSOLATTARTAS ..........coceuveiiiiieeeiciieeeeeee s 87
7.2.3. A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL VALO KAPCSOLATTARTAS .........cccocoiiiiiieieiiiiie e seiie e 87
7.2.4. AZ EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS .........c.ooeoeveeeeiiie e 88
7.2.5. EGYES KIEMELT INTEZMENYEKKEL, SZERVEZETEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS .............ccoouevveuee... 88
7.2.6. AZ INTEZMENY EGYEB KOZOSSEGEKKEL VALO KAPCSOLATTARTASA ..........vvvvvviiieeiiiiiiieeeeeeiiiiinneens 89
A T W 1 53 S0 Y/ VNS N 90



Halmi Telepi Altalinos Iskola

7.3.1. SZULOK TATEKOZTATASA ..........ooocveeeivieiereeeiteeieteeeetee e etee s et e etee et e s ebae e bas e ebeeasbae e sbeeesbaeesbeeestbeesaeeesreeens
7.3.2. TANULOK TAJEKOZTATASA
7.3.3. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZTATAS HELYENEK ES IDOPONTJANAK MEGHATAROZASA
91
8. MELLEKLETEK .........ootiuitieeieteeeeeeee ettt sttt et en et s ees et s en e s s 92
8.1.  MUNKAKORI LEIRAS MINTAK .....cu0eeiiuiiitiieitieeitteaiteeeiseeasteesissesssesssesassesssssssssessssssensesssssesssesssssessessssees 92
8.1.1. |GAZGATO MUNKAKORI LEIRASA. ...........cocoiveiiieeiiiieiieesitteesteesitteesteesstae e steesstse e staeesteeesteeestaeestneesnneens 92
8.1.2. ALSOS IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA ..............ccccooviiiiiiiiiiiiee ittt svee s nvee s 95
8.1.3. FELSOS IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA ............cccccoviiiiiiiiiieiee it eteeeniee s steesnvee e 99
8.1.4. TANAR MUNKAKORI LEIRASA ............ccveeiiiiiieece e se e ste e stte e stte s tve e stte s stte e sate e sttaesate e srtaesntessraeesnnesanes 103
8.1.5. TANITO MUNKAKORI LETRASA ............ccooeciviiiieeiie it ete st ee e stte e ette s stta e sate e stbe e sate e sataesntessrtessnresanns 106
8.1.6. NAPKOZIS FOGLALKOZAST TARTO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA ............cc..ccocvviveeieeiirienirennn, 109
8.1.7. OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA. ............ccoooiveiieeiitieecteeiiteeeeteesite e aeteesiteesete e teesbessbessnee v
8.1.8. MUNKAKOZOSSEG VEZETO MUNKAKORI LEIRASA
8.1.9. ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA ...............oceoivieieeiiieeeeiee e e et e et e et e et e e e eaae e e s eaaea e s eabae e
8.1.10. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA
8.1.11. ISKOLAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA
8.1.12.  KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA..............ccoueuiveiieeiiieeaieeeiteeesteessteeesteesstseestaesstsesstaesstseessaesssseens
8.1.13. KARBANTARTO ES GONDNOK MUNKAKORI LEIRASA ...........cc.cccvveiieiiiiiaiieeeiieeieeeitreeseeesteessaeessneens 128
8.1.14. KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA ................c.........
8.1.15. KONYHAI KISEGITG MUNKAKORI LEIRASA
8.1.16. TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA ...............ccocovvuiiiiiiiieeiiieeiteeeittessteesitee e staesstse s sbaesstse s steeestseesraessnne e
8.1.17. DIAKONKORMANYZATI SEGITO MUNKAKORI LEIRASA .............ccoooevueiiiiiiiineiieeiieeiieeeeeestasssae e 139
8.1.18. FEJLESZTO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA..................ccocveiiiiieeiiieiieeeiieeeeeeetiesseeestisesaeesnae e 141
8.1.19. TANULOSZOBAS NEVELO MUNKAKORI LEIRASA ............cc..ccvueeiieiieeiitieeiieeitieeereeestaessreeestaeessaeesnne e 143
8.1.20. UGYELETES NEVELG MUNKAKORI LEIRASA ..........cocvoveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeteaeeenn sttt 145
8.1.21. TANKONYVFELELOS MUNKAKORI LEIRASA .........c..ccovviieiieeiirieiieeeitieaeeeeitae e etaeestas s saeeestaesssaeesaae e 147
8.1.22. GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA ...............ccoeeiiveiiieeiiiieiiieesitieeseesstseestaesstseesteeestveesnneesnne e 149
8.1.23.  ONERTEKELESI CSOPORT VEZETOJE MUNKAKORI LEIRASA ............oovovoveeeeeeeeeeeeeee e 151
8.1.24. OKO CSOPORTVEZETO MUNKAKORI LEIRASA ..............c.cocooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesen s v 153
8.1.25. GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS MUNKAKORI LEIRASA ..........c...cccovoveiiiiiiieeiiineiineeiieans 154
8.1.26. RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA .............cc..ccoueeiveiieeiiiieaieesiteeesteeestseesteeestseesteeesteessraesnnneens 157
8.2.  AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA ........c.ccciiveiiteeiiteeeiteeeiteesitseestesesssessseeesssesssneessneens 159
8.2.1. A KONYVTAR HASZNALATA....
8.2.2. GYUJTOKORI SZABALYZAT ..........occcveeeeeeeee e e et e e et e e e etee e e etee e e eetaee e e eatea e e entaeeesnaaeeeseateeesantaeeeans
8.2.3. KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT .................ccoueeeaeieeeeeeeeeeeeeeeeeae e eitaea e e etteeesstaeesenaaee e enees 164
8.2.4. A KONYVTARBAN ELHELYEZETT SZAMITOGEPEK HASZNALATA ...........cccoooeceeeiceeeeeeeeeeeaeaenenns 165
8.2.5. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE...............cccouveeenne... 166
9. FUGGELEK .......c.oooiiiiiiieeeoeeeeeeee ettt 168
9.1. A MUNKAIDO-NYILVANTARTAS HELYI RENDUE ....cccitiiiiteeireeiiteeeiteeeiteesiteeesteessssessseessssesssseessnesssneessnenns 168
0.2, JOGSZABALYTHATTER ....uviiitiiiteeiiteeiiteesiteeste e aiteesbe s sbeesbessbeesbeesabesasbesaabaeebseeabaeessseeaseeessseesseeeasseens
9.3.  SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM ..
9.4, GYAKORNOKISZABALYZAT ...eciviiiiteeiteeiiteesiteeaeteesitesseteestessibessbesaabessbesaaseeesessatesssssesaseesssseesseeessseens
9.5, KULCSKEZELESI SZABALYZAT ...viiiiteiiitteiiteeiiteesiteesteeaeteestessbeessesaasessstesassessssssasasssssesssesessseeseeesseesns
9.6. HIVATALI TELEFONHASZNALATI SZABALYZAT
9.7.  PANASZKEZELESI SZABALYZAT ..oiiiiitetieietteeeeeteeeeeeteeeeeetteeeaetteeeestaeeeseteeeessstaeeeasaeeesesteaesasteeesansreseeanees
9.8.  INTEZMENYI TANACS SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA ...voeeiiuveeeeetieeeeetieeeeereeeeevieeeenseeseeenns 169
9.9. DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA ....cocveeeeitieeeeetieeeeeveeeeeerveeeeesreeeeennes 169
9.10. S7ZULOI SZERVEZET SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA . ....vveieiteeeeeeutieeeeteeeeseteeeeseseeeesareeeeens 169
9.11. ISKOLAI SPORTKOR SZERVEZETI ES MUKODEST SZABALYZATA .....cvveeeeeitieeeeeee e eeteeeeeeee e eveeessvaees 169
9.12. BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT, ONERTEKELESI SZABALYZAT .....vviiivieiiieeiteecreesteeereeseveesvee s 169
9.13. TUZVEDELMI SZABALYZAT ..vvei ittt eetie e ittt eetteestteeetteestteeatteestseeataeestseeaseesssseesssesssbeesssesssseesasessssessnsesanns 169
9.14. DIAKIGAZOLVANYOK IGENYLESENEK RENDIE .....ccoiviiiitieiteeiireeireesitessressiseessesssesssessssessssessssessnns 169
9.15. A PEDAGOGUS MUNKAKORBEN ALKALMAZOTTAK TELJESITMENY ERTEKELESENEK RENDJE........... 169
9.16. AZ , BV PEDAGOGUSA” DiJ ODAITELESENEK SZABALYZATA ...vveveveveeeeseseseeeeeeeeeeeseseeeeneneseseseseseseees 169



Halmi Telepi Altalinos Iskola
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1. Bevezetés, altalanos rendelkezések

A koznevelési intézmény — megfelelve a jogszabalyi elGirasoknak — a szakmai
alapdokumentumaban foglaltakat e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25§ (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény miikodésére, belso ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma, jogszabalyi alapja

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a
koznevelési intézmény szamara a struktira és a miikodés alapelvét, iranyelveit €s rendszerét.
Az SZMSZ biztositja:

»  aszervezeti felépitettség kialakitasat,
»  amiikodés kozben megvalositando rendezettséget,
» az alkalmazottak szamara kovetendd magatartasi szabalyokat.
Az SZMSZ a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer

racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja:
e a2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 25. § (1); 48. § (4) a);
e A nevelési-oktatadsi intézmények miikodésérol ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 121. § (7), 122. § (9).

1.2. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ-ben foglaltak ¢és azok betartdsa nemcsak a munkavallalokra, a koznevelési
foglalkoztatasi jogviszonyban 1év0 alkalmazottakra kotelezd, hanem a szolgaltatasaikat
igénybe vevé gyermekekre, tanuldkra, illetve sziileikre is. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kertilnek,
valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait. Az SZMSZ-ben foglaltak megsértéséért a
kozoktatasi intézményekben dolgozok a Munka Torvénykonyvében meghatarozottak szerint
feleldsségre vonhatok, mig a tanulokkal szemben a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvényben
meghatarozottak szerint fegyelmi eljaras indithato.

Az SzMSz targyi hatadlya kiterjed
* aziskola épiiletére, illetve az ehhez tartozé intézményi tertiletre,
» az iskola tertiletén kiviil szervezett, az iskolai nevelés és oktatas idejében €s keretében
zajlé program, esemény esetében a program, esemény helyszinére,
» aziskola képviselete szerinti alkalom, kiils6 kapcsolat esetén az alkalom helyszinére.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
» aziskolaba jar6 gyermekekre/tanuldkra, illetve kozdsségeikre,

» agyermekek/tanulok sziileire, illetve torvényes képviseldire,
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* anevelOtestiiletre,
* azigazgatora, az intézményvezetés tagjaira,
» aneveld-oktatd munkat kozvetleniil segitokre,
» atechnikai munkakdrben dolgozokra,
* aziskolanak szolgaltatast nyajtokra,
» aziskola szolgaltatasat igénybe vevokre.

Az SzMSz idobeli hatalya kiterjed
* a)anyitvatartasi idore,
* b)aziskolai nevelés és oktatas idejében és keretében zajlo kiilon programok, események
iddtartamara, illetve az iskola kiilsé képviseleti alkalmai iddtartaméra.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
a koznevelési intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.

Hatalybalépés

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon
kiviil helyezdédik a kdznevelési intézmény kordbbi SZMSZ-e.

1.3. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

A 16 torvényi szabalyozok:
e a2011.CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol és
e a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a  koznevelési intézmények  névhasznalatarol.

A tovabbi jogszabalyokat a Fiiggelék tartalmazza.

1.4. Tajékoztatas a dokumentum elfogadasardl

Az SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

1.5. Tajékoztatas a nyilvanossagrol, elérhetoségrol

Az SZMSZ nyilvanos.
Elérheto:
e iskolai konyvtar
e igazgatdi iroda
e aziskola honlapja (www.halmisuli.hu)
e https://kir2info.kir.hu/pub/Index/032518 kozzétételi lista



http://www.halmisuli.hu/
https://kir2info.kir.hu/pub/Index/032518
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Az érdeklodok az SZMSZ-t a konyvtarban a nyitvatartdsi ido alatt megtekinthetik. A

konyvtarosok kérésre szobeli tdjékoztatast is adnak. Ezeken tilmenden kérésre, egyeztetett

idépontban az iskolavezetés biztositja az érdemi tdjékoztatast.

1.6. Tajékoztatas a feliilvizsgalatrdol, médositasrol

Az SZMSZ-t sziikség esetén feliilvizsgéljuk, illetve, ha jogszabalyvaltozas erre kotelez.
Modositasra akkor kertil sor, ha a kdznevelési intézmény miikodési rendjében valtozas all be,
ha azt jogszabaly eldirja, illetve, ha a sziildk, illetve a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel a
modositasra javaslatot tesz.

2. Az intézmény alapadatai, jogallasa, feladatai,
alapdokumentumok és azok nyilvanossaga, bélyegzok felirata,

hasznalata
2.1. Az intézmény alapadatai

a) Az intézmény hivatalos neve: Vecsési Halmi Telepi Altalanos Iskola
b) Az intézmény székhelye: 2220 Vecsés, Halmy Jozsef tér 1/H.

C) Az intézmény feladatellatasi helye: 2220 Vecsés, Halmy Jozsef tér 1/H.

d) OM azonositoja: 032518

e) Telefon: 06-29-350-338, 06-29-554-070
Fax: 06-29-351-541, 06-29-554-073

f) E-mail cim: igazgato@halmisuli.hu

g) Az iskola szervezeti egységei, vezetdik:

o felso tagozat fels6s munkak6zosség-vezetd
e also tagozat, als6s munkakdzosség-vezetd
e napkdzi otthon napkozis munkakozosség-vezetd

h) Az intézmény alapitasarol sz616 dokumentum megnevezése:

Az Oktatdsi Hivatal 4altal minden év szeptember 1-jén kiadott szakmai
alapdokumentum, amely elérhetd a
https://www.oktatas.hu/hivatali _ugyek/Kir_intezmenykereso/!KIR__Intezmenykereso
[Intezmeny/Index/032518 linken.

1) Az intézmény alapitasanak éve: 1967.


https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/!KIR_Intezmenykereso/Intezmeny/Index/032518
https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/!KIR_Intezmenykereso/Intezmeny/Index/032518
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2.2. Az intézmény jogallasa

Alapitd szerv neve:
Alapitéi jogkor gyakorloja:
Alapito székhelye:
Fenntarto neve:

Fenntart6 székhelye:
Fenntartd azonositoja:

Az intézmény jogallasa:

Szervezeti és Miikjdési Szabdlyzat

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
emberi er6forrasok minisztere

1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Monori Tankertileti Kézpont

2200 Monor, Petofi Sandor utca 28.
835310

nem 6nalloan gazdalkodo6 jogi személy

2.3. Az intézmény tevékenységei, feladatok

Koznevelési alapfeladat:

e 3ltalanos iskolai nevelés-oktatas

o nappali rendszert (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 450 £0)

o also tagozat, felsd tagozat

o évfolyamtol 8. évfolyamig

o a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatod sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (autizmus spektrumzavar,
egyeb pszichés fejlodési zavarral kiizddk, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos) nappali rendszert (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 30 £6)

iskolai konyvtar

megallapodas alapjan

egyeb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem
a testnevelésorak keretében megvaldsitott uszasoktatds modja: egyiittmiikdésben,

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.4. A szakmai dokumentumok és azok nyilvinossiga

A koznevelési intézmény hasznalt szakmai dokumentumok:

szakmai alapdokumentum
Szervezeti és miikodési szabalyzat
Hazirend

Pedagogiai program és helyi tanterv
Eves munkaterv és éves beszamolo

Egyéb dokumentumok jegyzéke:

Tantargyfelosztés, 6rarend

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

Tovabbképzési program és éves beiskolazasi terv

Intézkedési tervek

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata
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e QGyljtokori szabalyzat
o Katalogusszerkesztési szabalyzat
e Kiréta elektronikus naplo szabalyzat
o Iratkezelési szabalyzata
e (Gyakornoki szabalyzat
e Kulcskezelési szabalyzat
e Hivatali telefonhasznalati szabalyzat
e Panaszkezelési szabalyzat
e Intézményi tandcs szervezeti és miikodési szabalyzata
e Didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata
e Sziil6i szervezet szervezeti és miikddési szabalyzata
e Iskolai sportkdr szervezeti és miikddési szabalyzata
e Belso ellendrzési szabalyzat, onértékelési szabalyzat
e Tlzvédelmi szabalyzat
e Baleset- és munkavédelmi szabalyzat

A koznevelési intézmény koteles a szakmai alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy
az alkalmazottak, a sziilok, az érdekléddk tdjékozodhassanak ezekrol.
Tarolasi helyei.

e irattar

e igazgatdi iroda

e iskolai konyvtar

e fenntarto

e az iskola honlapja. (www.halmisuli.hu)

e https://kir2info.kir.hu/pub/Index/032518 kozzétételi lista
Az érdeklddok a koznevelési intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Pedagogiai Program,

Hazirend) a konyvtarban a nyitvatartasi 1d6 alatt megtekinthetik. A konyvtarosok kérésre
szobeli t4jékoztatast is adnak. Ezeken tGlmenden kérésre, egyeztetett idOpontban az
iskolavezetés biztositja az érdemi tajékoztatast.

2.5. Az intézmény altal hasznalt bélyegzok, valamint a_hasznalatara
jogosultak kore

Az intézmény hosszubélyegzdjének felirata:
,»Vecsési Halmi Telepi Altalanos Iskola
2220 Vecsés, Halmy Jozsef tér 1/H.
OM: 032518
Tel: 06-29-350-338”

Az intézmény korbélyegzdjének felirata:
,»Vecsési Halmi Telepi Altalanos Iskola”


http://www.halmisuli.hu/
https://kir2info.kir.hu/pub/Index/032518
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A korbélyegz6 kdzepén Magyarorszag cimere lathato.

A korbélyegzd két valtozatban késziilt: 3cm és 1,5 cm atmérdji.

A bélyegzok haszndlatara jogosultak kore:

Igazgato

Alsos igazgatohelyettes

Felsos igazgatohelyettes

Osztalyfonokok — munkakori leirasukban szerepld ligyekben
Osztalyozo6-/ javito-/kiillonbdzeti vizsga elndkei
Iskolatitkarok

10
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3. Az intézmény szervezeti felépitése, az iskola kozosségei
3.1. Szervezeti egyséoek megnevezése, engedélyezett 1étszam

e Als6 tagozatos munkakozosség: az iskola 1-4. évfolyaméan tanité pedagdgusok
csoportja, az alsds munkakozdsség vezetd €s az alsds igazgatohelyettes vezetésével

e Fels6 tagozatos munkakozosség: az iskola 5 — 8. évfolyamén tanitdé pedagdgusok
csoportja a felsds munkakozdsség vezetod €s a felsOs igazgatohelyettes vezetésével

e Osztalyfonoki munkakozosség: az iskola 1-8. évfolyaman kinevezett, osztalyfonoki
feladatokat ellatoé pedagdgusok csoportja az osztalyfonoki munkakdzosség-vezeto és
a felsOs igazgatohelyettes vezetésével.

e Napkozis munkakozosség: altalanos iskolai napkozi otthonban és tanuldszoban tanito
pedagdgusok csoportja a napkozis munkakozosség vezetd ¢és az  alsés
igazgatohelyettes vezetésével

o Fejlesztd munkakozosség: az SNI és BTMN tanuldk ellatdsara alakult
munkakozosség, melynek tagjai iskolapszichologus, fejleszté pedagogus,
gyogypedagogus, gyermek- €s ifjisagvédelmi felelds, felettesiik az igazgato

o Iskolatitkdrok, felettesiik az igazgato

e Egyéb NOKS dolgozok: pedagodgiai asszisztensek, konyvtaros, rendszergazda,
felettesiik az igazgato

e Technikai személyzet: gondnok, karbantarto-fiito, takaritok, felettesiik az igazgatd

Az alkalmazotti k6z0sség 1étszamat a minden év szeptember 1-jén hatalyos fenntartoi engedély
tartalmazza.
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Szervezeti abra

Munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az igazgatd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a Monori
Tankeriileti Kozpont Szervezeti Es Miikodési Szabalyzataban raruhazott munkaltatéi jogot a
koznevelési intézmény koznevelési szolgalati jogviszonyban ¢és munkaviszonyban
foglalkoztatottjai felett.

Az igazgat6d gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés
megkotésével, a  koznevelési foglalkoztatotti  jogviszony vagy  munkaviszony
megsziintetésével, a besorolés és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyeb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban meghatarozott moédon atruhazhatok.

A besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is -

-
ik
B

megallapitasat, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai, jutalma
megallapitasat érintdé munkaltatéi jogkort a tankeriileti kozpont vezetdje az igazgatd

egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hidnyaban a dontést az oktatasi kozpont vezetdje hozza
meg.

12
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3.2. Az intézmény vezetése
3.2.1. Azintézmény vezetdsége

Az iskola vezetoségének tagjai:

e igazgatd
e igazgatd-helyettesek: alsos és felsds
e munkakozosség-vezetok: alsos, felsds, 0sztalyfonoki, napkdozis, fejlesztd

Kibovitett vezetdség:
e DOK patronald pedagogus
e Intézményi Tanécs elndke

Megbizasbol adddoé feleldsok:
e osztalyfondki, napkozis €s tanuldszobai csoportvezetd
belsd onértékelési csoport vezetdje
tliz-, munka- és balesetvédelmi felelds
munkak6zdsség-vezetd
okocsoport vezetd
szakleltarak feleldsei
gyermekvédelmi felel6s
didkonkormanyzat vezetdje (megbizasa 5 évre szol)
palyavalasztasi felelds
tankonyvfelelds
alkalmi projektfelel6s
¢s egyeb feleldsi munkak.

A mindenkori éves munkaterv tartalmazza a felelés dolgozo6 nevét.

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkez0 testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen, legalabb kéthavonta egyszer, tart
megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irdsban emlékeztetd készil. Az
iskolavezetdség megbeszEléseit az igazgatd késziti eld és vezeti. Az iskolavezetdség tagjai
kezdeményezhetik rendkiviili iilés 0sszehivasat is, ha a javasolt napirend megtargyaldsa ezt
indokolja. Az 0Osszehivasrol az igazgatdo dont. Az ilésre - napirendi ponttol fiiggben -
tanacskozasi joggal meghivhatok az intézményi érdekképviseleti szervek képviseldi, a
fenntartd képviseldje. A tanuldi jogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, a
gyermek- és ifjusagvédelmi munka hatékonysaganak rendszeres felmérése érdekében a
neveldtestiileti dontések ¢és az igazgatéi dontések elOkészitéséhez meghivast kaphat a
szabadidd-szervezd, a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds, a didkonkorméanyzat munkajat segitd
tandar, a tankonyvfelelds, az Intézményi Tanécs vezetdje.

Az iskola vezetdségének a tagjai a hatalyos jogszabalyok alapjan és a belsd ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési-értékelési feladatokat is ellatnak.
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3.2.2. Igazgaté

Az iskola egyszemélyi felelés vezetdje az igazgatod, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az allami intézményfenntartd
kozpont altal fenntartott koznevelési intézmény vezetdjét az oktatasért felelés miniszter bizza
meg. Megbizatasa a szakmai alapdokumentum okiratdban, a hatalyos jogszabalyokban
megfogalmazott médon és iddtartamra torténik.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

A koznevelési intézmény igazgatdja felel
a) az intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre

bocsatott eszkozok tdole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodasaért,

b) dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés nem utal mas hataskorébe,

c) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

d) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) apedagdgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért és ellendrzéséért,

d) anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

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

f) aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

g) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil61 szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

h) atanulo- és gyermekbaleset megelozéséért,

1) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

J) apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban all6  alkalmazottak  éves
teljesitményértékelésért és

I) aKar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo felel6ssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

(4) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok
kozossége a vezetdi megbizasdnak masodik ¢€s negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a

nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében az igazgato rendkiviili sziinetet rendel el.
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A tanuld6i jogviszony felvétellel, vagy atvétellel keletkezik, melyrdl az iskola igazgatdja dont.
Az igazgat6 a sziil irasbeli kérelmére engedélyezheti a tanuld tdvolmaradasat a tanités alol
pl. csaladi utazas, sportverseny, edzotabor stb. idétartamara.

Az igazgatd egyéb feladatai:

a)

b)

9)
h)

)
k)

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag
onallé koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagodgiai és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a koznevelési intézmény miuikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
¢€s ami az intézmény jogi szemeélyis€gébol fakado dontési korébe tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikodésével
Osszefiiggésben a tanulok, valamint az alkalmazottak intézményen beliili programok
zavartalansagaért, a tanuldk és az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érinett
program megrendezésére az egyetértésével kertiil sor,

szervezi ¢és ellenOrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a kodznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai program,
szervezeti ¢és mikodési szabdlyzat, hazirend, éves munkaterv) -elkészitésérdk,
jovahagyja a koznevelési intézmény pedagdgiai programjat, sziikség esetén
gondoskodik a fenntartd, illetve miikodtetd egyetértésének beszerzésérol,

elokésziti a nevel6testiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési
intézményben koznevelési  szolgalati  jogviszonyban ¢és  munkaviszonyban
foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositdsdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esé — intézkedések megtételét,
az Nkt. 69.§-dban meghatdrozott feladatainak végrehajtdsa sordn intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerli
mitkddéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a
feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési informécids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek
az adatszolgalattasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény
tevékenységérol készitett atfogd beszamolo,

évente, illetve a kozépiranyitd szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
Tankertileti Kézpont beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,
a tankertileti igazgato6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, €¢s minden év jinius
30-io0g irasos beszamol6t készit a tankerlileti igazgatd részére a koznevelési intézmény
tevékenységérol,

véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozd — a kdznevelési intézményt,
illetve az intézmény koznevelési szolgélati jogviszonyban és munkaviszonyban
foglalkoztatottjat érintd — dontést, amelyre vonatkozoan javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

teljesiti a tankertileti igazgato altal kért adatszolgéltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezOen szerepld adat az igazgatotdl akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hianyzo6 adat potlasat célozza),

gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértekére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.
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Az igazgatdo munkaltatoi jogkore:

Az igazgaté munkaltatoi jogkorét a Monori Tankeriileti Kézpont SZMSZ-e hatdrozza meg.

Munkaltatéi joga kiterjed kiilénosen:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
9)

h)

)

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,

a munkaido-beosztds (munkarend) megallapitdsara, a munka- ¢és pihendidd

nyilvantartdsanak vezetésére,

a napi feladatok meghatarozasara,

a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil

torténd munkavégzés engedélyezésére,

a munkakdzi sziinet, a napi pihen6idé, a heti pihenénap, a heti pihendidd

engedélyezésére, felel a munka- és pihen6idd nyilvantartasanak vezetéséért,

az eseti helyettesités, dijazds megallapitasdval nem jar6 készenmlét és Tligyelet

elrendelésére,

a helyettesitési dijjal jar6 helyettesités, a dijazassal jard rendkiviili munkavégzés, tigyelet

¢s készenlét elrendelésére a tankeriileti igazgato eldzetes jovahagyasaval,

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, a betegszabadsag kiadasara, a sziilési szabadsag,

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

Az igazgatd — a jogszabdlyokban és a Monori Tankeriileti Kozpont Szervezeti és

Miikddési Szabalyzata szerint jogkorébe utalt munkaltatdi jogok gyakorlasan tal —

javaslatot tesz a munkaltatoi jogkort gyakorld tankeriileti igazgatonak a koznevelési

intézményben

e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyulo
egyéb jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

e az igazgatd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara,
visszavonasara,

e afoglalkoztatottak kitlintetésére,

e a nyugdijas kortiak tovabb foglalkoztatdsara, az Oraadoi tevékenység ellatasara
iranyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,

e akoznevelési intézmény éves munkatervi koltségvetésének meghatarozasara,

e megbizasi dijak differencialasara,

e koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, keresetkiegészitésének
megallapitasara.

a koznevelési intézmény beiskolazasi tervébe torténd felvételre.

3.2.3. Igazgatéhelyettesek
Az i1skola igazgatosagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az igazgatd munkajat az alabbi helyettesek segitik:

Alsé tagozatos igazgatohelyettes
Felso tagozatos igazgatohelyettes
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Az igazgatohelyettesek kivalasztasa belsO palyazat uitjan torténik, a palyazatot a neveldtestiilet
véleményezi. Az igazgato a fenntartonak felterjeszti javaslatat az igazgatohelyettes személyét
illetéen. A Monori Tankeriileti K6zpont vezetdje bizza meg az igazgatohelyettest hatarozott
idére magasabb vezetdi feladatok ellatasaval.

Az igazgatosag rendszeresen, hetente egyszer tart megbeszélést az iddszerti feladatokrol. Az
igazgatdsag megbeszEléseit az igazgato vezeti.

3.2.4. Vezetsk kozotti feladatmegosztds

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az
igazgatd iranyitasa mellett, egymassal egyiittmikodve ¢és egymadssal mellérendeltségi
viszonyban latjak el. Az igazgatd €s helyettesei feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.
Uj feladatok esetén a heti vezetdi értekezleten dontenek a feladat végrehajtdjardl. Az
igazgatohelyettesek az igazgatd kozvetlen munkatérsai, az igazgatonak tartoznak kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

3.2.5. Az igazeato dltal dtadott feladat- és hatdskorok

Az igazgat6 az alabbi feladat- ¢és hatdskoroket ruhdzza 4t a helyetteseire. -
» A pedagbdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben
val6 vezetd6i feladatok.
A munkavégzés ellendrzése.
Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.
A vizsgak szervezése.
Az iskolai dokumentumok elkészitése.
A statisztikak, beszamolok elkészitése.
Az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetése.
Az orarend ¢s a tantargyfelosztas elkészitése.
Az orszagos mérések szervezése, lebonyolitasa.
Az eldirt adatszolgaltatdsok lebonyolitasa.
A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.
A nemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazod6 méltdé megiinneplése.
A neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese ¢€s ellendrzése.
Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartés, egytittmiikodés.
Személyi anyagok kezelése.

VVYVY VVVVVVVVVVYYVYY

Az atruhédzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

3.2.6. Az igazoaté és igazgatohelyettesek akaddlyoztatisa esetén a helyettesités rendje

A vezetd beosztast dolgozok munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa alapjan végzik. Az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel a felsd tagozat
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igazgatohelyettese helyettesiti. Amennyiben az igazgatoi palyazat nem vezetett eredményre,
vagy az igazgato6i feladatok ellatasara szol6 megbizas a megbizas hataridejének lejarta elott
megszint, az igazgatoi feladatokat teljes jogkdrrel a felsé tagozat igazgatohelyettese latja el.
A felsd tagozat igazgatohelyettesének akadélyoztatdsa esetén az alsés igazgatOhelyettes
helyettesiti teljes jogkorrel. Az egyik igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén a masik
igazgatohelyettes veszi at az ligyek intézését.

Mindkét igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a munkakozosségvezetok a kovetkezd
sorrendben latjak el a helyettesitést teljes jogkorrel:

1. Fels0s munkakdzdsség-vezetd

2. Als6s munkak6zosség-vezetd

3. Napkozis munkakozosség-vezetd

4. Osztalyfonoki munkak6zosség-vezetd

5. Fejlesztd munkak6zosség-vezetd

A fenti helyettesitési rend vonatkozik a vezetdi ligyelet megszervezésére is.

3.2.7. A képviselet szabdlyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szol6 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mikodési szabdlyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az igazgatd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd
vagy annak megbizottja adhat.

Az intézmény interneten torténd hivatalos tajékoztatast szolgalod forumai: www.halmisuli.hu,
Kréta e- naplo.

3.2.8. A kiadmadnyozds szabdlyai

Az igazgatd Nkt.-ban és végrehajtasi rendeletében, valamint a Monori Tankeriileti K6zpont
Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzataban meghatarozott feladat- és hataskorében gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot, kiillondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valo
kapcsolattartassal Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok
tekintetében. A jogszabalyban meghatdrozott kiadméanyozasi jogat a kdznevelési intézmény
koznevelési szolgéalati jogviszonyban foglalkoztatottjara atruhdzhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato. A koznevelési intézmény szervezeti és mitkddési
szabalyzata hatarozza meg a vezetdk kozotti feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi
rendet.

A fentiek alapjan az igazgat6 kiadmanyozza

e azintézmény munkaliigyi feladatainak ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgatd nem tartott meg.

e Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi milkddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;
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e Arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat,
a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.

Az i1gazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadményozasi jog gyakorloi az alairasi jogkornek
megfelelden az igazgatohelyettesek lesznek.

Sajat teriiletén alairdsi joga van az iskolatitkdrnak is: postai kiildemények, szallitmanyok
atvételekor.

Pecsétet bizonyos esetekben az iskolatitkdr és az osztalyféonokok is hasznalhatnak
(igyintézések, illetve bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellendrzok hitelesitése esetén).

Az igazgato altal alairt levelekre, alairasa mellett az iskola korbélyegzdjét hasznalja. A
bélyegz6-lenyomatok hasznalatat a Bélyegzo nyilvantartas tartalmazza.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznélaton kiviil a pecséteket el kell
zarni.

Az intézmény {lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim);
e az irat iktatoszama;
e azligyintézo neve;
e azirattargya.
A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e az esetleges hivatkozasi szam;

e amellékletek szama.

3.2.9. Azigazgato kivilasztisa

e Nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltatd, allami fenntartdsu koznevelési
intézmény esetén az igazgatd javaslatara a fenntartdé dontése alapjan a munkakor
betdltéséhez sziikséges. Igazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ettdl
eltéréen, a masodik igazgatdi ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgato
ismételt megbizasaval a fenntart6 €s a neveldtestiilet egyetért.

e Pdlyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett,
a palyazati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem all fenn.

e A palyazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefiiggod
munkaltatoi jogkor gyakorloja irja Ki.

e A kormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. toérvény felhatalmazasa alapjan a
Kormany rendeletében kijelolt személyligyi kozpont a szdmara megkiildott palyazati
felhivast a személyligyi kozpontrol és a Kozszolgalati Személyiigyi Szolgaltatasi
Keretrendszerrél, valamint ezzel 0Osszefliggésben egyes kormanyrendeletek
modositasarol szolo 716/2021. (XI1. 20.) Korm. rendelet alapjan kozzéteszi. Emellett
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a palyazati felhivast a fenntartd és a munkaltatd a honlapjan, valamint székhelye és
telephelye szerinti telepiilésen a helyben szokdsos modon kozzéteszi.

e Ha az el6z6 bekezdés szerinti kdzzétételre nem keriil sor, akkor a palyazati felhivast a
fenntartd €s a munkaltato

o ahonlapjan, valamint
o székhelye ¢€s telephelye szerinti telepiilésen a helyben szokasos médon
o teszi kozzé.
e A palyazonak a palyazathoz csatolnia kell
o szakmai 6néletrajzat,
o a foglalkoztatas jogszabalyban eldirt feltételei igazolasara szolgal¢ iratokat,
o a munkaltatd vezetésére kiirt palyazathoz a munkaltatdé vezetésére,
fejlesztésére vonatkozd programjat.

e A palyazati eljarasban biztositani kell, hogy a palyédzat irant érdekl6ddk a palyazatok
elkészitéséhez sziikséges tajékoztatast megkapjak, és az intézményt megismerhessek.

e Az igazgatdi, féigazgatdi palyazatokndl az oktatasi kozpont vezetdje €és a tankeriileti
kozpont vezetdje az eljaras jogszertiségérdl szold nyilatkozatat, és — tobb palyazo
esetén — a palyazatok rangsorardl kialakitott indokolt javaslatit megkiildi a
miniszternek.

e A benyujtott palyazat tartalma — torvény eltéré rendelkezése hianyaban — csak a
palyazo beleegyezésével kozolhetd harmadik személlyel. Sikertelen palyazat esetén a
palyazo részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni. Ha a palyazé az altala
benyujtott, személyes adatokat tartalmazd adathordozét a pdlyazat elbiralasi
hataridejétél szamitott kilencven napon belill nem veszi at, a palyaztatdo azt
megsemmisiti, és a személyes adatokat torli.

e A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes
igazgatdi megbizds adhaté legfeljebb egy évre kivételesen palydzati eljaras
lefolytatasa nélkiill a jogszabalyban eloirt feltételekkel egyébként rendelkezd
személynek, ha

o azigazgatoi feladatok ellatasara kiirt palydzat nem vezetett eredményre, mert
nem volt palyazo, vagy egyik palyazo sem kapott megbizast, vagy

o az igazgatol feladatok ellatdsara szo6l6 megbizas a megbizas hataridejének
lejarta eltt megsziint.

e A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ujabb nyilvanos palyazat
kiirdsa nélkiil — e bekezdésben foglaltak szerint — legfeljebb egy évig lathatok el.

e Az el6z6 bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a kdznevelési intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és milkddeési szabalyzatban
meghatarozott helyettes latja el.

e Nevelési-oktatasi intézményben az igazgatoi (féigazgatdi) megbizas feltétele:

o az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakor betdltéséhez
sziikséges szakképzettség,

o pedagodgus-szakvizsga keretében szerzett igazgatdi szakképzettség,

o legalabb négy év pedagdgus-munkakorben, vagy heti tiz tandra vagy
foglalkozas megtartasara vonatkoz6 6raadoi megbizas ellatdsa soran szerzett
szakmai gyakorlat, valamint

o a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakorben  fennalld,
hatarozatlan iddre, teljes munkaiddre szo6ld kinevezés vagy a megbizéssal
egyidejiileg pedagdgus-munkakorben torténd, hatarozatlan iddre teljes
munkaiddre sz6l6 kinevezés.
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e Az draaddi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat megallapitasakor az
egy idében tobb koznevelési intézménnyel fennallé 6raaddi megbizdsi jogviszony
keretében ellatott tanorak, foglalkozasok szamat 6ssze kell adni.

e Ha az igazgatdi megbizasra iranyul6 palyazati eljaras azért nem vezetett eredményre,
mert egyetlen palyazoé sem rendelkezett pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett
igazgatdi szakképzettséggel, legfeljebb egyszer két évre sz0lo igazgatdi megbizas
adhat6 annak a személynek is, aki az igazgat6i megbizas tobbi feltételének megfelel,
rendelkezik pedagogus-szakvizsgaval, és megbizasaval egyidejlileg vallalja az
igazgatoi szakképzettség megszerzeését.

A masodik ciklusos igazgat6 valasztas eljarasrendje:

Az altalanostol eltérd szabalyok érvényesithetok abban az esetben, ha az igazgato els6
sikeres vezetdi ciklusanak kitoltését kovetden a fenntarté masodszor is bizalmat kivan
szavazni szamara, €s masodszor is meg kivanja bizni a vezetdi feladatok tovabbi 6t évig
torténd ellatasaval.

Nkt. 67. § (7) Az igazgatd kivélasztdsa — ha e torvény masképp nem rendelkezik —
nyilvanos palydzat Utjan torténik. A pdalydzat melldzhetd, ha az igazgatd ismételt
megbizasaval a fenntart6 és a nevelbtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az
igazgat6 harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirdsa kotelezo.
Amennyiben barmelyikiilk nem tdmogatja a vezeté masodik vezetdi ciklusra torténd
palyazat nélkiili megbizasat, akkor e rendelkezés alapjan a szoban forgd igazgatd a
vezetdi feladatok tovabbi ellatasaval palyazat nélkiil nem bizhaté meg. Nem jelenti ez
azt, hogy a fenntarté altal meghirdetett palyazati eljarast kovetden az érintett vezetd ne
nyerhetné el masodszor is az igazgatdi megbizast.

3.3. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarto6 altal engedélyezett létszdmban a fenntart6 alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkéjukat
munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesités lehetdségeit a magasabb jogszabalyok, elsdsorban a Munka Torvénykonyve
(2012. évi L. torvény), a pedagogusok 0 életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény, a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011.evi CXC. torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek rogzitik.

3.3.1. A nevelétestiilet

A 2011. évi CXC. torvény 70. § alapjan:

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 6nallo jogi személyiséggel
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rendelkez0 szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van. A nevelési-oktatdsi intézmény
nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mdas jogszabdlyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet dont

a) atovabbképzési program elfogadasarol,

b) a nevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

C) ahazirend elfogadasardl,

d) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitaisa, a tanulok

osztalyozovizsgara bocsatasarol,
e) atanulok fegyelmi ligyeiben,
f) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet meghatarozza mitkddésének ¢és dontéshozatalanak rend;ét.
A neveldtestiilet véleményét
a) az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
b) a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt,
C) azegyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,
e) kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben ki kell kérni:
e Azigazgato kivalasztasanal a mésodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat mell6zhetd,
ha az igazgat6 ismételt megbizasaval a fenntart6 és a nevelGtestiilet egyetért.

Atruhazott jogkorok, illetve a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé
rendelkezések:

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése h)
pontja alapjan a Szervezeti ¢s Milkddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a neveldtestiilet
feladatkorébe tartozo {igyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasdval megbizott
beszdmolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott médon és idokozonként — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevelOtestiilet
megbizasabol eljar.

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- a szakmai munkak&zosségre,
- a sziil61 munkakdzosségre vagy a didkdnkormanyzatra.
A nevel6testiilet nem ruhézhatja at a kdvetkez6 jogkoreit:
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- a pedagogiai program,
- a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
- a hazirend elfogadasakor.
A neveldtestiilet altal munkakozosségekre atruhazott jogkorok:

»  a helyi tanterv kidolgozésa

»  ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa

»  tovabbképzésre, tovabbtanulasra, atképzésre valo javaslattétel
»  jutalmazdsra, kitlintetésre javaslattétel

»  tantargyfelosztas véleményezése,

»  szakmai, modszertani programok Osszeallitasara javaslattétel,
»  amunkak6zOsség vezetd munkdjanak véleményezése

Ertekezletek:
Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
»  osztalyértekezletek (negyedévente az értékelések eldtt, az egy osztilyban tanitd
neveldk részvételével osztalyonként)
»  tanévnyito értekezlet,
»  tanévzaro értekezlet,
v félévi értekezlet
v félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
»  nevelési értekezlet.

A tanitasi évben nevelOtestiileti értekezleten el kell végezni az adott intézményre vonatkozd, az
orszagos kompetenciamérés, a nyelvi mérés, a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulokkal
kapcsolatos tAmogatd rendszer, valamint a tanulok fizikai dllapotanak és edzettségének mérési
adatait tartalmazo informatikai alapi diagnosztikus értékeld rendszer (a tovabbiakban:
NETFIT) szerinti fizikai fittségi mérések legutolsd rendelkezésre allo adatainak elemzését,
értékelését.

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni
a) az iskolaigazgato,
b) anevelGtestiilet tagjai egyharmadanak,
c) az iskolaszék, az intézményi tanacs, az iskolai sziil6i szervezet, k6zosség, az iskolai
didkonkormanyzat kezdeményezésére.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
»  nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szédzaléka jelen van,
» a neveldtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabdly, illetve a szervezeti ¢s milkodési
szabalyzat masképpen nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel
hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. Az 6raadd a
nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — a tanulok magasabb évfolyamba
1épésének megallapitasa, osztalyozo vizsgara bocsatasa és a tanulok fegyelmi tigyei
kivételével — szavazati joggal nem rendelkezik.
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» a nevelOtestiilet személyi kérdésekben — az érintett személy kérése, vagy a
nevelOtestiilet tobbségének dontése alapjan - titkos szavazassal dont. Titkos szavazas
esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet.

» A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az
aktualis feladatok miatt csak a testiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet példaul az egy
osztalyban tanitd pedagogusok értekezlete, amely a magasabb évfolyamba 1épésrol, a
tanuloi kitlintetésekr6l dont.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§-a szerint a nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus
hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. Egy nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz
szakmai munkak6z0sség hozhatd 1étre. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-
oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, 0sszegzod véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
A  munkakozdsségeken beliill a kollégdk segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalositasaban,
oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 118. §-a szerint:

A szakmai munkak6zdsség dont
a) miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
c) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6zosség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyo pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintéen —

a) a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az iskolai nevelés-oktatast segit6é eszkozok, a taneszk6zok, tankonyvek,

segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

c) a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢s feladatainak meghatarozasahoz be kell

szerezni.
A szakmai munkakozdsség feladatainak ellatdsara a pedagoégusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato. Az intézmények kozotti munkakdzosség
jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas
hatarozza meg.
A szakmai munkakozdsség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha kdznevelési szakértéként nem jarhat el. A szakmai munkakdzosség —az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-
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oktaté munkajanak szakmai segitésér6l. A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai

munkak6zdsség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

Az iskolaban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zdsség hozhatd 1étre.

A szakmai munkakdzOsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség

véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre. A munkakdzosségek vezetoi

munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek

»  Alsés munkakdzosség

»  Fels6s munkak6zosség

»  Osztalyfonoki munkakozosség
»  Napkozis munkak6zosség

»  Fejleszté munkakdzosség

A munkako6zdsségek sziikség és igény szerint atszervezhetdk, vagy megsziintetheték. A
szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozdsségek tevékenységei az adott szakmai-pedagogiai teriileten:

»  apedagogiai, szakmai €s mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

»  az iskolai nevel6 és oktatd munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,

»  egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

»  palyazatok, tanulményi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

»  apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

»  KAP bels6 munkamegbeszélések,

» a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

»  apalyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

»  javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakdzosség-vezetd személyére,

»  segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakdzosség
munkajarol.

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése k)
pontja alapjan a Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzatidban szabdlyozni koteles a Szakmai
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munkakozosségek egylittmikodésének ¢és  kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét a

pedagdgusok munkdjanak segitésében.

Szakmai munkakozosségek egyiittmitkodésének és kapcsolattartasanak rendje:

»  Also tagozatos munkak6zosség munkakdzdsség-vezetd

»  Fels6 tagozatos munkak6zdsség
»  Osztalyfonoki munkak6zosség

»  Napkozis munkak6zosség

»  Fejleszté munkakozosség

munkak6zdsség-vezetd
munkakdzdsség-vezetod
munkak6zdsség-vezetd
munkakdzsség-vezetod

Kapcsolattartasé | Kapcsolattartas | Kapcsolattartas | Ellenorzés, | Dokumentala
rt felelos modja gyakorisaga értékelés s modja
Munkakozosség- | Szervezett Havi egyszeri Ellenérzést | Feljegyzés,
vezetok megbeszéléseke | alkalommal végz0 jelenléti iv
n és napi munkak6zdsség- | igazgato-
munka- vezetoi helyettes,
kapcsolatban megbeszéléseke | igazgatd
n, napi Ertékelés
gyakorlatban szdban és
folyamatosan az éves
pedagbgus
mindsitésné
| irdsban

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, bizottsagok
A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117. §-a szerint:
A neveldtestiilet, a feladatkdrébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatéarozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat Iétre.
Az iskolai munka aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
e Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgat6 jeldlte ki, errdl tajékoztatni
kell a nevelGtestiiletet.
e Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevelOtestiilet vagy az igazgatd hatarozza
meg (a csoportot valaszto, illetve kijelold). Eltérd megallapodas hidnyaban a
munkacsoport dontési rendjére a nevelOtestiilet dontési rendjére vonatkozd
szabalyokat kell alkalmazni.

Alkalmi munkacsoportok lehetnek:

Fegyelmi bizottsag
e Legaldbb haromtagu;
e afegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg,
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e aneveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell.

Feladat orientalt munkacsoportok
Az iskolai munka egyes feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy a vezetdség dontése alapjan. A feladatorientalt
munkacsoport tagjait, vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg.
A szakmai feladatokon tulmutatva iskoldnkban az alabbi munkacsoportok miikodnek:

— belsd ellendrzési munkacsoport;

— Okoiskolai munkacsoport;

— lnnepségek-rendezvények megszervezése.

Egy¢b feladatokat ellatd pedagdgusok
A pedagdgusok a neveld - oktaté munkaval 0sszefliggen tovabbi feladatokkal bizhatok meg.
Igazgatoi megbizas alapjan kertiil betoltésre:
osztalyfénoki, napkdzis és tanuldszobai csoportvezetdi megbizas
belsd onértékelési csoport vezetdje
tliz-, munka- és balesetvédelmi felelds
okocsoport vezeto
munkak6zdsség-vezetd
szakleltarak feleldsei
gyermekvédelmi felel6s
e didkonkormanyzat vezetdje (megbizasa 5 évre szol)
A személyre sz616 megbizatasok visszavonasig szolnak. A visszavonas okat csak szdban kell
indokolni, ennek ténye munkaiigyi vita alapjaul nem szolgalhat.

Jelentkezés, felkérés, el6zetes megallapodés utjan torténhet:
e palyavalasztasi felelos
e tankonyvfelelds
e alkalmi projektfelelds
o ¢segyéb feleldsi munkak.

3.3.2. Pedagogiai munkat segiti dolgozok, iskolatitkdrok

Pedagogiai, gyogypedagdgiai asszisztensek:

A pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben a
gyermek- vagy tanulocsoporttal valo foglalkozast latja el. A neveléssel-oktatassal lekotott heti
munkaidd egyenldtlentil is beoszthato.

A pedagdgiai és a gyogypedagdgiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a tanulo-
¢s gyermekcsoportban ellatand6 feladatok ellatasaval tolteni. Alkalmazasuk koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban torténik. Feladataikat munkakori leirasuk szerint az igazgatd
ellendrzésével latjak el.

A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakort betdltd személy részt vehet az alabbi
feladatok ellatasaban:

o foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

e az intézmény kulturdlis ¢és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése,
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e heti egy oOrat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOodésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,

e atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

e agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

e apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,

kiilonbozé feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési

intézmény telephelyei kozotti utazas,

e tanulofeliigyelet biztositasa 18 oraig.

Iskolatitkarok:

Iskolankban a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd irodai dolgozok az iskolatitkarok. A
pedagdgusok 1j életpalyardl sz616 2023. évi LII. torvény szerint az iskolatitkarok koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allnak a munkéltatoval. Munkdjukat 6néalléan, a munkakdri
leirasuk szerint végzik az igazgato6 iranyitasa és ellendrzése mellett.

Rendszergazda:

Felel az iskola oktatasban és adminisztraciés munkdjadban hasznalt informatikai berendezések
folyamatos karbantartdsaért, izembiztonsagaért, a folyamatos adatmentésért, a hasznalatban
1évé berendezések 4ltal alkalmazott szoftverek jogtisztasdgaért, e feladatok folyamatos
munkaveégzéséért, rendjéért. Feladatait €s feleldsségének korét a munkakori leirds tartalmazza.

3.3.3. Egyéb munkakirt elldtéo munkavdallalok

Iskolankban technikai dolgozok gondoskodnak az oktatas-nevelés megfeleld kortilményeirdl.
A technikai dolgozok munkaviszonyban allnak a munkaltatoval, foglakoztatasuknal iranyadok
a2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl rendelkezései.
Technikai dolgozok munkakorei a kovetkezok:

e karbantarto

e takaritd
A technikai dolgozdk heti 40 ordban latjak el a munkakdri leirasuk alapjan a feladataikat,
melyet az igazgato ellendriz.

Mas fenntartonal dolgoz6 alkalmazottak:

Iskolankban a melegit6konyhan dolgoz6 konyhai kisegit6k és a gondnok-karbantart6 a helyi
onkormanyzat alkalmazéasaban all.

3.4. A sziloi szervezet

3.4.1. Az intézményben miikodd sziilbi szervezet
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Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziil6i
szervezetet (k6zosséget) hozhatnak Iétre.
Ha az iskoléban tobb sziildi szervezet, kozosség miikddik, az a sziiléi szervezet, kozosség jarhat
el az iskola valamennyi sziildjének a képviseletében, amelyiket az iskoladba felvett tanulok
sziileinek tObb mint 6tven szazaléka valasztott meg. Ilyen sziil6i szervezet, kozosség hianyaban
a sziiloi szervezetek, kozosségek a nevelési-oktatasi intézmény egészEt érintd ligyek intézésére
kozos szervezetet hozhatnak Iétre, vagy megbizhatjdk valamelyik sziiléi szervezetet,
kozosséget a képviselet ellatasara (a tovabbiakban: iskolai sziil6i szervezet).
Iskoléankban sziil6i munkak6zosség (SZMK) miikodik.
A sziildi szervezet, kozosség szotobbséggel dont

e sajat miikodési rendjérdl,

e sajat munkatervének elfogadasarol,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az iskolai sziil6i szervezet, kozosség kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat, tovabba dont
arrol, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben.

Az iskolai sziiléi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldéi jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény igazgatojatol, az e korbe
tartozd tligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet
értekezletein.

Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok
sziil61 szervezetei tagjaikbol 3 képviseldt delegalnak az iskolai sziiléi szervezetbe.
Az osztalyok szervezetei a szlilok korébdl a kovetkezd tisztségviseldket valasztjak:

e c¢lndk,

e clndkhelyettesek.

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskola sziildi szervezet
vezetdsége. Az iskolai sziildi szervezet vezetdségének munkdjaban az osztaly sziiloi
szervezetek elnokei, elnokhelyettesei vehetnek részt.
Az iskolai sziil61 szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskolai sziildi értekezlet.
Az iskolai sziild1 szervezet vezetOsége az iskolai sziil6i értekezlet a sziilok javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai sziil01 szervezet alabbi tisztségviseldit:

o clnok,

e clndkhelyettes.

Az iskolai sziil61 szervezet elndke kdzvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet vezetdsége, az iskolai sziildi1 értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint Gtven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
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Az iskolai sziil6i szervezet vezetdségét, az iskolai sziil6i értekezletet az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairol, tevékenységeirdl.

A sziil61 munkakozosség tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak:

e az iskolai tanulok tankonyvtamogatdsa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét tankonyvellatéasi
szerzddés megkotésekor;

e az iskola altal szervezett, allamilag nem tamogatott tanulmanyi versenyre, tovabba
didkolimpidra torténd felkészités tigyében.

A sziil61 munkak6zosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
e amunkaterv elfogadisanak;
e az SZMSZ sziiloket is érint0 rendelkezéseinek;
e a hazirend megalkotasanak;
e valaszthat6 tantargyak jegyzéke elfogadédsanak;
e asziilket érintd anyagi tehervallalasoknak;
e a tanuldk ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megeléz0 egyeztetd
eljarasnak;
e apedagdgiai programnak és
e az irat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak tigyében.

3.5. Iskolaszék

Az iskoldban a neveld és oktatd munka segitése, a neveldtestiilet, a szlildk és a tanulok, az
intézményfenntartok, tovabba az intézmény miikddésében érdekelt mas szervezetek
egylittmiikodésének eldmozditasara a sziilok, a neveldtestiilet, az iskolai didkonkormanyzat
azonos szamu képvisel§jébal allo iskolaszék alakulhat.

Az iskolaszék létrehozasat kezdeményezheti

a) anevelGtestiilet tagjainak legalabb htisz szazaléka,

b) az iskolai sziil6i szervezet, kozOsség képviseldje, ennek hianyaban az
intézménnyel tanuloi jogviszonyban 4allo tanulok legalabb husz szazalékanak
sziilei,

c) az iskolai diakonkormanyzat képviselje, ennek hianyaban az iskolaba jard
tanulok legalabb husz szézaléka (a tovabbiakban ezen alcim vonatkozasdban
az a)—C) pont alattiak egyiitt: érdekeltek).

Az iskolaszéket 1étre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettonek a képviseldi
kezdeményezik a megalakitasat és részt vesznek a munkajaban.
Egy-egy képviselot delegalhat az iskolaszékbe az érdekelt

a) fenntarto,

b) telepiilési, teriileti nemzetiségi onkormanyzat, ha nem az iskola fenntartoja,

30



Halmi Telepi Altalinos Iskola
Szervezeti és Miikjdési Szabdlyzat
Az iskolaszékbe
a) aneveldtestiilet képviseldit a neveldtestiilet tagjai,
b) a sziilok képviseldit az iskolai sziil6i szervezet, k6zosség, ennek hianyaban az
iskoldban tanul6 gyermekek sziilei,
c) az iskolai didkdnkormanyzat képvisel6it az iskolai diakonkormanyzat tagjai,
iskolai didkdnkormanyzat hianyaban az iskoléba jaré tanulok valasztjak.
Ha az iskolaszék létrehozasat az iskolai sziiléi szervezet, kozosség képviseldje, ennek
hianyaban a sziilok legaldbb husz szazaléka vagy az iskolai diakonkormanyzat képviseldje,
iskolai didkonkormanyzat hidnyaban az iskolaba jaré tanulok legalabb husz szazaléka
kezdeményezi, a nevelGtestiilet képviseldinek kozre kell miikodniiik az iskolaszék
megalakitasdban és munkdjaban.
Az iskola igazgatdja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az iskolaszék létrehozasat, a
kezdeményezéstl szamitott harminc napon beliil az iskolaszék munkéjdban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képvisel6bol allo bizottsagot hoz 1étre az iskolaszék
megalakitdsdnak el6készitéséhez.
Az iskolaszék dont
a) mikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
C) azokban az iigyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az iskolaszékre
atruhdzza.
Az iskolaszék részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével
Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen
benyujtott kérelmek elbiralasaban.
Az iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az iskolaszék véleményét a pedagdgiai program, az
SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa elott.
Az iskolaszék feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznédlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

Iskolankban nem mukodik iskolaszék.

3.6. Intézményi tanacs

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt ) 73. § (3)-(4)
bekezdései alapjan az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére intézményi
tanacsot kell 1étrehozni.
Az intézményi tanacs
a) jogi személy, amely hatoésagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatosagi
nyilvantartast a hivatal vezeti,
b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,
C) tagjait az igazgatd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara,
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d) elnokének az valaszthatd meg, aki életvitelszeriien az intézmény székhelyével azonos
teleptilésen lakik,
e) tigyrend alapjan mikodik, az tigyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja
el azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tanacs elndke legkésobb az
elfogadast kovetd tizenotddik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyasra,
f) tigyrendjének a hivatal altal tértént jovahagyasat kovetden az intézményi tanacsot a
hivatal felveszi a hatdsagi nyilvantartasba,
g) képviseletét az elnok latja el.
Az intézmény igazgatoja félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérdl az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szdmara.

Az Nkt. 73§(4) bekezdése szerint 1étrejott Intézményi Tanacs tagjai iskolankban:

nevelOtestiilet delegaltja: 1£6
iskolai sziildi szervezet, kozosség delegaltja: 116
iskola székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat delegaltja: 16
. Az Intézményi Tandcs 1étszdma 0sszesen: 30.
. Az Intézményi Tandcs tagjait az igazgatd bizza meg a delegalasra jogosultak
véleménye alapjan a feladat ellatasara.
Az Intézményi Tandcs célja és feladatai:

1. Az Intézményi Tanacs mitkddésének célja a helyi kdzosségek érdekeinek képviselete
az iskoldban.

2. Az Intézményi Tandcs feladatai a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121. §- a
alapjan:

2.1.Dont

e miikddési rendjérdl és a munkaprogramjanak elfogadasarol,

e elndkének és tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

e azokban az iigyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi

tanacsra atruhdzza.

2.2.Véleményt nyilvanit a pedagdgiai program, az iskola szervezeti €s miikddési
szabalyzata, a hazirend, az iskolai munkaterv elfogadésa, tovabba a koznevelési szerzddés
megkotése elott.

2.3.Véleményt nyilvanithat az Iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

2.4.Véleményt nyilvanithat az iskola altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatasok
korébe tartozd program megvalositasaval kapcsolatban meghatarozott legmagasabb Osszeg
tekintetében.

2.5.Kezdeményezésére a neveldtestiileti értekezletet 6ssze kell hivni.

2.6.Az iskola vezetdjének félévenkeénti beszamoldja alapjan megfogalmazza és eljuttatja
a fenntart6 szamara az iskola miikddésével kapcsolatos allaspont;jat.

3. Az iskola mukodésének tamogatasara az Intézményi Tandcs alapitvanyt hozhat 1étre.

4. Az Intézményi Tandcs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza annak miikodését.

N — o o o

3.7. Diakonkormanyzat
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A tanulok, diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkorményzatot hozhatnak létre.
A didkdonkorményzat munkdjat e feladatra kijelolt, felséfokt végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara az igazgatd biz meg o6téves
id6tartamra.
Az intézményi didkonkormédnyzat megalakuldsdra, mikodésére, jogallasara a
diakonkormanyzatra vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodésérol,

b) a didkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

C) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az iskolai diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és
miukodtetésérdl, valamint

f) amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil
miikodd tajékoztatasi rendszer szerkesztdsége tanuldi vezetdjének, felelds
szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdo meg, ha az jogszabalysért vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a nevel6testiiletnek
a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-
t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil
nem nyilatkozik.

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

A didkonkormanyzat vélemeényét ki kell kérni:
o az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,
. a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
o az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
o a hazirend elfogadasa el6tt

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét - az el6z6ekben meghatarozottakon tal — ki kell kérni:

a) atanulok kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,

b) a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

C) atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkbr — a munkaterv részét képez6 — szakmai programjanak
megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
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f) akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,
g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott igyekben,
h) az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola hazirendjében
szabalyozott médon.

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
diakonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatadsahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkodését.

A didkkozgytilés 6sszehivasat az iskolai didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint.

A didkkozgyllés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkorményzatok jogosultak szdvetséget 1étesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A
szovetség az iskoldban a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

3.8. Iskolai sportkor

A legalabb négy évfolyammal miikodo iskola biztositja az iskolai sportkdr miikddését. Az
iskolai sportkor feladatait — az iskolaval az iskolai sportkori tevékenység ellatasara,
sporttevékenység szervezésére kotott megallapodas alapjan — a sportrol szolo torvény szerinti
sportszervezet is ellathatja. Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportagak
és teveékenységi formak szerint létrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer
negyvenot percet kell biztositani. A sportkori foglalkozasokat olyan szakedzd vagy a sport
tertiletén képesitéshez kotott tevékenységek gyakorlasahoz sziikséges képesitések jegyzékérol
sz010 kiilon jogszabalyban meghatarozott képesitéssel rendelkezd szakember is vezetheti, aki a
felsOoktatasi intézmény 4altal szervezett, legalabb 120 o6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett
részt.

Ha a tanul6 valasztdsa alapjan a mindennapos testnevelésbdl heti két testnevelésorat iskolai
sportkdrben torténd sportolassal valt ki, és az iskolai sportkor feladatait — a testneveld tandr
koézremiikodésével — az iskolaval kotott megallapodas alapjan a sportrdl szold térvény szerinti
sportszervezet latja el, a sportszervezet a tanul6tol a két tanorai sportkdri foglalkozéson vald
részvétel tekintetében dijat semmilyen jogcimen nem szedhet, ellenszolgéltatast nem kérhet.
Ha az iskoldban iskolai sportkér miikodik, akkor annak foglalkozasait a munkaterv részét
képezd, egy tanévre sz6l6 szakmai program szerint kell megtervezni és megszervezni.

Az iskolai sportkdri foglalkozdsok nem kotelezd tanorai foglalkozasként vagy egyéb
foglalkozasként is megszervezhetdek.

Az igazgat6 a tanuldk iskolai sportkori foglalkozasokra vonatkozd igényének felmérése, illetve
a didkonkormanyzat véleménye alapjan — minden év majus 31-ig — tesz javaslatot a kovetkezd
tanévi szakmai program tartalmara.
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Ha az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — a sportrol szolo
torvény szerinti sportszervezet latja el, a szakmai program elkészitésébe a sportszervezet
képviseldjét is be kell vonni.

3.9. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6, kozos tanuldcsoportot alkotod tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Ez az intézmény diakonkormanyzatanak legkisebb egysége. Az osztalykdzosség dont dnmaga
didkképviseletérdl. Az osztalykdzosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja
meg:

3 16 képviseld (kiildott) az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe.
Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all.
Az osztalyfonokot — az osztalyfondki munkakozdsség vezetdjével konzultalva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfondk feladatait és hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza, amely a Szervezeti és
Mukodési Szabalyzat részét képezi.

4. Pedagogiai munka ellendrzésének rendje

41. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése b)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabdlyozni koteles a pedagogiai
munka belsd ellenérzési rendjét.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének fogalma, célja:

A pedagogiai munka belsé ellenérzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:
e fogja at a pedagdgiai munka egészét,
e segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
e a tantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,
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a sziléi kozosség, ¢és a tanuld kozosség észrevételei kapcesan elfogulatlan

ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai

modszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetéi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat,
¢ hatékonyan mikddjon a megeldzo szerepe.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésére jogosultak:

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) azigazgato,
b) azigazgatohelyettesek,
€) amunkak6zOsség-vezetok
d) kiils6 szakért6 az a)- b) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésébe bevonhatdak a szakmai munkako6zosségek.

A szakmai kozosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.

A pedagodgiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:

- szobbeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- Oralatogatas,
- felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,
- kompetencia felmérések eredményei,
- lemorzsolodasi mutatok eredményei,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének feladatait a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

4.1.1. Szakmai munkakizosség-vezetdk feladatai
A munkak6zosség-vezetOk munkakori leirasuk alapjan végzik tevékenységiiket.

Folyamatosan ellendrzik:
e aszakmai munkakozdsségekbe tartozo pedagogusok oktato-neveld munkajat,
e a pedagogiai programban megfogalmazott tantervi kovetelmények, eldirasok
érvényesitését,
e az oktato-neveld munka szinvonalat, modszereit, eredményességét.

Tapasztalataikrol félévente irdsos beszamolot készitenek.
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4.1.2. Osztalyfonikik, pedagogusok munkdjinak ellendrzése

Az ellendrzés az éves ellendrzési terv szerint zajlik. Ellendrzési terv készitése soran kiillondsen
azokra a szakteriiletekre kell koncentralni, ahol a mérési eredmények alacsonyabbak, vagy
egyéb okbol indokoltnak latja az igazgatd. Az ellendrzések tapasztalatair6l, eredményeirdl az
érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetodit, valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoit
az intézmény vezetdje tajékoztatja.

Az ellenérzést az igazgatd iranyitja, a feladatokat megosztja vezetétarsaival ¢és a
munkako6zosség-vezetokkel is.

Kiemelt ellendrzési szempontok:
e pedagdgusok munkafegyelme
tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodé adminisztracié pontossaga
tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja
a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartdsa
a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi érakon
az Orara torténd elOzetes felkésziilés, tervezés
a tanitési ora felépitése és szervezése
a tanitasi oran alkalmazott modszerek
a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran
az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése
e atandran kiviili neveldmunka
e az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas

4.1.3. Oraldtogatds
Az 1gazgatd és az igazgatohelyettesek ellendrzési tervét az iskolai munkaterv tartalmazza. A

munkakozosségvezetok és az  osztalyfonokok ellendrzési  iitemtervét a  szakmai
munkakozdsségek munkatervei tartalmazzak.

Oralatogatasok célja:

e aszakmai munka ellenérzése

e cgymas munkajanak megismerése

e adott probléma orvosolasa

o Otletek gylijtése és kdzreaddsa

e hazi tovabbképzési forma
A vezetok egymas kozt megosztva igyekeznek minden kolléganal tanévenként legalabb egyszer
orat latogatni. A munkakozdsségvezetOk minden munkakozdsségiikbe tartozd pedagogusnal
tanévente egyszer Orat latogatnak. Az osztalyfénokok sajat osztalyukban tanévente 3-szor
végeznek oralatogatast. A szaktanarok, szakos tanitast végzd tanitok félévente 1 alkalommal
orat latogatnak azonos vagy hasonlo szakteriileten dolgozé pedagégusnal a szakmai kooperacio
érdekében.
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Az oOralatogatést értékeld megbeszélés koveti, mely fejleszto jelleggel torténik. Az dralatogatas
tapasztalatait bizalmasan kell kezelni.
A tanév végi értekezleten az dralatogatasok tapasztalatairdl 6sszegz6 elemzés késziil.

4.1.4. Onértékelési csoport

Az onértékelési folyamatot Belsd Ellendrzési Csoport irdnyitja, melynek vezetdjét az igazgato
bizza meg. A csoport 1étszama 6 6, de a csoport munkdjaban tobb pedagdgus is részt vesz, az
Eves onértékelési terv alapjan.

4.1.5. Ieazgato feladatai, végrehajtds ellendrzése

Az igazgatd ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek. A szakmai munka
ellendrzésére kidolgozza a belsd ellendrzési rendet. Az ellendrzést megosztja vezetdtarsaival és
a szakmai munkakdzosségvezetokkel. A tapasztaltakrol félévente beszamolot kér.
Az igazgato:
e cllendrzi az iskola Osszes dolgozodjanak pedagogiai és iigyviteli €és technikai jellegii
munkajat;
e az intézményi Onértékelési programban, éves onértékelési tervben megjelend vezetdi
feladatokat ellatja, az adatok alapjan az intézkedési terveket a munkacsoporttal elkésziti,
e cllendrzi a munkavédelmi és tiiz- és katasztrofavédelmi szabalyok megtartasat;
o (sszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

4.1.6. Az intézményi inértékelés
Intézménylink — a nevelési-oktatasi intézmények mitkdodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6l6 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet)
145.§(2) bekezdése figyelembevételével — tesz eleget az Oktatasi Hivatal 4ltal kidolgozott €s
az emberi er6forrasok minisztere altal jovahagyott ,,Onértékelési Kézikonyv Altalanos Iskolak

szamara” nevl intézmény Onértékelési standard alapjan eldirt 5 évre sz0l6 atfogd intézményi
onértékelési programkészitési ktelezettségének.

Az intézményi Onértékelés folyamatat, feladatait, feleldseit az 6t évre szoldo Intézményi
onértékelési program, valamint az Eves 6nértékelési terv hatarozza meg.
Az Onértékelés harom szinten torténik:
e pedagdgus — minden masodik évben
e vezetdk — a vezetdi ciklus 2. és 4. évében
e intézményi — folyamatosan.
Az oOnértékelés Osszegzé dokumentumait irattdrazzuk; a pedagdgusokra vonatkozodak a

személyi anyagba keriilnek.

Intézkedési terv
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Amennyiben valamely teriileten beavatkozas sziikséges az igazgatod készit intézkedési tervet.
Indokoltta teheti példaul a kompetenciamérési eredmények romldsa, vagy a lemorzsolodasi
mutatok emelkedése.

4.2. Pedagdgiai munka Kiilso ellenérzése

A koznevelési intézmény ellendrzése lehet
e pedagbgiai-szakmai,

e torvényességi,
e hatdsagi ellendrzés.

4.2.1. A pedagogusok mindsitése

A pedagdgusok eldmeneteli rendszerében részt vevd vagy onkéntes elhatarozasbol részt vevo
pedagdgusok a pedagdgusok 1j életpalyajarodl szo16 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szo16
401/2023.(VIIL.30) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Puétv.vhr.) szerint: - a kodznevelési
intézményben  pedagdgus-munkakorben  koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban
foglalkoztatottak, - a nevelési-oktatasi intézményben pedagogus szakképzettséggel vagy
pedagdgus szakképesitéssel rendelkezd neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak, - Onkéntes elhatarozasabol a koznevelési intézményben, nevel6-oktatd
tevékenységet ellatd, pedagdgus szakképzettséggel €s oktatasi azonositdé szammal rendelkezd
személy.

A pedagogus életpalyan elérhetd fokozatok:

Pedagogus 1.
Pedagogus II.
Mesterpedagogus
Kutatotanar

A palyakezdd pedagoégust Gyakornok fokozatba kell besorolni. A Gyakornok 2 év, vagy
osztatlan tanarképzésben végzettséget szerzett esetén 1 év szakmai gyakorlat utdin mindsitd
vizsgat koteles tenni. Ha a gyakornok mindsitd vizsgdja sikeres volt, 6t a Pedagogus I.
fokozatba kell besorolni.

Ha a pedagogus a Pedagogus I. fokozatba tortént besoroldsat kovetden legalabb egy év szakmai
gyakorlattal rendelkezik, a Pedagogus II. fokozatra irdnyuld mindsitési eljarast
kezdeményezheti. A sikeres mindsitési eljaras alapjan a pedagogust Pedagdgus I1. fokozatba be
kell sorolni.

Az a Pedagdgus II. fokozatba besorolt pedagdgus, aki rendelkezik pedagogus-szakvizsgaval és

a Pedagogus II. fokozatba tortént besorolasat kovetden ot év szakmai gyakorlattal, a
Mesterpedagogus fokozatba 1épéshez sziikséges palyazati eljardsban vald részvételét
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kezdeményezheti. Amennyiben a mesterpedagdgusi palyazati eljaras sikeres volt, a pedagogust
a valasztott mesterpedagogusi tevékenységtol fliggden 5 évre, vagy hatdrozatlan iddre
Mesterpedagdgus fokozatba kell besorolni. Hatarozott idejii  besorolas esetén a
mesterpedagogusnak otévente megujitod eljarasban kell részt vennie.

Az a Pedagogus II. vagy Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagogus, aki a munkakdre
ellatasahoz sziikséges végzettséghez ¢s szakképzettséghez kapcsolddo szakteriileten szerzett
tudomanyos fokozattal vagy 1984. szeptember 1-je utdn szerzett egyetemi tudomanyos
fokozattal (dr. univ.), valamint legalabb tizennégy év szakmai gyakorlattal rendelkezik, és
rendszeres szakmai publikdcios tevékenységet folytat, sajat kezdeményezésére a Kutatotanar
fokozatba 1épéshez sziikséges palyazati eljarasban vehet részt. Ha a Kutatotanari palyazat
elbiraléasa sikeres volt, a pedagogust Kutatdtanar fokozatba kell besorolni.

4.2.2. Tanfeliigyelet

A tanfeliigyeleti ellendrzésre vonatkozo intézkedéseket a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011.
évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 78.§ (1) f) pontja irja eld, jogszabalyi hatterét az Nkt.
mellett a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szol6 20/2012 EMMI-rendelet adja.

A koznevelésért felelés miniszter mukodteti az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés
rendszerét. Ennek keretei kozott a kdznevelési intézményben folyamatos pedagdgiai-szakmai
ellendrzést szervez, amely koznevelési intézményenként Otévente ismétlddd, értékeléssel
zarulo vizsgalat.
Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés eredménye és az azt megalapoz6 dokumentumok
a fenntartd szamara a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvanosak.
Az orszadgos pedagogiai-szakmai ellendrzés a nevelési-oktatasi intézmények szakmai
tevékenységét az intézmények sajat céljainak megvalosuldsara, tovabba az intézményi
onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejléddéséhez
tamogatast ad.
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az ora- és foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az
interjii és a pedagdgiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza. Az intézmény
ellendrzését legalabb harom — a jogszabalyi feltételek szerint kijelolt — kdznevelési szakértdbol
allé bizottsag végzi. A szakértdi bizottsdg intézkedésre nem jogosult, megallapitasait,
javaslatait jegyzOkonyvben rogziti.
Az intézményi Onértékelés keretében oOtévente az intézmény teljeskoriien értékeli sajat
pedagdgiai munkajat.
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:

e az intézményellendrzés és

e akomplex ellendrzeés.
A munkaltato, az intézmény igazgatoja koteles az ellendrzés feltételeit biztositani.

Az intézményellendrzés célja, hogy iranymutatast adjon az intézmény pedagogiai-szakmai
munkdjanak fejlesztéséhez annak feltdrasa 4ltal, hogy a koznevelési intézmény hogyan
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valositotta meg a pedagogiai programjaban ¢és a munkatervében, valamint a 149. § (3)
bekezdése szerinti intézkedési tervben foglaltakat. Az intézményellenérzés modszere az
interjukészités és dokumentumelemzés, a pedagodgiai munkdhoz sziikséges infrastruktura
megfigyeléssel torténd vizsgalata, valamint az intézmény feladatellatdsdval kapcsolatos
kérddives felmérések és az intézményi onértékelés eredményeinek elemzése.
Az intézményellendrzés a kdvetkezo teriiletekre terjed ki:

e pedagodgiai folyamatok,

o személyiség- és kozosségfejlesztés,

e az intézményben folyd pedagodgiai munkaval 6sszefiiggd eredmények,

e Dbelso kapcsolatok, egyiittmitkodés, kommunikécio,

e az intézmény kiils6 kapcsolatai,

e apedagdgiai mikodés feltételei, valamint

e az intézménytipusra  vonatkozd  nevelési, nevelési-oktatasi  iranyelvben

meghatarozottak.

A szakértdi értékelés alapjan az intézmény igazgatodja az intézményellendrzés lezarasat kovetd
negyvenot napon beliil 6t évre szol6 intézkedési tervet készit, amelyben kijeldli az intézmény
pedagdgiai-szakmai munkaja fejlesztésének feladatait. Az intézkedési tervet a nevelOtestiilet az
intézményellendrzés szakértdi értékelésének rogzitésétdl szamitott hatvan napon beliil hagyja
jova. Az intézkedési tervet az érintett intézmény igazgatdja a jovahagyast kovetden
haladéktalanul felt6lti a hivatal altal mikddtetett informatikai tdmogatd rendszerbe. Az
intézkedési tervet az intézmény igazgatdja kiildi meg a fenntartd szdmara.

A komplex ellendrzés soran — az 6tévente megvaldsulo intézményellendrzestdl eltéréen — egyes
koznevelési intézmények tevékenységének atfogd, célzott vizsgalata valosul meg a miniszter
altal kijelolt intézmények tekintetében.

A komplex ellenérzés soran indokolt esetben az igazgatd és az intézmény pedagdgusanak
tevékenysége is vizsgalhato.

A komplex ellendrzés

e a koznevelési intézmény és annak tagintézmeénye, az intézmény szervezetének, és a
pedagogiai folyamatoknak a stratégiai €s operativ vezetésére €s iranyitasara, a vezetoi
kompetenciak fejlesztésére terjed ki,

e altalanos pedagdgiai és vezetéselmeleti szempontok szerint torténik,

e az igazgatd pedagdgiai és vezetdi készségeinek fejlesztése az igazgatd munkajanak
altalanos pedagdgiai és vezetéselméleti szempontok, valamint az igazgatd sajat
céljaihoz képest elért eredményei alapjan valdsul meg,

e moddszertana az interjukészités €s a dokumentumelemzés, kérddives felmérések és az
intézményi onértékelés igazgatdra vonatkozd dokumentumainak elemzése,

e ateljesitményértékelés mutatodinak a vizsgalatara is kiterjed.

A komplex ellendrzés soran a pedagogus ellendrzése

e Altalanos pedagdgiai szempontok szerint torténik, célja a pedagodgus pedagdgiai

kompetenciainak fejlesztése,
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e a tanulas tAmogatdsanak, pedagogiai modszertani felkésziiltségének — ha a pedagogus

munkakorének részét képezi — a foglalkozéasok, tanitasi ordk egységes szempontok

szerinti megfigyelése a hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési,

tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanulo tobbi gyermekkel, tanuldval

egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasdhoz sziikséges megfeleld6 modszertani

felkésziiltségének elemzése,

e a pedagdgus mindennapi neveld-oktatd munkajat megalapozd pedagdgiai tervezés

dokumentumainak vizsgalatara, elemzésére is kiterjed.

A komplex ellendrzésbe az intézmények a kovetkezd szempontok alapjan keriilnek
kivalasztasra:

e az intézmény az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés szakértoi értékelése alapjan

e legalabb harom teriileten hatvan szazalék alatti eredményt ért el, vagy

e cgy teriileten harminc szdzalék alatti eredményt ért el,

e az adott intézmény az orszdgos kompetenciamérés legutobbi nyilvanossagra hozott
eredményei alapjan barmelyik mérésben érintett évfolyamon, barmelyik vizsgalt
kompetenciateriilleten a  csaladihattér-indexet figyelembe véve az adott
intézménytipusra szamitott ¢és a hivatal altal nyilvanossagra hozott orszagos
atlagértékénél statisztikailag kimutathatéoan gyengébb eredményt ért el,

e a hivatal altal mikodtetett korai jelz6- és pedagdgiai tamogato rendszerben a legutobbi
két adatfelvételkor rogzitett intézményi szintli lemorzsolddasi mutatok koziil barmelyik
jelent6sen meghaladja az adott intézménytipusra a hivatal altal szamitott varmegyei
vagy orszagos atlagértéket, vagy az intézmény legalabb két adatfelvétel soran romlo
tendenciat mutat barmelyik lemorzsolodasi mutatd esetében, vagy

e az intézmény az orszadgos pedagogiai-szakmai ellendrzés kapcsan készitett fejlesztési
vagy intézkedési tervet nem toltotte fel a hivatal altal miikodtetett informatikai timogato
rendszerbe.

A szakértéi értékelés alapjan az intézmény igazgatdja az intézmény fenntartdjaval
egyiittmiitkddve, annak jovahagyasaval az értékelés kézhezvételétdl szamitott harminc napon
beliil intézkedési tervet készit, majd azt feltdlti az informatikai tdmogatd rendszerbe.

Az intézkedési terv végrehajtasat a hivatal szakértdk bevondsaval, utoellendrzés keretében
ellendrzi.

Az utéellendrzés eredményeirdl a hivatal jelentést készit a miniszter szamara, amely
tartalmazza az utdellendrzésbe bevont intézmények nevét, kiilon megjeldlve azt az intézményt,
amely az intézkedési tervben foglaltakat nem hajtotta végre.

Az intézmény igazgatoja az intézkedési tervben a komplex ellendrzés soran késziilt szakértdi
értekelés megallapitdsainak megfeleld kotelezd pedagdgus-tovabbképzést irhat eld a pedagogus
szamara.

4.2.3. Torvényességi, hatosdgi és szakmai ellendrzések

A koznevelésért felelds miniszter felkérheti a fenntartdt, hogy a fenntartdsaban 1évd nevelési-
oktatasi intézményben végeztessen torvényességi, szakmai ellenérzést, pedagogiai-szakmai
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mérést, atvilagitast, elemzést, €s ennek eredményérdl tajékoztassa. Ha a fenntarto a felkérésnek
nem tesz eleget, a koznevelésért felelds miniszter intézkedésére a hivatal jar el.

(1) A pedagdgiai-szakmai ellenérzés megkezdése el6tt legalabb hét nappal az ellenérzés
vezetdjének egyeztetnie kell a kdznevelési intézmény igazgatdjaval, valamint az ellendrzést
kezdeményezdvel a pedagodgiai-szakmai ellenérzés idotartamat, formajat, modszereit, az
ellendrzés idopontjat, tovabba azt, hogy az érdekeltek milyen moédon nyilvanithatnak
véleményt az ecllen6rzés megallapitasairol, kivéve az orszagos pedagodgiai-szakmai
ellendrzést.

(2) Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzést kivéve a pedagodgiai-szakmai ellendrzés
megallapitasait tartalmazo dokumentumot meg kell kiildeni az ellenérzéssel érintett, az
ellendrzést kezdeményezd, a fenntarto részére.

A miniszter altal szervezett szakmai ellenérzés megkezdése el6tt legalabb hét nappal értesiteni

kell a kdznevelési intézmény fenntartdjat, azzal a tajékoztatassal, hogy a szakmai ellendrzés

lefolytatasanal jelen lehet.

A koznevelési intézményben a fenntarto altal inditott torvényességi ellendrzésnél az (1) és (2)

bekezdésben foglaltakat alkalmazni kell, azzal az eltéréssel, hogy az (1) bekezdés szerinti

eldzetes egyeztetést nem kell lefolytatni, ha az az ellendrzés eredményességét veszélyeztetné.

A pedagodgiai-szakmai ellendrzés ¢s a szakmai ellendrzés megallapitasait a

személyiségvédelemre vonatkozd jogszabalyok megtartasaval, anonimizalt médon kell az

érintett nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hianyaban a helyben szokdsos médon,
tovabba az ellendrzést kezdeményezd honlapjan nyilvanossagra hozni.

A koznevelési intézményben a pedagogiai-szakmai ellendrzést, a szakmai ellenérzést végzo

személynek ¢és a fenntartd 4ltal inditott torvényességi ellendrzést végzd személynek,

szervezetnek nincs dontési, intézkedési jogkdore.

A koznevelési feladatokat ellatd hatésag hatdsagi ellendrzés keretében vizsgalja a koznevelési
intézmény jogszabalyi feltételeknek megfeleld miikodését.

A koznevelési feladatokat ellatd hatosdg a hatdsagi ellendrzés soran feltart szabalytalansag
megsziintetése érdekében kozigazgatasi birsagot szab ki.

A kozigazgatasi birsagot az elkovetett cselekmény sulyaval aranyosan kell kiszabni.

A koznevelési feladatokat ellatdo hatosadg a hatosagi ellendrzés sordn a kozigazgatasi birsag
Osszegének megallapitdsanal

e ajogsértés sulyossagat,

e ajogsértésnek a kdznevelési intézmény miitkodésére gyakorolt hatasat,

e a gyermekek, a tanulok, a sziil6k érdekeinek sérelmét €s az érintettek szamat,

e az intézkedése alapjaul szolgald adatok, tények, informaciok eltitkolasat és az arra

iranyuld szandékot,

vizsgalja, amely sordn a fenti feltételeket egyenként és Osszességlikben mérlegelve veszi
figyelembe.
Ha a koznevelési feladatokat ellato hatosag a hatdsagi ellendrzés soran feltarja, hogy a nevelési-
oktatasi intézmény a felvételi, atvételi kérelem elbiralasa soran megsértette az egyenld
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banasmod kovetelményét, az érintett sziild kérelmére megallapitja a tanuloi jogviszony
1étrejottét. A koznevelési feladatokat ellatd hatosag akkor hozhat hatarozatot a felvételi, atvételi
kérelem targyaban, ha a kérelem benytjtasatol szdmitva kevesebb, mint szazdtven nap telt el.
A koznevelési feladatokat ellatd hatdsag hatdrozatit az osztdly, csoport maximalis
létszamhatarokat megallapitd rendelkezésekre és az iskolai felvételi aranyokra vonatkozd
rendelkezésekre tekintet nélkiil végre kell hajtani. A kdznevelési feladatokat ellatdo hatosag
mindaddig, amig az érintett gyermek, tanuld az adott nevelési-oktatasi intézménnyel tanuloi
jogviszonyban all, sziikség szerint, de minden tanitasi évben legalabb egy alkalommal
meggyozodik arrdl, hogy sériilt-e az egyenld banasméod kovetelménye a nevelési-oktatasi
intézményben.
A Koznevelési feladatokat ellatd hatésag az elézéekben meghatarozott intézkedéssel
egyidejileg az egyenld banasmod megsértése miatt az igazgatoval szemben szabalysértési
eljarast indit.

5. Az intézmény mukodési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése a)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mitkddés rend;ét,
ezen beliil a gyermekek, tanulok, alkalmazottak és a vezetdk nevelési-oktatasi intézményben
val6 benntartozkodasanak rendjét.

5.1. Altaldnos miikodési rend

A tanév szeptember 1-jét0l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl a
koznevelésért felelds miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a
nevelOtestiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett kozdsségek véleményének
figyelembe vételével.
A munkatervhez ki kell kérni:

e az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség),

e az Intézményi Tanacs

e a tanuldkat érintd programok vonatkozdsaban az iskolai didkonkormdanyzat,

véleményeét.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
»  az iskolai tanitds nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznalasat,
»  aszlnetek idOtartamat,
» amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai tinnepek megilinneplésének idépontjat,
»  az évi rendes diakkozgytilés idejét,
» aneveldtestiileti értekezletek idopontjat,
»  atanuldk fizikai allapotat felmérd, vizsgalat idépontjat.
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A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a tizvédelmi és
balesetvédelmi eldirdsokat az osztalyfénokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az
elso sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. A hazirendet a beiratkozaskor minden tanul6 kézhez
kapja. A munkarendben esetlegesen bekodvetkezd valtozasokat, idopont modosuldsokat, a
helyben szokéasos modon kozz¢ kell tenni.

Az iskolai tanitds nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a tanuldk
feliigyeletérol.

Nyitva tartas

Az intézmény szorgalmi idében (szeptember 1-jét6l — jinius 21-ig) — tanitasi napokon:

- reggel 6 oratdl a tanordk, tandran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok
befejezéséig, de legkésobb 20 6raig van nyitva.

Az oktatas rendje:

7.00-18,00 6raig, mely id96 alatt az ligyelet és felligyelet biztositott.

Az intézmény eldbbiekben szabalyozott idOponttdl vald eltéré nyitva tartdsara - eldzetes
kérelem alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Tanitasi 1d6

Az iskolaban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 16 ora kozott kell megszervezni.
A tanitési orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 perc, kivétel az elsd sziinet, mely
15 perces és a 6. szilinet, mely 5 perces. Indokolt esetben az igazgatd roviditett ordkat és
sziineteket rendelhet el.

Csengetési rend:
7.50 oOra sorakozas
1. ora: 8.00 - 8.45

1. sziinet: 8.45-9.00
2. 6ra: 9.00 - 9.45

2. sziinet: 9.45-9.55
3. ora: 9.55 - 10.40

3. sziinet: 10.40-10.50
4. 6ra:10.50 - 11.35

4. sziinet: 11.35-11.45
5.6ra:11.45-12.30

5. sziinet: 12.30-12.40
6. 6ra:12.40 - 13.25

6. sziinet: 13.25-13.30
7. 6ra: 13.30 — 14.15

7. sziinet: 14.15-14.20
8. ora: 14.20-15.05

8. sziinet: 15.05-15.15
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9. 6ra: 15.15-16.00

Napkézis csoportok munkarendje
A napkozi csoportok munkarendje a délelétti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jaro tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00.6raig tart. Ugyelet 18.00. éraig biztositott.

Tanul6szoba munkarendje
A délelétti tanitasi orak végeztével 16.00 oraig tart. Ugyelet 18.00 6raig biztositott.

Tanoran kiviili foglalkozasok
A tanodran kiviili foglalkozasokat 16 6rdig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd
beleegyezésével lehet.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskoléban a tanitasi id6 alatt tanul¢ feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az 6rarend szerinti
kotelezO tanitasi orak €s a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandérat vagy a
foglalkozast tartd pedagogus felligyel Az 6rakozi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi
1d0 el6tt és utan a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok
latjak el. Az iskolaban reggel 7.30 6ratol a tanitds kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben miitkddik
tanari ligyelet. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben, illetve udvaron a hazirend
alapjan a tanuldk magatartasat, az épiiletrész, udvar rendjének, tisztasdganak megorzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellendrizni.

Hivatalos iigyek intézése

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban
torténik 8 ora és 15 ora kozott.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a szlinet megkezdése eldtt
a szulok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza.

Az iskola épiiletének elhagydsa

A tanul¢ a tanitasi orak idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy a helyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az iskola elhagyéséra csak az igazgatd, vagy a

helyettes adhat engedélyt.

Az iskola helyiségeinek haszndlata
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Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

5.2.

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

a tliz-és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

az iskolai SZMSZ-ben ¢és tanuldéi hazirendben megfogalmazott eléirasok
betartasaért.

A tanoran kiviili foglalkozasok mukodési rendje, célja, szervezeti
formai, idokeretei

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdése a)
pontja alapjan a Szervezeti és Muikddési Szabalyzataban szabalyozni kdteles a tanéran kiviili

foglalkozasok szervezeti formait.

Az iskola —

a tanorai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklddése, tanulok €s sziilok igényei

szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

A tanoran kivili foglalkozdsok formaéi:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

9)

a napkozis €s tanuloszobai foglalkozas;

alprogrami foglalkozasok

,,Te orad”

a szakkor, érdeklodési kor, oOnképzokor, énekkar, miivészeti csoport [a
tovabbiakban a d) pont alattiak egyiitt: diakkor];

az iskolai sportkor;

a tanulményi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, diaknap;

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem
valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulményi
kirandulés, kdrnyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény.

Az egves tandran kiviili foglalkozasok jellemzdi:

a)

Az alprogrami foglalkozasok jellemzdi:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal
megtoltott foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az
adott alprogram, specialitdsanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-
stratégidra, annak elemeire, technikéira, médszereire, elétérbe helyezve a tudasban
¢s szocializaltsdgban heterogén tanul6di csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a
kooperativ. €és a kollaborativ technikdk, modszerek alkalmazéisara. A
foglalkozasokon a tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran
kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden
évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés
keretében felkészitett pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és id6tartamat
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az iskolaépiilet-vezetdk €s az altalanos igazgatdhelyettes rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban
kertilnek dokumentélésra.
b) ,,Te orad” jellemzdi:
Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklédéshez és egyéni
igényekhez igazitott, szintén délutdn szervezett foglalkozasok. A didkok altal
szabadon valaszthatd, a tanuld érdekldédéséhez, az és az iskola lehetdségéhez
igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora, jaték, egyéni differencialas,
felzarkoztatas és tehetséggondozés is, ¢és akar egyéni, akar kiscsoportos, akar
osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.
€) anapkozis és tanuloszobai foglalkozas;
napkozis és tanuldszobai foglalkozés ideje alatt torténik:
- aziskolai felkészités,
- agyermek napkozbeni ellatasa.
A napkozi és tanuldszobai foglalkozas soran az iskolai felkészités idOtartamat meghalado
id6tartamot, szabadid6t hasznosan toltik el a tanuldk, a sziildk javaslatainak
figyelembevételével.
A napkozis, illetve tanuloszobai foglalkozasra felvett gyermek tdvolmaradasa csak a sziild
tajékoztato fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkozis neveld engedélyt adott.

d) diakkorok jellemzoi:
A didkkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van, megkiilonboztetésben részesiilnek:
- atanuldk igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,
- avezetdket az iskola igazgatdja bizza meg,
- afoglalkozdsok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- a foglalkozasokrol naplot kell vezetni;
A szakkorokon kiviili egyéb diakkorok sajatossagai, hogy:
- atanuldk javaslatara jonnek létre,
- vezetését az iskola pedagdgusa, vagy mas kiils szakember végzi az igazgato
engedélyével.
e) A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, didknap jellemzoi:
- e foglalkozasokon valo részvétel jobbara dnkéntes alapon torténik,
- arészvétellel a tanulok az iskolan beliil, illetve iskolak kozott bizonyithatjak,
mérhetik 0ssze tudasukat, teljesitményeiket,
- az egyes versenyek a pedagogusok felkészitd kozremiikodésével valdsulnak
meg.

f) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitisi orak keretében meg nem
valosithatd osztadly- vagy csoportfoglalkozéds, igy kiilondsen a tanulményi
kirandulas, kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetdleg sportrendezvény jellemzoi:

- az ilyen foglalkozasokat az igazgatonak eldzetesen be kell jelenteni, és
engedélyeztetni annak megtartasat,
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- az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagdgus részvételét, aki
gondoskodik a feliigyeletrol.

Az iskola altal adott tanitasi évben ténylegesen szervezett tandran kiviili foglalkozasok formait
az éves munkaterv tartalmazza.
A tanoran kiviili foglalkozasokat a tanorak utan, 16.00 6raig szervezziik.

5.3. A Benntartozkodas rendje

5.3.1. Tanulék benntartéozkoddsdnak rendje

Az iskola épiilete tanitasi idoben reggel 6, 00 oratol este 20.00 6raig van nyitva.

A tanités 8 orakor kezdddik, az iskola teriiletén 7 6ra 30 perctdl lehet gyiilekezni. A tanulok 7
ora 50 percig kotelesek az iskola teriiletére megérkezni, amit az utols6 tanitasi ora befejezése
utan hagyhatnak csak el (kivétel osztalyfonoki, igazgatoi engedéllyel).

A 7 6ra 50 perces csengetés az osztalyonkénti sorakozast, majd az osztalyterem elé vonulast
jelenti.

Az lgyeletes tanulok reggel a fokapunal teljesitenek szolgéalatot. Az ligyeletes tanarok az
udvaron gyiilekez6 tanulokért felelnek.

Orakozi sziineteket a tanulok az id6jarastol fiiggden az udvaron, ill. a zsibongédban toltik. A
hetesek feladatait az osztalyfonokok jelolik ki; a hetesek csak pedagogusi feliigyelettel
tartozkodhatnak a tanteremben, a sziinetben a pedagoégusok gondoskodnak a tantermek
zarasarol.

Az utolso orat kdvetden a padokat (padokban levé fiokot) iiresen, tisztan kell hagyni, a székeket
a padra feltenni.

A délutani foglalkozasokra véarakozo tanulok igénybe vehetik a napkdzi/tanuldszobat vagy a
portan tartozkodnak a foglalkozas kezdetéig.

A tanulok a tanitds végén az utols6 oOrat tartd tanar feliigyelete mellett a fOkapun keresztiil
tavoznak.

Rendkiviili esetben tanitasi id6ben, napkdzis, ill. tanuldszobai foglalkozas alatt csak a sziild
személyes szobeli vagy irasbeli kérelme alapjan hagyhatja el a tanul6 az iskolat az osztalyfénok,
szaktanar, napkozis/tanuldszobds neveld vagy igazgatd engedélyével. Az engedély nélkiil
tavozo tanuld fegyelmi vétséget kovet el.

Tanitasi 1d6 utan az iskoldban csak hivatalos program keretében vagy kiilon igazgatoi
engedéllyel tartozkodhatnak a tanulok, pedagdogus feliigyelete mellett.

Amennyiben a napkozis, ill. tanuldszobai ellatast a sziilé6 nem kivanja tovabbiakban igénybe
venni, azt irasban jelezze.

A sziilok a tanulot az iskola kapujaig kisérhetik. Tanulora varakozéas az iskola bejaratanal
torténik.

A napkdzis és a tanuldszobas tanulok 16, 00 orakor érkeznek a fékapuhoz. 18,00 oraig
biztositjuk a gyermekfeliigyeletet.
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A sziilok ¢és idegenek a portaszolgalaton keresztiil értesithetik a keresett személyt.

5.32. 4 pedagogus alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje

Az intézmény pedagogusainak a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasat a
pedagogusok uj életpalyajarol szo16 2023. évi LIL. torvény, illetve 401/2023. (VIIIL. 30.) ,,Korm.
Rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol”
szabalyozza.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A pedagdgus munkaidd-beosztasa szerint tartdzkodik a munkahelyén.

5.33. 4 nem pedagogus alkalmazottak nevelési-oktatasi intéezményben valo
benntartozkodasanak rendje

A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitok heti munkarendben dolgoznak. Munkakezdés elott
10 perccel kotelezd megjelenniiik az intézményben.

A technikai dolgozok napi 8 oraban latjak el munkakori leirasuk szerinti feladataikat.
Munkabeosztasukat az igazgatd hatdrozza meg. Munkakezdés elétt 10 perccel kdotelezd
megjelenniiik az intézményben.

5.3.4. A vezetik nevelési oktatdsi intézményben valo benntartozkoddasdinak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében szorgalmi idében a vezetdk
nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartdzkodasanak rendjét a mindenkori éves
munkaterv tartalmazza.

Az intézmény valamennyi dolgozoja jelenléti ivet vezet az intézményben valo
benntart6zkodasarol.

5.3.5. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelesi-oktatdsi intéezmennyel
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése c)

pontja alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a belépés és
benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi

intézménnyel.
Kiilsé latogatok az iskolaban folyo oktato-neveld munkat semmilyen moédon nem zavarhatjak.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kdvetkezdk
szerint torténhet:

»  Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek
nem tartdozkodhatnak az iskoldban.

» A sziilék gyermekeiket az iskola bejarataig kisérhetik és a tanitds utdn, ugyanott
varhatjak meg.

» Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat:

»  Szorgalmi iddszakban {ligyintéz¢és miatt az iskola titkarsaga 8.00 és 15.00 6ra kozott
fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo kiilsé személyeket. Az ligyintézés
céljabol az iskoldba érkezd kiilsé személyeknek a portaszolgalaton keresztiil az
iskolatitkarnal be kell jelenteni joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

» Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
e asziilének, gondviselonek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

e az igazgato altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerzddés) tartalmazza a benntartozkodas szabdlyait, a
vagyonvédelemre vonatkozé eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét portaszolgalat is biztositja.

5.4. Munkavallalok munkarendje

5.4.1. Igazgato és isazgatohelyettesek munkarendje

A pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LII. térvény 77 §-a szerint a munkarend a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vezetdre kotetlen.

Kétetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt tanorak,
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

5.4.2. Pedagogusok munkarendje

A 2023. évi LII. toérvény 78. § [A munkaidd beosztasa] szerint ,,(2) Egyenldtlen munkaidé-
beosztas meghatarozasanak feltétele, hogy a munkaltatd munkaidékeretet alkalmazzon. A
munkaiddkeret a tanitasi félévre és a nyari sziinetre...(..) szolhat.

(3) A munkaiddkeretben teljesitendd munkaidét a munkaiddkeret tartama, a napi munkaidé és
az altalanos munkarend alapulvételével kell megéllapitani. (...) A munkaiddkeret kezdd és
befejezd idépontjat, a munkaiddkeretben teljesitendé munkaidé tartamat, valamint a munkaido-
beosztast a kezdetét megel6z0 legalabb egy héttel korabban irdsban kell kozolni a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alloval.
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Ezen jogszabalyi rendelkezések értelmében az intézmény dolgozoi évente harom alkalommal
kapjak kézhez munkaid6-beosztasukat, mely tartalmazza az intézményben vald
benntartézkodas rendjét.
A munkaid6-beosztas tartalmazza a kotelezd draszamban ellatott feladatokat (tanorakat és
egyéb — nem tanorai — foglalkozasokat), valamint a munkaid6 neveléssel — oktatassal le nem
kotott részét, tekintettel az éves munkatervben foglalt iskolai programokra. Ugyanakkor
tartalmazza a dolgozonak biztositanddo munkakozi sziinete(ke)t is.
A munkaid6-beosztast az igazgatdhelyettes késziti el és iktatja alkalmazottanként, névre
szoloan. Az esetleges modositasokat szintén irdsban kell k6zdIni az alkalmazottal legalabb egy
héttel a modositas altal érintett idOpont eldtt.
Amennyiben a pedagégus rendkiviili munkavégzésre vonatkozd megallapodast kotott, ezek az
orék is benne foglaltatnak a munkaidd-beosztasdban ¢€s hozzdadddnak a munkaidé-keretéhez.
Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben végzik
munkajukat, melybdl legalabb 32 ordban kell rendelkezésre allniuk az intézményen beliil.
Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra. A napi munka befejezése
¢s a kovetkez6 munkanapi munkakezdés kozott legalabb tizenegy 6ra egybefiiggd pihendidot
(napi pihendidod) kell biztositani.
A pedagoégusok teljes munkaideje a kdotelezd oOrdkbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik.

1. Kotelezd oraszamban ellatott feladatok:

a tanitasi orak megtartasa

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad”

a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énckkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkoztatas, elokeészitok stb.),

e konyvtarosi feladatok.

2. A munkaidd tobbi részében elldtott feladatok:

e atanitasi orakra valo felkésziilés,

e atanulok dolgozatainak javitésa,

e atanulok munkdjénak rendszeres értékelése, szovegesen és osztalyzatokkal.
A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott 6rdkon,
komplex ordkon, rahangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon”
csak szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés, fejlesztd értékelés
alkalmazhato.
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e amegtartott tanitasi 6rak dokumentdlasa, az elmarado és a helyettesitett orak
vezetése,
osztalyozo vizsgédk lebonyolitasa,
kisérletek Osszeallitasa,
dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,
a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
megbizasi dijjal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi
) ellatasa,
az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,
részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,
a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,
tanulmanyi  kirdndulasok, iskolai {innepségek ¢és rendezvények
megszervezese,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,
e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
e tanitds nélkiili munkanapon az igazgatod altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,
o részvétel az intézmény bels§ szakmai ellendrzésében, iskolai
dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,
e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

A pedagogusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd-helyettes
allapitja meg az igazgat6 jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az igazgatdsag tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok figyelembe vételére.

5.4.3. Tovdbbi munkavillalok munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. A térvényes munkaidd
¢és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsadganak kiadasara. A
nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjérdl az igazgatohelyettes szintén
¢vente haromszor (félévenként és a nyari sziinetben) munkaidd-beosztast készit €s irdsban kozli
azt a foglalkoztatottal legkés6bb egy héttel a munkaidd-beosztas kezdetét megeldzden.
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5.5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Z4s716 és cimerhasznalat:
A cimer és a zaszl6 (lobog6) hasznalata soran mindenki kdteles megdrizni azok tekintélyét és
méltosagat.

A koznevelési intézmény tantermeiben, cimtablajan, épiiletének homlokzatan, korbélyegzjén
Magyarorszag cimerét el kell helyezni. Az intézmény tantermeiben és egyéb helyiségeiben
Vecsés Varos cimerét is el kell helyezni.

A nemzeti zaszIot és az Europai Unid zaszlajat allando jelleggel kell elhelyezni az épiilet
homlokzatan. A nemzeti zaszlot évente kétszer, tanévnyitd és tanévzard linnepségen az
iskolaudvaron felvonjuk a Nemzeti Himnusz alatt és levonjuk a Szdzatra. A nemzeti zaszIot a
ballagason a bucsuzo6 nyolcadikosok felszalagozzak és atadjak a hetedikeseknek. Az 1848-as
forradalom ¢és szabadsagharc emlékére rendezett Pilvax Kavéhaz ¢és {innepi miisor
zaszlohasznalata megengedett.

Egyéb rendezvényeken a zdszlohasznélat engedélykdteles, melyet az igazgatondl kell
kérvényezni.

Helyiségek hasznalati rendje:

e Az iskola helyiségeit, berendezéseit a tanuld feleldsséggel, a rendeltetésnek
megfeleléen hasznalhatja, betartva a helyiségek ¢€s berendezések hasznalati rendjét. A
balesetvédelmi ¢és munkavédelmi eldirasokat, a haszndlati rendszabéalyokat az
osztalyfénokok és a szaktanarok a tanév elsé o6rdjan ismertetik a tanulokkal, akik
alairasukkal igazoljak, hogy megismerték és tudomasul vették ezen eldirdsokat.

e Mobiltelefont 6ran kikapcsolt allapotban, a taskaban vagy a tanari asztalon elhelyezett
tartoban kell tartani. Személyiségi jogokat sértd fotd, vided, hangfelvétel készitése
diakrol, az iskola alkalmazottjarol szigoruan tilos.

e A tanulés folyamatidba nem tartozé targyak (telefon, ékszerek, jatékok, kerékpar, egyéb
értékek stb.) iskoldaba hozatalakor, azok megrongalddasaért, eltiinéséért feleldsséget
nem vallal az iskola.

e A tanulok o6ran vagy sziinetekben csak pedagogus feliigyelete mellett tartozkodhatnak a
tantermekben. A tantermeket az 6rakdzi sziinetekben zarva tartjuk, igy biztositjuk a
tanulok értékeinek megdrzését.

e Az iskolai konyvtar hasznélatara a konyvtar mitkodési szabalyzata a meghatarozo. A
megrongalddott vagy elvesztett kotetet potolni kell, ha ez nem lehetséges az aktudlis
értekét a tanuld, ill. sziilei kotelesek megtériteni.

e A tornaterem és a sportudvar hasznédlatakor a tornateremben kifliggesztett szabalyzat
betartasa kotelezO. A testnevelés oran kotelezd 6ltozEkrdl a tanév elején a testneveld
tanarok adnak t4jékoztatist. Testnevelés ora aloli felmentésre csak orvosi igazolas
alapjan van mod. Az altalanos fizikai teherbiro képesség felmérése oktober elsd és
majus utolso hetében torténik.
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e A szaktantermek (pl. szamitastechnika, fizika-kémia, nyelvi labor, tornaterem stb.)
hasznalatdra vonatkoz6 szabalyokat minden tanév elején az elsd tanitidsi oran a
szaktanarok ismertetik, ennek elfogaddsat a tanulok alairasukkal igazoljak. A
szaktanterem hasznalatanak rendje a teremben kifiiggesztve megtalalhat6. A terem
hasznalatara a szamitastechnikai szabalyzatban foglaltak betartasa kotelezo.

e A tanuldk csak pedagogus feliigyelete mellett tartdzkodhatnak 6rakozi sziinetekben és
rendezvények alkalmaval az iskolaudvaron, a folyosokon és az aulaban.

e A kerékpartaroloban csak lezart eszkdz helyezheto el. A kerékpartaroloban elhelyezett
eszkozokért az iskola nem vallal felel0sséget!

e Az iskolabiifé hasznalatira vonatkozo rendelkezések a biifénél kifiiggesztve
megtalalhatok. Az iskolabiifét a tanulok orakozi sziinetekben csengetésig vehetik
igénybe. A biifében hitelt nem adnak. A tanulok megfelel6 magatartasara az ligyeletes
pedagbgus és iigyeletes tanulok feliigyelnek.

Kartérités

A tanul6 gondatlan vagy szandékos karokozasa esetén a tanulo sziildje/térvényes képviseldje a
jogszabalyokban el6irt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét a hatalyos jogszabalyok alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.

A tanuldkra vonatkozod anvyagi kartéritési felelosség szabalvai:

Gondatlan karokozas esetén a kotelezé legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megéllapitott — egyhavi 6sszegének dtven szazalékat nem haladhatja meg
a kartérités mértéke. A szandékos karokozast a kar okozoja koteles megtériteni a torvény altal
eldirt aranyban. Kiskort tanul6d esetén annak torvényes képviseldje felel a gondatlansagbol
eredd €s a szandékosan okozott karokeért, és viseli azoknak anyagi kovetkezményeit.

Ha felszo6litas utan sem torténik meg a kartérités, az iskola pert indithat a karokozo, illetve
annak torvényes képviseldje ellen. Ha a kart tobben okoztak, a feleldsség is kozos.

5.6. Bérleti szerzodés (iskolabiifé)

Ha a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdja vagy az intézmény igazgatdja — amennyiben erre
az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata feljogositja — megallapodast kivan kotni az
intézményben lizemeld élelmiszerarusitd lizlet vagy aruautomata miikodtetésére, dontéséhez
beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményét. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
abban a kérdésben foglal allast, hogy az arukinalat megfelel-e az egészséges taplalkozasra
vonatkoz6 ajanlasoknak, tovabba, hogy tartalmaz-e olyan terméket, amely alkalmas lehet a
tanuld figyelmének, magatartasanak olyan mértékii befolyasolasara, hogy azzal megzavarja a
nevelési-oktatasi intézmény rendjét, vagy rontsa a nevel6-oktatd munka hatékonysagat.
Iskolankban iskolabiif¢ mitkodik. Az iskolaegészségiigyi szolgélat rendszeresen ellendrzi az
arukészletet, hogy megfelel-e az egészséges taplalkozas szabalyainak. Az iskolabiifé a
fenntartoval megkotott bérleti szerz6dés szerint miikodik.
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5.7. Az unnepélvek, megemlékezések rendje, a hagvomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése j) pontja

alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni kdoteles az iinnepélyek,
megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az linnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az tinnepély, megemlékezés nevének és az iranyado,
hozzéavetbdleges idopontjanak megjeldlésével az alabbi tablazat tartalmazza.

Az iinnepély, megemlékezés neve Az iinnepély, megemlékezés
(iranyado) idopontja
Tanévnyito linnepség Szeptember 1.
Az Aradi Vértanikra emlékeziink Oktober 6.
Osztalytdnoki ora keretében
Az 1956-0s Forradalomra emlékezés Osztalyfonoki ora keretében, az
iinnepet megel6z6 munkanapon
Karacsonyi iinnepség Téli sziinet el6tti utolso tanitasi nap.
Iskolai szinti.
1848-1849-es Szabadsagharc Az iinnepet megel6zé munkanap.
Iskolai szintli
Pedagogus Nap Iskolai  szintli,  junius  elsd
vasarnapjat megeldz6 péntek
Nemzeti Osszetartozas napja Junius 4.
Osztalyfonoki ora keretében
Iskolai szintii junius
Ballagés, tanévzaro

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
és feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

e megolrzése, illetve

e ndvelése.
A hagyomdnydpolas elsOsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén

gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
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e iinnepségek, rendezvények,
e cgyeb kulturdlis versenyek,

e cgyeb sport versenyek,

e cgyeb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, 0jsagok, stb.).

Az intézmény hagyomanyai €rintik:

e az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),

e a feln6tt dolgozodkat,
e asziildket.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény varhat6 idépontjat az alabbi tdblazat tartalmazza.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozoé rendezvények

A rendezvénnyel érintettek kore

A rendezvény

A rendezvény neve (hozzavetdleges)
idopontja
Mobilitas nap Iskolai szintii vetélkedd Szeptember 16-22.
Zene Vilagnapja Tskolai szintii vetélikedd Oktober 1.
Népmese napja Alsé tagozatos akadalyverseny Oktéber honap
Halloween party Iskolai szintli program Oktéber honap

tanulmanyi verseny

Alapitvanyi Bal Tantestiilet €s sziilok November hénap
Egészségnap Az osztalyokat képviseld tanulok | November honap
Magyar Kultira Napja Iskola szintii verseny Janudr hénap
Mikulés, Mikulas Napi Futés Minden tanuld December 6.
Angol nyelvi vetélkedd és|Iskolai szintll vetélkedd Januar honap
szavaloverseny

Iskolai Farsang Minden tanuld Februar honap
Nonap Osztalyonként Marcius 8.

Als6  tagozatos  tanulmdanyi | Osztalyokat képviselok Marcius hénap
Verseny

Magyar és Matematika | 7-8. osztalyos tanulok Marcius honap

Iskolai Szaval6 verseny

Iskolaszintii verseny

Mircius hénap

Angol szavalo verseny

Iskolaszintli verseny

Marcius honap

Koltészet Napja

Osztalyfonoki ora keretében

Aprilis 11.

Fo6ld Napja, Madarak Fak Napja

Iskolai szintl vetélkedd

Aprilis hénap

/Hagyomanyos f6z¢&s/

Didkonkormanyzat Napja Minden tanuld Aprilis- majus
/Tesz-Vesz Varos/
Gyermeknap Minden tanul6 [4jus honap
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verseny)

Stini-suli ovisoknak Alsos osztalyfonokok november-marcius
Papirgytijtés Iskolai szintli Oktober, majus
OKO hét Iskolai szintli (osztdlyok kdozotti | Oktober, aprilis

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

e tanuldk iinnepi viseletével,

crer

jelkép hasznalataval (z&szl106, jelvény stb.),

Iskolai logo: A Tudés Fajat kortilallo gyerekek, hattérben az iskola épiiletével.
A jelkép szovege: Halmi Telepi Altalanos Iskola 1967.
Az iskola jelmondata: ,,Alattad a fold, folotted az ég, benned a 1étra.” Weodres Sandor

Unnepi viselet: sotét alj és fehér bliz vagy ing.
Iskolapo6lo: Zold alapon az iskola logoja fehérrel

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megorzéséral is.

5.8.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése 1. pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni kdoteles a rendszeres

egészségligyi feliigyelet €s ellatas rendjét.

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi
jogot az intézmény biztositani koteles.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:

az iskolaorvos ¢és

a védonod
egylittes szolgaltatdsabol all.

feliigyeletben ¢€s ellatasban részesiiljon. Ezt a

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:

- a fogorvos ¢és a fogaszati asszisztens.

Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje:

a) iskolaorvosi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezeése

Dr. Poppon Rozdalia

Az ellatast nyujté 4altal az intézményben
toltendd 1d6

Csiitortok 9%°-12%-ig

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime)

Az iskola orvosi szobdja

b) védondi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése

Tuifelné Véber Katalin
A Szakorvosi Rendeldintézet altal megbizott
veédond.
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Az ellatast nyujté altal az intézményben
toltendd ido

Kedd, csiitortok 9%°-12%-ig

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime)

Az iskola orvosi szobéja

c) iskolafogészati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatést nytijtd pontos megnevezése

Szakorvosi Rendeldintézet

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime)

Szakorvosi Rendeldintézet Vecsés Telepi tut
68.

5.8.1. Iskolai védond feladatai

meghatarozott feladatok

1. Azéves munkatervhez a védondéi feladatok 0sszedllitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi
intézmény egészségnevelési programjaban
figyelembevételével.
2. A tanulok védondi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatas
vizsgalata):
e a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok
szerinti értékelése, a nemi fejlodés értékelése,
e apszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlddés és magatartdsproblémak feltarésa,
o ¢rzékszervek mikodésének vizsgalata (latds, kancsalsag, hallas) és a szinlatas
vizsgélata a 6. évfolyamban,
e mozgasszervek vizsgalata: kiilonds tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc-
rendellenességekre,
e vérnyomasmeéres,
e pajzsmirigy tapintdsos vizsgalata a 4. évfolyamtol.
3. A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.
4. ElsOsegélynyujtas.
5. Az orvosi vizsgalatok el6készitése.
6. A védodoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.
7. A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok é€letvitelének segitése.
8. Részvétel az egészségtan oktatdsaban elsdsorban az alabbi témakban:
a) az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életmad,
betegapolas, elsdsegélynyujtas),
b) csaladtervezés, fogamzasgatlas,
C) sziil6i szerep, csecsemdgondozas,
d) onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,
e) szenvedélybetegségek megeldzése.
9. Testnevelés, gyodgytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kornyezet, az
étkeztetés higiénés ellendrzésében valod részvétel.
10. Kapcsolattartas a sziilokkel (sziildi értekezlet, csaladlatogatas).
11. Péalyavalasztas segitése.
12 -

Egészségiigyi Konyv, ambulans
veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.).

naplo,

védooltasok, szakorvosi beutalasok,
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5.9. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése m)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes az intézményi
védo, ovo eldirasokat. Az Nkt. 25. § (5a) pontja eldirja, hogy a kéznevelési intézménynek
biztositania kell a 62. § (1a)—(le) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint a fokozott
kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének megorzésére
forditott fokozott figyelmet.

Altalanos eloirasok

A tanulokkal az iskolai tanitasi év, valamint sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirdndulas,
sziinet stb. eldtt ismertetni kell a kovetkez6 védo-6vo elbirasokat:

e az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldiras,
e afoglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhatd magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirdsokat, amelyeket a
tanuloknak az iskoldban valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

1. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabéalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriad6 tervnek a
rendelkezéseit. Az iskola kiliritése esetén a sziildket a gyermek hollétérdl az osztalyfonokok
értesitik a zart osztalycsoporton keresztiil az igazgatd vagy tavolléte esetén a helyettesitési
rendben meghatarozott helyettes engedélyével.

2. Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

3. A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek az osztalyfdnoki 6rakon ismertetnilik kell a tanuldkkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
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veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢€s elvarhato
magatartdsformakat.
5. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rend;jét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok stb.) eldtt.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
6. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tandran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.
7. A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatdst vezetd nevel6k baleset-megeldzési feladatait részletesen a
munkakdri leirasuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
9. Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza. Az iskola dolgozdinak
feladatai a gyermek- és tanuldbalesetek eset

A gyerekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

e hogy az intézményben keményforrasztds, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési,
feljitasi, javitasi munka kivételével nem végezheto;

e hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitdsi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

e hogy az intézményben a tanuldk a kovetkezd gépeket, eszkdzoket ne hasznaljak,
hasznalhassdk: villamos koszorligép, barkacsgép faesztergalasra, faipari
szalagfiirész, korflirész, kombinalt gyalugép, szalagfiirészlap-hegeszté késziilék,
valamint jogszabalyban, hasznalati utasitidsban veszélyesnek mindsitett gépek,
eszkozok;
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e hogy az intézmény tizévesnél idosebb tanuldi csak pedagdgus feliigyelete mellett
hasznalhassak, hasznaljdk a kovetkezd eszkozoket, gépeket: villamos furogép,
barkacsgép (a kovetkezO tartozékokkal: korong, ¢és vibracids csiszolo,
dekopirfiirész, polirkorong), torpefesziiltséggel mikodd forrasztopaka, 220 V
fesziiltséggel miikddod, kettds szigetelésti, Un. ,,pillanat”- forrasztopaka, villamos
haztartasi gépek (tlizhely, f6z0lap, kavéf6zo, kavédaralogép, robotgép, vasald,
varrogép, stb.); segédmotoros kerékpar szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és
a motort nem kezelheti tanulo); kerti gépek szerelési gyakorlathoz (az iizemanyagot
¢s a motort nem kezelheti tanulo);
e hogy csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitdgép.
A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése szintén az igazgatd
feladata.

A pedagogusok feladata, hogy:
e haladéktalanul jelezzék az igazgato felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésére
az igazgato felelds,
e gondoskodjanak a tanuldk biztonsagarol.
Az iskola nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikkon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak, stb.

A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

Tanulo- és gyermekbalesetek esetén a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete
alapjan az alabbi feladatokat kell ellatni.

Az igazgato feladatai:
1. Kijeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja;

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a nyolc napon til gyogyul6 sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast
kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak,
valamint atadja a tanul6 sziildjének (nagykort tanuld esetén a tanulonak) — egy
példany megdrzésérél gondoskodik;

- haakivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor
e tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

4. Lehetové teszik az iskolai sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.
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5. Intézkedik minden tanulobalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne tdrténhessen meg.

A pedagogus feladata:
1. Azigazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok - az igazgaté utasitasara:

»  kozremiikodik a nyolc napon tal gydgyuld sériilést okozd tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

» ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

» a baleseteket az oktatasiért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1€évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani konyvet készit, ha a kivizsgalas elhtiz6ddsa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato,

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

» a balesetet azonnal jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,

»  kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

4. Kozremukddik az iskolai sziildi szervezet és didkonkormanyzat tajékoztatasaban, és
a tanuldbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

5. Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kdvetden a megeldzésre, az igazgatd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:
- az igazgatd utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a tanuldbaleseteket

kovetd feladatokban.
A pedagogusok az SZMSZ-ben meghatarozott 6vo-védo eldirasok figyelembevételével €s

igazgatol engedéllyel vihetik be a tanordkra az altaluk hasznalt, készitett pedagogiai
eszkozoket.

A dohanvyzassal kapcsolatos eldirasok

Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabdlyairdl szolo torvény értelmében dohanyozni csak az erre a célra
kijelolt helyen szabad.

A dohanyzas tilalma a munkavallalok és az intézménybe latogatok részére igazgatoi feladat.

Az iskolaban és iskolan kiviili iskolai rendezvényeken is szigoruan TILOS a dohanyzés, az e-
cigaretta, a dohanyzast imitalo elektronikus eszkoz, a vizipipa hasznalata. Dohényzast
helyettesitd nikotintartalmu termék fogyasztasa kéznevelési intézményben tilos. Kéznevelési
intézményben se zart, se nyilt 1égtérben nem lehet kijel6lni dohanyzohelyet. Dohanyzohelyet
az iskola bejaratatdl szamitott 5 méteren kiviil kell kijel6lni.
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Az 1-es tipusu diabétesz specialis ellatasanak eljaras rendje

A 2011. évi CXC. torvény 35.-0s bekezdésének, 62. §-a szerint az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermekek

egészségmegorzésének céljabol késziilt a specidlis ellatasi eljarasi rend.

Uj cukorbeteg gyermek intézményi gondozésa

Az iskolai beiratkozaskor a sziil6 nyilatkozatot tolt ki (jelen eljardsrend melléklete), melyben
felkéri az iskola specialis ellatasra jogosult pedagdgusat gyermeke ellatdsara. A gyermeket
neveld sziilok €s a specidlis ellatasra jogosult pedagogus kapcsolatot tart, valamint a gyermek
nevelésében részt vevd intézményi dolgozokkal is megosztjak tapasztalataikat, prevencios
céllal. A sziilok és a gyermek tajékoztatjak a pedagogust az eddigiekrdl €s a jelen allapotrol.
Informativ dokumentumot hord magéaval a gyermek, amelyben a napi étkezések ch értékei és
vércukor szintjeit feljegyezheti, vagy elektronikusan tarolt adat formaban hozzaférhetd. A
napirendt6]l lehetdség szerint nem tér el. A rendhagyo6 iskolai napokon is odafigyel az

étkezésekre. Probléma esetén, segitséget kér, ha nem tudja maga megoldani.

Probléma jelzése

A segitség minden esetben didkon keresztiil vagy kozvetleniil pedagogustol kért segitség, aki
képes tajékoztatni a specialis ellatasra jogosult pedagdgust (tovabbiakban spec. ped.), valamint a
gyermek sziileit a problémardl. Ekkor a gyermeket magara hagyni tilos! A spec.ped.
prioritdsaban a gyermek megsegitése all, minden esetben. Tudasdhoz mérten a gyermek
allapotan probal segiteni. A gyermeket kérdezve tdjékozodik az aktualis allapotrol, fliggetlentil
a mért eredménytdl ujra vércukrot mér, a tévedések elkeriilése érdekében. A mért értéknek
megfelelden ellatja a gyermeket.

3,9 mmol/ liter érték alatt: hipoglikémia, még eszméleténél 1évé gyermeket gyors felszivodasu
gylimdlcslével, barmilyen cukrot tartalmazo tditOvel itatja és amint rendezddni latszik a
pszichés allapota, segiti visszatérni a napi rendhez. A kovetkezo fél- egy oraban fokozottan
megfigyelik a gyermeket, és lassabb felszivodasu szénhidratot is juttat a szervezetbe.

A mar eszméletét vesztett gyermek esetében mentét hiv és Hypo Kit-et hasznalja, glucagont
ad a gyermeknek.

3,9-10 mmol/liter kozotti érték normalisnak mondhaté, teendd nincs, a gyermek rosszullétét

megfigyelve, megbeszélve tovabbi teendd sziikséges lehet.
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10 mmol/liter folotti érték: hiperglikémia. Nincs kozvetlen életveszély. Vizzel itatjuk, és

konnyed mozgast végeztetiink vele, pl. menjen fel a 1épcsén. Rosszul 1ét esetén mdas okra
gyanakszunk, és tiineteit megfigyeljiik, azon probaljunk segiteni.

Héanyas esetén azonnal értesitjiik a sziilot, aki orvoshoz viszi, és szakellatasban részesiil,
folyamatos megfigyelésben részesiil.

Segitség kedden a védond6tdl, csiitdrtokon az iskolaorvostdl és a védonotol is kérhetd.
Alapvetden a gyermekek képesek az onellatasra, tudjak, hogy mit kell tennilik baj esetén, és
hogy kihez fordulhatnak. Ha ez a gyermeknek biztonsagot nyult, akkor mobil telefonja az iskola

épiiletén beliil bekapcsolt allapotban lehet, de némitva.

ALAPSZABALYOK
Rosszullét esetén nem mehet SEHOVA egyediil!
Nem Kkiildhetjiik el és nem mehetiink el mellole, kérjiink segitséget a

diakoktol, iskolai dolgozotol, kollégatol, akar telefonon is.

Sziiloi nyilatkozat az 1-es tipusu Diabéteszben szenvedd gyermek ellatasahoz

A 2011. évi CXC. térvény 35.-6s bekezdésének, 62. §-a szerint az 1-es tipust diabétesszel é16
gyermekek egészségmegdrzésének celjabol az

iskola biztosit olyan pedagogust, aki a specidlis ellatasi eljarasrendben jartas, szlikség esetén

elérhetd, a gyermek hétkdznapi ellatasban, megsegitésében segitséget nytjt.

1-es tipusu diabétesz iskolai kezelésére az Oktatasi Hivatal altal el6irt tovabbképzése alapjan

felkésziilt pedagogust a tovabbiakban, a fent megnevezett feladatkorre.
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alairas
Anafilaxia eljarasrend

A tanuldk beiratkozasakor fontos, hogy minden sziilé tegyen nyilatkozatot gyermeke
allapotarol, esetleges allergias reakcidirdl. Valamint a sziil6 feleldssége az, hogy amennyiben a
gyermek allapotaban valtozas allt be, haladéktalanul ismertesse ezt az iskolaval és modositsa
meglévd nyilatkozatat. A sziilo feleléssége az is, hogy anafilaxids gyermek esetében az
¢letmentd autoinjektor (2 db) mindig a gyermeknél legyen.

Az osztalyfénoknek és a szaktaniaroknak/tanitoknak meg kell ismerniiik az anafilaxids
eljarasrendet és tisztaban kell lenniiik azokkal a gyermekekkel, akiknél fenndll az anafilaxia
lehetdsége. Kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra, hogy a gyermeknél mindig legyen ott az
¢letmentd autoinjektor. Az osztalyfondk feleldssége az is, hogy az osztalyba jaré tanuldkat
megismertesse az anafilaxia tiineteivel, valamint azzal, hogy mire kell vigydzni az anafilaxias
gyermek esetében. A vezetd feleldssége, hogy a tanév eleji és a félévi értekezleten az
eljarasrend ismétlése megtorténjen.

A) Anafilaxia felismerése

Az anafilaxia egy ¢életveszélyes allapotot el6idézé talérzékenységi reakcio. Tiinetei a
legkiilonfélébbek lehetnek, az enyhe borpirtdl egészen az életveszélyes anafilaxias sokkig.
Mivel ritka esetben akar sulyos, életveszélyes kovetkezményei is lehetnek, 1étfontossagu az
anafilaxia mielObbi felismerése €s a sziikséges 1€pések gyors megtétele.

Annak megallapitdsdhoz, hogy a koznevelési intézményben gyermeknél anafilaxias rosszullét
all-e fenn, az alabbi, jellemz6 el6zményeket és tiineteket sziikséges eldszor ellendrizni:

1. Ha ismerten allergias gyermek a ra tudottan veszélyes anyaggal érintkezett (ilyen ételbdl

evett, vagy ismerten rovarméreg allergias gyermeket megcsipett a ra veszélyes rovar)
ES

o HIRTELEN léguti vagy légzési tiinete (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas,
esetleg nyelési nehezitettség), vagy
o HIRTELEN keringési tiinete (elgyengiilés, 4julas kozeli allapot, vagy
ajulas) 1épett fel;
VAGY

2. KET szervrendszert érintd, HIRTELEN fellépé tiineteket tapasztalnak olyan
gyermeknél, aki tudottan nem allergias:

o Dbortiinetek (testszerte csalankitités, ajak-, szemhéjdagadassal vagy anélkiil)
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o léguti vagy légzési tiinetek (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg
nyelési nehezitettség)
o keringési tiinetek (elgyengiilés, ajuléas kozeli allapot, vagy 4julas)
e gyomor-bélrendszeri tlinetek (erds hasi gorcs, ismétlodd hanyas, hasmenés),

és a felsoroltak koziil barmely kettd egytittesen 1ép fel.

Amennyiben bizonytalan a helyzet megitélésében, hivja a mentdket telefonon (104 vagy 112)
¢s mondja: anafilaxia!

B) Anafilaxia ellatisa

Az anafilaxia azonositasa €s ellatasa alapvetoen egészségligyi szakember feladata, és megfeleld
felkésziiltséget igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul kérje szakember,
mindenekel6tt a mentdszolgalat segitségét ilyen esetben.

Ugyanakkor el6fordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, a kodznevelési intézményben
jelenlévo, a gyermekekre feliigyeld vagy erre egyébként kiképzett pedagdgusnak, nevel-oktatd
munkat segitd dolgozonak vagy egyéb munkatarsnak kell segitenie, a mentésiranyité telefonon
nyujtott segitségével, a mentéegység kiérkezéséig.

Segitséget kérni az iskolaorvosi szolgalattdl is lehet kedd és csiitortoki napokon.

Teend6k anafilaxias rosszullét esetén:

1. Fektesse le a gyermeket, illetve kifejezett nehézlégzés esetén hozza
feliild helyzetbe, esetleg felpolcolt als6 végtagokkal!

2. Ha mar el6fordult anafilaxias rosszullét miatt a gyermeknél van orvos
altal felirt gyogyszer, hivja a mentdket telefonos segitségert (104, 112)
¢s mondja: anafilaxia!

3. A fent leirt tiinetcsoportok valamelyikének megjelenése esetén, ha a
mentdszolgalat Onnel beszéld6 munkatarsa javasolja, a gyermek
combjaba, a comb kozépsd szakaszanak eliils6-oldalso részébe adja be a
gyermeknek eldirt €s nala 1évo injekcidt, ez 12 éves kor alatt (30 kg alatti
teststily) 150 ug-0s, 12 éves kor felett (30 kg feletti testsuly) 300 ug
hatdanyag tartalmu (utdbbi felnétteknek is valo) injekciot.

4. Az autoinjektort 10 masodpercig tartsa a combhoz nyomva!

5. Ha még nem kertilt rd sor, hivja a ment6t a helyszinre, majd értesitse a
sziil6t/gondvisel6t!
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C) Megtévesztd, de nem anafilaxids helyzetek
Tobb esetben fordult mar eld, hogy nem allt fenn valds anafilaxias helyzet, azonban
egyes megtévesztd tiinetek alapjan sor keriilt az injekcio alkalmazésara. Ez akar
felesleges kockézatokat is okozhat az érintett gyermek szamara. Ezért fontos a mentdk
mielObbi értesitése és egészségiigyi szakember bevonasa.
Tipikusnak mondhatd, NEM anafilaxias helyzetek lehetnek a kovetkezok:

o Ha ismerten asztmas gyermek fullad pl. testneveléséran (Adja neki a
nala 1évé inhalatort!)

e Ha eldjul az iskolai rendezvényen sok allastol (Fektesse le, itassa meg!)
e Ha csalankiiités tarsul lazas betegséghez (Hivja a sziil6t!)
e Ha erds hanyingere van, vagy gyomorrontas miatt hany a gyermek (Hivja a sziil6t!)

o Halazas és gyenge (Csillapitsa a lazat, fektesse le és hivja a sziilot!)

5.10. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése n)
pontja alapjan a Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a barmely
rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket.

Rendkiviili esemény esetén a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl a 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet rendelkezik.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatot.
Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:
az érintett hatosagokat,
a fenntartot,
- mikddtetét,
- asziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a
gyermekek, tanulok védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- atlz,
- azarviz,
- afoldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas mdédon
akadalyozo, nehezitd koriilmény.
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Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
kiliritésérol, amely a tizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

5.10.1. Teenddk bombariado esetén

Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérheté vezetéjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd harom hosszu jelzésével
torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok €s munkavallalok az épililetet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az iskolaudvar. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hianyzo tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevd munkavéllald
torekedjék arra, hogy a fenyegett hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel €s szdbeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitdsi nap elrendelésével

5.10.2. Katasztrofa-, tiiz-, és poleari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtdsi
rendje

Az intézmény vezetdje meghatdrozza a katasztrofa-, tliz- és a polgari védelmi tevékenység
szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, irdnyitja
és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési iddszakra meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozd tovabbi belsd szabdlyozast a Tlzvédelmi
szabalyzat és mell€kletei, valamint a Honvédelmi Intézkedési Terv tartalmazzak.

5.11. Az elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:
,elektronikus nyomtatvany”
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat
e a vonatkozod jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papiralapt irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell
gondoskodnia.

5.12. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagodgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb 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 igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar €s az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.13. KRETA Elektronikus Naplo

Az elektronikus napld miikddésének jogszabalyi hattere
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.
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31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
el az osztalynapld (csoportnaplo) hasznalatat.

A KRETA felhasznaldi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztracios Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja.
Titkdrsag
Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

P tanulok adatai,

P> gondvisel6 adatai,

P> osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

P a Poszeidon rendszerben az iktatas kezelése

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,
P> haladasi naplo,

P> hidnyzas, késés,

P> osztalyzatok rogzitése,

P> szaktanari bejegyzések rogzitése,

P> anapl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfénokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
haladési naplo,

hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

VVVYVYY

Sziilék
A sziilék sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasési) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztdlyfondknél jelzik tanév elején €s az
intézményi adminisztrator vagy az osztalyfonok gondoskodik a hozzaférés elkészitésérol,
valamint a sziil¢ e-mailben torténd értesitésérol.
Rendszeriizemeltetok
A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszk6zok €s az intézményi informatikai infrastruktura kifogastalan miikodésért
felelnek.

P> Rendszergazda feladata: a tanari notebook-ok iizemeltetése soran felmeriild hibak

kijavitasa.
P> Rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifi) lizemeltetése, karbantartasa,
felmertil6 hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran
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A tanév inditdsanak id6szakaban

Elvégzendé feladat Hataridé
Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Augusztus 31. igazgatohelyettesek
rogzitése a KRETA rendszerbe
Javitovizsgak eredményei alapjan az osztalyok Augusztus 31. igazgatohelyettes,
névsoranak aktualizalasa a KRETA rendszerben
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a Szeptember 1. igazgatohelyettes
KRETA rendszerben
A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 1. igazgatohelyettes
naptaraban.
Végleges orarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. igazgatohelyettes,
rendszerbe.
Végleges csoportbeosztasok rogzitése a KRETA Szeptember 15. Szaktanarok javaslata alapjan
rendszerbe az osztalyfénokok adjak le az
igazgatohelyettesnek.

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendé feladat Felelos
Tanul6i alapadatokban bekovetkezett valtozasok Bejelentést | Osztalyfonok kezdeményezésére,
moddositasa, kimaradas, beiratkozas zaradékolas koveto igazgatdhelyettes
rogzitése a KRETAban. harom
munkanap.
Tanulok csoportba sorolasanak megvaltoztatasa. Csoport Szaktanar vagy az osztalyfonok
(kizardlag indokolt esetekben) csere elott kezdeményezésére, az illetékes
harom igazgatdhelyettes
munkanap
A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladési naplo, folyamatos | Szaktanarok
osztalyzat, stb.) feladatai
Az utdlagos adatbevitel (naplo zaras utani) igényét az Folyamatos | Szaktanarok
illetékes igazgatohelyettesnek kell jelezni.
A hazirend elbirasaival 6sszhangban az osztalyfénokok | Folyamatos | Osztalyfénokok
folyamatosan rogzitik a hidnyzasok, késések igazolasat.
Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos | Igazgatohelyettesek
Félévi és év végi zards iddszakdban
Elvégzendé feladat Hataridé Felelos
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo konferencia Osztalyfénokok
idépontja elott két héttel.
Osztalyfénokok javasolt magatartas, szorgalom Osztalyozo konferencia Osztalyfénokok
jegyeinek beirasa. idépontja eldtt két héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo konferencia Szaktanarok
idépontja elétt hirom
munkanappal.

Csoport cserék alkalmaval

Elvégzendé feladat Hatarido Felelos

A munkakozosségek a sajat munkaterviikben rogzitik az | Szept. 15. Munkakdzosség-vezetok
évkozi csoporteserék varhatod idépontjat. Errdl kiilon
feljegyzést készitenek és leadjak az illetékes igazgato-

helyetteseknek.
Csoportcserék esetén a szaktanarok 0j tanuldi névsorat Csoportcsere elott | Szaktanar,
egyeztetik az osztalyfonokokkel és a munkakdzosség egy héttel. Munkakdzosség-vezetok,

vezetdk leadjak az illetékes igazgato-helyetteseknek.

Ev végi napldzaras (zaradékolas

Elvégzendo feladat Hataridé Felel6s
Osztalyfonokok zaradékolasi feladatainak elvégzése Tanévzaro Osztalyfénokok
értekezlet
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A napl6 archivaldasa, irattarozas _
Elvégzendd feladat _ Hatiridé . Felelss |

A végleges osztalynaplo fajlok iktatdsa a Poszeidon Tanév vége igazgatohelyettes
rendszerbe, irattari archivalasa.

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibdk, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznélatanak alapveté feltétele a technikai eszkozok tizembiztos mitkodése.

A technikai eszkdzok minden felhaszndlojanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerti hasznalata, a technikai
eszkoz allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer miikodtetésének feleldse az intézmény adminisztratora.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanéari munkaallomas meghib4sodésa esetén

Feladata a tanarnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapa regisztralasa és
elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek valamelyikén.(pl. tanariban
elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer {izemeltet6knek

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalésa, (szoftver, hardver hiba behatarolasa), indokolt
esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halozat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak

1. A meghibédsodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu regisztralasa és
elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belill a kijelolt tartalék gépek valamelyikén. (pl. tanariban
elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer {izemeltet6knek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) koteles a haldzati
kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitdsahoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt esetben
szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-0s biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naplozaras rendszerével csak
egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezheto.

A felhasznalok kotelesek a felhasznalonevilket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni, rendszeres
idokozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg. Ebben segit a
kétfaktoros azonositas, melyet minden felhasznalonal kotelezo beallitani. A kétfaktoros azonositas ugyanakkor
lehetdvé teszi biztonsagos szamitdgép megadasat is, igy konnyitve a felhasznalok hozzaférését.

A felhaszndldk jelszavaikat nem hozhatjdk mdsok tudomdsdra. Amennyiben gyanu
mertl fel a jelszavak kituddddsat illetéen a felhaszndlé kételes azonnal
megvadltoztatni jelszavdt.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfondk a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem azonositott
bejegyzésre utald nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer lizemeltetéséért felels intézményi
adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletr6l napld feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhetd minden naplo
miivelet.

73



Halmi Telepi Altalinos Iskola

Szervezeti és Miikjdési Szabdlyzat

6. A tanulo iigyeinek intézésével kapcsolatos szabalyok

6.1. A tanul¢ altal eloallitott dolog esetére a tanulét megilleté dijazas
mértékének meghatarozasa, ha az intézmény a tulajdonaba keriilt

dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert
A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a

nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanulo allitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének

teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészités¢hez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott
mértékli dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszertiien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel. A megallapodas alapja
minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetden az igazgatd tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesitési tényrél és a bevétel
mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére
vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében
a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

6.2. Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen
elkészitett dolog esetén a megfelelo dijazas szabalyainak
megallapitasa

Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a
megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevlk altal végzett tevékenységre
megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megéllapitani. Ennek szabélyait az SZMSZ-
ben kell meghatdrozni oly moédon, hogy a szabdlyozas figyelembe vegye a tanuld
teljesitményét.

Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben. A rajzokat és képzOmiivészeti munkakat az értékelés €s a jogszabalyban
meghatarozott 6rzési 1do elteltével a tanuld kérésére az intézmény visszaadja alkotdjanak.
Egyedi esetekben a dijazasr6l a tanuld (torvényes képviseldje) és az iskola irdsbeli
megallapodast kothet.
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6.3. Fegyelmi eljarast megel6zé egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53. §-aban szerepld felhatalmazas

alapjan egyeztetd eljaras eldézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodéas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanulod kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatiarozzuk meg:

e a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel0zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és
a sziil6t nem kell értesiteni

e 3z egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyezteto eljaras idopontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus ton és irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteto eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

e haazegyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

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

e az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sé€relem orvoslasarol irdsos megallapodéas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld6 mélységben
lehet informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd

tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

6.4. A _tanuldokkal szemben lefolytatott fegvelmi 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.

Ha a tanul6 kotelezettségeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatérozattal, fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi biintetés lehet:

megrovas

szigoril megrovas

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa

athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoldba

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

kizarés az iskolabol.

Tankoteles tanuldval szemben az 5-6. pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili

ocouakrwnE

vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén szabhato ki.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha:
1. akdtelezettségszegés dta harom honap eltelt
2. akotelezettségszegés miatt biintetd — vagy szabalysértési eljaras indult és az nem
veégzddott felmentéssel

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha azt a tanuld — kiskoru tanul6 esetén
a szliloje — maga ellen kéri.
A fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

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

e A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskora tanulo sziilgjét irasban értesiteni
kell a tanuld terhére rott kotelezettségszegés megjelolésével. Az értesitésben meg kell
jeldlni a targyalas helyét, idejét, valamint tajékoztatni kell az érintetteket arrdl, hogy a
targyalas tavolmaradésuk esetén is lefolytathatd. Az értesitést oly modon kell kikiildeni,
hogy az érintettek a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapjak.

o A fegyelmi eljarast — a meginditastol szadmitott harminc napon beliil — egy targyalason
be kell fejezni. A tanulonak, illetve a sziilonek joga van ahhoz, hogy az eljaras soran az
iiggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanitson, és bizonyitasi inditvanyt
nyujtson be.
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e A fegyelmi eljarast a neveldtestiilet tagjai koziil valasztott haromtagu bizottsag folytatja
le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

e A targyalasrodl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni. Szo6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, illetve ezt a
tanulo, vagy a szilo kéri. A jegyzokonyvet harom munkanapon beliil el kell késziteni
¢s el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a
fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

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

e A fegyelmi jogkdr gyakorloja koteles a tényallas tisztdzadsdhoz sziiksége tényeket
feltarni. Amennyiben a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy
kérelemre bizonyitési eljarast rendelhet el.

e A fegyelmi hatdrozatot a targyalason szoban kell kihirdetni. A fegyelmi hatirozatot a
kihirdetést kovetd 7 napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek.

o Azelséfoku hatdrozat ellen a tanuld, a tanuld sziil6je fellebbezést nytjthat be a hatarozat
kozlésétdl szamitott 15 napon beliil az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A tanuldéval szemben ugyanazért a kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithato meg.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:
1. atanul6 nem kovetett el kotelezettségszegést,
2. akotelezettségszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
3. akotelezettségszegeés elkdvetésétol 3 honap eltelt,
4. akotelezettségszegés ténye nem bizonyithato,
5. nem bizonyithato, hogy a kditelezettségszegést a tanuld kovette el.
6.5. Az iskola didkigazolvany szabalyzata
a) a362/2011. (XIIL 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol, valamint

b) a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl c. rendeletek felhasznéalasaval késziilt.
1. A didkigazolvany szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézménybe jaré didkokra és a

didkigazolvany kezelésével megbizott személyekre.

2. A diakigazolvany

2.1. A diakigazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (a tovabbiakban: NEK-rendszer)
specifikacionak megfeleld igazolvany.

2.2. A didkigazolvany egyedi azonositoval kezelt elektronikus adathordozd egységgel (a
tovabbiakban: adatchip) ellatott kdzokirat, amely a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl
sz616 korméanyrendelet hatalya ala tartozik.

2.3. A didkigazolvany a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvényben (a
tovabbiakban: Nktv.) meghatarozott adatokat tartalmazza.

2.4. A didkigazolvany a kiallitas napjatol szamitott 8. évig érvényesithetd.
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2.5. A kedvezményekre vonatkozo jogosultsagot az érvényesités igazolja.

3. A didkigazolvannyal kapcsolatos feladatok ellatoi

3.1. A diakigazolvany nyilvantartasaval és adatkezelésével kapcsolatos, e rendeletben

meghatarozott feladatokat, az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddé informatikai fejlesztési és

iizemeltetési, tovabba tigyfélszolgalati feladatokat ellato szerv,

3.2. Az oktatasi igazolvanyok megszemélyesitésével, a megszemélyesitéshez sziikséges

jogosulti arckép (a tovabbiakban: fénykép) és alairas nyilvantartasaval, a gyartas és eldallitas

koordinacidjaval, terjesztéssel és logisztikaval Osszefliggésben felmeriild adatfeldolgozoi

feladatokat ellatd szerv

3.3. Az oktatasi igazolvanyok és érvényesitdé matricdk fizikai eléallitasaval kapcsolatos

adatfeldolgozoi feladatokat ellato szerv

3.4. Az igazolvanyok megszemélyesitéséhez sziikséges fénykép és aldirds felvételezésével,

valamint azoknak a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasa szerinti

hitelességének ellendrzésével kapcsolatos feladatokat ellato szerv

3.5. A 4.5. pontban meghatarozott szerv a meghatarozott feladatot orszagos hataskorrel,

dijmentesen végzi, mely feladat ellatdsat kovetden a jogosult részére adatlapot allit ki.

3.5. Az adatkezel6 és a KEK KH az oktatasi igazolvanyok eldallitasi, megszemélyesitési

folyamatdnak nyomon kovetését elektronikus rendszerben folyamatosan és teljes korlien

biztositjak egymas és a kozremiikddd intézmények szdmara.

3.7. Az oktatési igazolvany igénylésében kozremiikodd intézmény a kdznevelésben kiadasra

keriilé diakigazolvany esetében az Nktv. szerinti nevelési-oktatési €s fejlesztd iskolai oktatés

feladatat ellaté intézmény.

4. A kozremiikddo intézmény didkigazolvannyal Osszefiiggd feladatai: - az adatkezeld altal

meghatarozott modon adatot kozol a didkigazolvany igénylésének, érvényesitésének egyes

folyamataival kapcsolatban, részt vesz a didkigazolvanyok igénylésében.

7. Kapcsolattartas rendje, formai; kiilso kapcsolatok rendszere;
tajékoztatas
7.1. Kapcsolattartas rendje, formai, fenntartoval valo kapcsolattartas

A fenntartoval ,,a Monori Tankeriileti Kozponttal” valo kapcsolat:
Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezo teriiletekre terjed

ki:

a) dont a koznevelési intézmény létesitésérdl, gazdalkodasi jogkorérdl, atszervezésérol,
megsziintetésérdl, tevékenységi korének modositasarol,

b) dont a kéznevelési intézmény nevének megallapitasarol,

C) meghatarozza a kdznevelési intézmény koltségvetését, tovabba a kérhetd téritési dij €s
tandij megallapitasanak szabalyait, a szocidlis alapon adhat6 kedvezmények feltételeit,

d) meghatarozza az adott tanitasi évben az iskolaban indithat6 osztalyok szamat,

e) ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben tovabba
a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi tevékenységet, a tanuld- és gyermekbaleset megel6zése
érdekében tett intézkedéseket;
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f) a koznevelési intézmény vezet6jének megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavonasa, a
jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e torvényben foglalt korlatozo
rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézmény
vezetdje felett,

g) jovahagyja a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési programjat,

h) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét,

1) ellendrzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t,

j) Intézmény feladatainak ellatasat szolgald ingd és ingatlan vagyon miikddtetése,

k) biztositja a koznevelési feladat ellatasahoz sziikséges targyi feltételeket,

I) azingo és ingatlan vagyon miikodtetésével dsszefiiggd személyi feltételeket.

A fenntartoval vald kapcsolattartds formai:

szobeli tajékoztatas adas,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specidlis informacio szolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

7.1.1. Altalanos kapcsolattartisi rend, a kapcsolattartds formdi

A torvényi szabalyozas értelmében az intézmény koteles kapcsolatot tartani szervezeti
egységeivel és partnereivel. A kapcsolattartasi rend betartasaért és betartatasaért az igazgato a
felelds.

Altalanos kapcsolattartasi rend:
e az intézmény folyamatos kapcsolatot tart a partnerekkel
e iddben eleget tesz értesitési kotelezettségének
e Dbiztositja a partnerek, szervezeti egységek torvényben eldirt jogainak
gyakorlasat
e megkeresésre tajekoztatast ad a torvényben elbirt hatarid6 betartasaval.

A kapcsolattartas formai:

e szbbeli

o telefonon torténd

o személyes beszélgetés

o értekezlet, forum, targyalas stb.
e irasbeli

o papir alapu

o elektronikus

A kapcsolattartds formai részletesen szabalyozottak az egyes szervezeti egységeknél, illetve a

partnereknél. Toreksziink az elektronikus kommunikaciora a fenntarthatosag elvei miatt. A
kapcsolattartas idopontjat az éves munkaterv tartalmazza.
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1.1.2. Vezeték és szervezeti egysések kozotti, az intézményi tandcs, valamint az iskolai
sziiloi szervezet kozotti, a diakonkormdnyzat, a diakképviselok kozotti, az iskolai
sportkor kozotti kapcsolattartas rendje és formai

A vezeto és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az alkalmazottaknak tigy kell a kozvetlen egyiittmiikdést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkenOmentes legyen. Az eltérd tevékenységeket folytatd
szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési €s véleményezési jogot
gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben
kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az igazgatd akkor hivhatja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara kertil sor.

Kapcsolattartas formai:
A vezetOk és az egyes belso szervezetek kozotti kapesolattartas megvaldsul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e rendszeres online kapcsolattartads formajaban
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott téma megyvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;
az igazgatd és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténd
e meghatarozott rend szerinti benntartdzkodésa soran;
e azigazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakdzosség-vezetdkkel torténd
munkamegbeszélések utjan;
e azigazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai
munkako6zdsségek munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepl6 nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kdzos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek
vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkak6zosségek
¢s osztalyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informéciocseréjét is.

Vezetok és nevelotestiilet kozotti kapcsolattartas rendje és formai:

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

- az iskolavezetés tervezett iilései,

- aktualis értekezletek, megbeszélések.
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Ezen forumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg. Az iskolavezetés az
aktualis feladatokrol a nevelGtestiilet szamara tdjékoztatast nyujt.
Az iskolavezetés tagjai kotelesek:
- iléseik utdn tajékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozd pedagdgusokat az iilés
dontéseirol, hatarozatairdl,
- aziranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az iskolavezetdség felé.
A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakozosség-vezetojik, illetve valasztott képviseldik utjdn kozolhetik az iskola
vezetdségével.

Vezetok és a szakmai munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje és formai:

A vezetéség a szakmai munkakozosségvezetokon keresztiil tarja a kapcsolatot a
munkakozdsségekkel. Heti vezetdségi megbeszéléseken személyesen torténik az informaciod
atadasa, melyet a munkako6zosség-vezetok feladata megosztani a munkakozdsségiikbe tartozo
pedagdgusokkal. Az informdaci6 ataddsa torténhet személyesen, vagy messenger csoport Utjan.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas modja

Az iskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasért az igazgat6 a felelds.

Az intézményi tanacsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviseli az
iskolaval val6 kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tanacsnak az iskola
miikodésérol. Az intézményi tanics elndke szdmara az igazgatdé a tanév rendjérdl szolo
miniszteri rendeletben meghatarozott hataridon beliil elkiildi a neveldtestiilet félévi és a tanévi
pedagdgiai munkéjanak hatékonysagarol sz616 elemzését elvégzd neveldtestiileti értekezletrdl
készitett jegyzOkonyvet.

Sziikséges esetben az intézményi tandcs képviseldje az iskolavezetos€ég, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs ¢és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabdlyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tanacs ligyrendje, valamint éves munkaprogramja hatarozza
meg.

A vezetok és az iskolai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése h)
pontja alapjan a Szervezeti €s Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetdk iskolai
szll6i szervezet (kozosség) kozotti kapcesolattartas rend;jét.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjének feladata az iskolai sziiléi szervezettel vald
egylittmiikodés.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran:
a vezetok feladata az iskolai sziil6i szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e informacios bazis megadasa (Az informacié bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény miitkddésével kapcsolatos irat, dokumentum
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hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen
rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az
iratokat, dokumentumokat, melyek az iskolaszék jogainak /pl. véleményezési,
javaslattevo, illetve egyetértési/ gyakorladsahoz sziikségesek.),

e iskolai helyiség biztositasa a szlikséges berendezési targyakkal; az iskolai sziiloi
szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly és az iskola mas, belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

e segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét.

Intézményiinkben iskolaszék nem miikddik, ezért amelyben jogszabaly rendelkezése alapjan
egyetértési jogot gyakorolna, a sziiloi szervezet (kdzosség) véleményét ki kell kérni.

A sziil8i szervezet neve: Vecsési Halmi Telepi Altalanos Iskola Sziildi Munkakozosség

Az iskolai sziildi szervezet és a vezetdk kapcsolattartasanak egyik specialis eszkoze a
nevelOtestiilet Osszehivasanak kezdeményezési joga. Az iskolai sziil6i szervezet altal a
nevelOtestiilet 6sszehivasara tett kezdeményezésrdl a nevelotestiilet dont.

Az iskolai sziil6i szervezet €s a vezetok kapcsolattartasi formai:

e szbbeli személyes megbeszElés,
o ‘¢rtekezletek,
e irasbeli tajékoztatok,
»  az iskolai sziil6i szervezet nevére szo6l6 levelek bontas nélkiili atadasa az
¢érintett személyeknek,
»  dokumentum, irat az iskolai sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irasba
foglalasaval.

A vezetdknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:
e az iskolai tanév rendjét annak elfogadasa eldtt véleményezze.

A sziil61 szervezet koteles a véleményezési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni.
A sziil61 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat miitkodéséhez sziikséges feltételek
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdése c)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kdteles:

e a didk-6nkorményzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét,
e adidkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

A kapcsolattartas formai:
e személyes megbeszélés,
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e targyalas, értekezlet, gyilés, didkkozgytilés,
e irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:

e atadjdk a  didk-Onkormanyzati  szervnek, illetve képviseldjének a
diakonkormanyzat véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga
gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;

e a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

e megjelennek a didkkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mukodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

e a diakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkdnkorményzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

e gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa
miatt atvett dokumentumok attekintésérol, €s az érintett jog gyakorlasarol;

e aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak,
illetve ahovd meghivtak, s az intézmény milkddésével, illetve a tanulokkal
kapcsolatos kérdéseket érint;

e gondoskodnak az igazgatdé megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivd) a
didkonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairdl.

A didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a miikodés feltételeként biztosit:
e adidkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
e adidkonkorményzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat.

A didkénkormanyzat miikodéséhez kozvetleniil sziikséges helyiség:
L] tanterem
A helyiség igénybevétele:
e  id6ben korlatozott, a kovetkezok szerint: 14.00-17.00-ig.

A didkdnkormanyzat miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:
e hangosito berendezés, padok, székek, egyéb berendezési targyak igény szerint.

A berendezések hasznalataval kapcsolatos egyéb eldiras:
e aberendezési targyak csak rendeltetésszeriien, tanari feliigyelettel hasznalhatok.

A didkonkormanyzat tdimogatasa:

e a didkonkormanyzat az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és
berendezéseit a miikddése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,
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e a diakonkormanyzat kérésre, az igazgatd beleegyezésével jogosult térités nélkiil

hasznalni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl.: kozgylilés, egyéb rendezvény
stb.),

A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor, valamint a iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdése d)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mindennapi
testedzés formait, az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formait és rend;jét.

A mindennapi testedzés formai

Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséges formai:
»  akotelezd tanodrai foglalkozasok,

» a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett Testnevelés alapu alprogrami
foglalkozasok heti 2 6rdban
» anem kotelezd tanodrai foglalkozésok,

»  atanoran kiviili foglalkozasok: napkozi, tdmegsport.

A mindennapi testedzést ugy szervezzilk meg, hogy a tanulok részére biztositva legyen a
mindennapi testmozgas, sportolés lehetdsége.

A tanul6t, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirdvizsgalat alapjan
konnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani. A gyogytestnevelési orakat a
pedagogiai szakszolgalat latja el.

A testi, €érzeékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértdi és rehabilitacids
bizottsag szakértdi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési orakon vagy
mozgasjavito foglalkozason.

Az iskola a nem kdtelez6 tanorai foglalkozasok megszervezéséhez rendelkezésre 4llo idokeret
terhére szervezi meg az iskolai sportkor foglalkozasait. A sportkori foglalkozasokat az iskola
testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a felsdoktatasi intézmény
altal szervezett, legalabb 120 oras pedagdgiai tovabbképzeésben vett részt.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a nevelGtestiilet véleményének kikérésével.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formdi és rendje:

> Az iskolai sportkor feleldse tart kapcsolatot az intézmény vezetdjével.

> Az ISK egy tanitasi évre sz616 szakmai program alapjan végzi a munkajat.
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> Evente értékeli a kitlizott célok teljesitését, félévente pedig beszamolot készit az intézmény
vezetdje részére, melyet a nevelbtestiilettel is megismertetnek.
> A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:

— amikddésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben,

— a feladatok ellatdsadhoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére, javitasara.
> A sportkoroknek egyiitt kell miikddniiik abban, hogy:

— amindennapi testedz€s az intézményben biztosithatd legyen,

— megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idokeretek.

A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot

kell vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrdl a belsé szakmai
ellendrzés targya is.

1.1.3. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje és formdi

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmikodést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltéré tevékenységeket folytatd
szervezeti egységek munkéjukat 6sszehangoljak.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi pontokhoz a dontési és véleményezési jogot
gyakorlo kozosségek altal delegélt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben
kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az igazgatd akkor hivhatja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazottakat
az értekezlet 6sszehivasa eldtt harom munkanappal értesiteni kell a rendezvény iddpontjarol, a
napirend témajardl. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

1.1.4. Intézményi kozosségek egymds kiozotti kapcsolattartasdnak rendje és formdi

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartasnak kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egylittmiikodeést.

A kapcsolattartas rendszeres formadi: kiilonbozd értekezletek, megbeszélések, forumok,
bizottsagi iilések, intézményi gylilések, elektronikus ,,talalkozasok™.

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a nevel6testiileti szobaban elhelyezett hirdetétablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon (e-mail, KRETA, messenger csoport) keresztiil értesiti a
neveldket.
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1.1.5. Szakmai munkakéziésségek egymds kozotti kapcsolattartasanak rendje és formdi

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egyiittmiikodéséért €s

kapcsolattartasaért a  szakmai munkako6zosségek feleldsek. A  szakmai

munkakozosségek vezetéi a munkakdzosség éves munkatervének Osszedllitasa eldtt kozos

megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds tekintettel a szakmai

munka alabbi teriileteire:

- amunkakozosségen beliil tervezett ellendrzések €s értékelések,

vezetoi

- iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,
- iskolén kiviili tovabbképzések,
- atanulok szamadra szervezett palyazatok, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek

¢és rendezvények.

Kapcsolattartasé | Kapcsolattartas | Kapcsolattartas | Ellenorzés, | Dokumentala
rt felelos modja, formai gyakorisdga értékelés s modja
Munkak6zosség- | Szervezett Havi egyszeri Ellenérzést | Feljegyzés,
vezetok megbeszéléseke | alkalommal végzo jelenléti iv
n és napi munkak6zosség- | igazgato-
munka- vezetoi helyettes,
kapcsolatban, megbeszéléseke | igazgatod
személyesen n, napi Ertékelés
és/vagy gyakorlatban szoban és
messenger folyamatosan az éves
csoportban pedagogus
mindsitésné
| irasban
7.2. Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése 1) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabdalyzataban szabéalyozni koteles a kiilsé kapcsolatok
rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgéltatoval, valamint az iskola
egeészseégligyi ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast.
Az iskolat kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel. A kapcsolattartas az egyes
specialis teriiletekre vonatkozoan a gyermekveédelmi felelds, osztalyfonokok feladatdhoz is
tartozik.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
e cgyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

* helyi 6nkormanyzat,

= k&zponti konyha,

* mas oktatasi intézmények,

= az intézményt timogato szervezetek,

= BAKK,

= Szolnoki POK,
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»  Ovodak,
= Pedagogiai Szakszolgéalat,
e acsaladsegito és gyermekjoléti szolgalattal;
e az egészségiigyi szolgaltatoval,
e helyi egyhdzakkal,
e helyi sportegyesiiletekkel;
o civil szervezetekkel,
o cgyeb kozosségekkel:
* az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
= atelepiilés egyéb lakosaival.

1.2.1. Pedagégiai szakszolgdlatokkal valé kapcsolattartds

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartds az igazgatd és a gyermekvédelmi team
feladata.

Munkajuk soran segitik, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi
bizottsaggal, igénybe vegyek a nevelési tanacsadds szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek
a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.

Az osztalyfonokok, szaktandrok javaslatdra azokat a tanuldkat, akiknél beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézség tapasztalhat6, vagy sajatos nevelési igény mertiil fel, szakértoi
vizsgalatra bocsatjuk, vagy feliilvizsgélatra kiildjiik.

A szakszolgalatok kérésére adatot is szolgaltatunk, valamint igénybe vessziik a specialis
szakembert igényld SNI tanulok ellatdsdhoz az utazd gyodgypedagodgiai héalozatot is. A
kapcsolattartas telefonon, postai iiton, vagy e-mailen keresztiil torténik.

1.2.2. Pedagégiai szakmai szolgdlatokkal valo kapcsolattartis

A pedagogiai szakmai szolgéltatasok igénybevételéért az igazgaté a felelOs.

Megszervezi a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét, megtervezi a pedagogus
tovabbképzés, a pedagogiai mérés-értékelés, a lemorzsolodas csokkentése, a taniigy-
igazgatasi  szolgéltatdsok, intézményfejlesztés, tantargygondozas sziikség szerinti
igénybevételét.

A pedagbgiai szakmai szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatd tartja. A kapcsolat
leggyakoribb modja a telefonos megbeszélés, vagy az e-mail. Kiilon felkérésre a szolgalat
munkatarsai a nevelés-oktatasi munkat érintd problémakrol eléadast tartanak a tantestiiletnek,
vagy az €rintett munkakozosségeknek.

1.2.3. A gyermekjoléti szolgdlattal valo kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢&s
megsziintetése érdekében a:

o gyermekjoléti szolgalattal, illetve

e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:

= személyekkel,
» intézményekkel és
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= hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, az oktatasiigyi kozvetitd szolgalattol,
vagy mas ifjusagvédelmi szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, a nevelési-oktatasi
intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési-
oktatasi intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen intézkedést tegyen.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartasért felelds: igazgatd, gyermekvédelmi felelds; osztalyfonokok

A kapcsolattartds formdi, lehetséges modjai:

e lrasban: intézményi jelzés irasban a Gyermekvédelmi Szolgalatnak.

e Személyesen: Sziikség szerint eset megbeszélések az osztalyfonokok
bevonasaval; sziikség szerint csaladlatogatas a szolgalat, a gyermekvédelmi
felelds és az osztalyfondk egylittes részvételével.

o Ko6z6s forumokon, tajékoztatokon, eldadasokon valo részvétel.

e A gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszdmanak intézményben valod
kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget

Ellenérzés modja: felelds: igazgatd, igazgatohelyettes dokumentum ellendrzéssel,
konzultacidokon valo részvétellel.

Dokumentdlds modja: hatdrozatok ¢és levelezés a taniligy-igazgatdsi dokumentumok
kozott  nyilvantartva.  Csaladlatogatasokrol, — esetmegbeszélésekrol — feljegyzés,
naplobejegyzés készitése.

7.2.4. Az egészségiigyi szolgdltatéval valo kapcsolattartds
A Koznevelési torvény, annak végrehajtasat tartalmazé 20/201. (VIIL31.) EMMI
rendelet, az iskolaegészségiigyi ellatasarol szolo 26/1997. (IX.3.) NM rendelet szerint
veégzi.
Az intézmény a gyermek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltatd
bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van:
e iskolaorvos,
e védoénd,
e fogorvos,
o fogaszati asszisztens.

A véddénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

1.2.5. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartis

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
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Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

e szakmai,

e kulturalis,

e sport és egyeb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

e rendezvények,
e versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggben alakulhat.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valod kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
e atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,
e azintézmény tamogatassal megvaldsitandé elképzelésérol, €s annak eldnyeirdl,
e azintézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatds felhasznalasanak moddja, célszeriisége, stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogat6 ilyen iranyu informacidigénye
kielégithetd legyen.

Az igazgato feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb timogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

1.2.6. Az intézmény egyéb kizosségekkel valo kapcsolattartdisa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valod kapcsolattartdsara a kdzosségi szervezo, kulturalis
és sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartas a
hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek

Az 1ntezm’e oyl A kapcsolatot jelentd szervezet neve és cime
kapcsolat tipusa
. 1 He,lyl Vecsés Varos Onkormanyzata
onkormanyzat
Vecsés, Szent Istvan tér 1.
2. Mas oktatési Grassalkovich Antal Német Nemzetiségi ¢és Kétnyelvii
intézmény: Altalanos Iskola Vecsés F6 ut 90-92.
Vecsési Andrassy Gyula Altalanos Iskola Vecsés Erzsébet tér 1.
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Pet6fi Sandor Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
Vecsés Petofi tér 1.
Vecsési Zenei AMI Vecsés, Erzsébet tér 1.
Tiindérkert Ovoda Vecsés, Halmy Jozsef tér 1/a.
3. Intézményt Halmy Téri Iskola Tanuloiért Alapitvany
tdmogato 2220 Vecsés, Halmy Jozsef tér 1.
szervezetek
4.Gyermekjoléti Vecsés ¢és Kornyéke Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és
szolgalat Kozpont
Vecsés, Vagohid u. 9.
5. Gyamhivatal Pest Megyei Kormanyhivatal Vecsési Jarasi Hivatala
2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.
6.Egészségiigyi Szakorvosi Rendeldintézet, Iskolaorvos, Iskolai Fogaszat
szolgaltatod Vecsés Telepi u. 68.
7. Egyéb: Egyhazak
Német Nemzetiségi Onkormanyzat Vecsés, F6 ut 49.
Cigany Kisebbségi Onkormanyzat Vecsés, F6 it 112.

7.3. Tajékoztatas

(.3.1. Sziilék tajékoztatisa

Az iskola az éves munkatervben meghatarozott idopontban szébeli - sziildi értekezlet,
fogaddora-, valamint rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a KRETA naplon keresztiil a sziilé
részére gyermeke elomenetelérdl. A pedagogus feladata, hogy rendszeres kapcsolatot
alakitson ki a sziildkkel. A sziilok a Kréta iizenetek funkcidoban tudnak a pedagdégusokkal
kapcsolatot felvenni és tartani. A pedagogus kotelessége, hogy a sziilék kérdéseire,
javaslataira 30 napon beliil érdemi vélaszt adjon.

Sziiléi értekezlet: Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfonok
tartja. A sziilok az iskolai hazirendrdl és a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziil61
értekezleten kapnak tajékoztatast gyermekiik osztalyfonokétdl. A tanév soran osztalyonként
kettd sziilé1 értekezletet kell tartani. Amennyiben az osztalyfonok, vagy munkak6zosség
elndke sziikségesnek tartja, rendkiviili értekezletet hivhatnak ossze.

Osszevont sziil8i értekezletet az igazgat6 hivhat dssze.

Sziiléi fogaddora: Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként két alkalommal — az
1gazgato altal kijeldlt, az éves munkatervben meghatarozott iddpontban — sziilé1 fogaddorat
tart. A fogadoorara a sziilok eldzetesen jelentkezhetnek a Kréta e-naploban.

Egyéni fogadoora: Amennyiben a gondviseld fogadodran kiviili idépontban is szeretne
pedagogussal beszélni, vagy telefonon, vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett
pedagdgussal.

Rendszeres irasbeli t4jékoztatds: A pedagdégus koteles a tanuldra vonatkozé minden
érdemjegyet ¢és irasos bejegyzést az E-naploba beirni. A rendszeres visszajelzés
szlikségessége miatt a heti egy, vagy két oras tantargyakbdl félévenként minimum 3, a heti
harom, vagy ennél nagyobb éraszamu tantargyaknal havonta legalabb egy érdemjegy alapjan
osztalyozhato a tanuld.

1.3.2. Tanulék tijékoztatisa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
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kovetd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldéval. A tanuldk
munkdjanak, eldmenetelének folyamatos értékelése érdekében heti 1, vagy 2 Oras
tantargyakbol félévenként minimum 3, a heti 3, vagy ennél nagyobb 6raszamu tantargyaknal
havonta legalabb 1 érdemjegy alapjan kell értékelni.

Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt id6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy)
témazaro dolgozatot lehet iratni.

Az irésbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat 10 munkanapon beliil el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytlilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag
tudomasara hozni.

1.3.3. A pedagogiai programrél valo tajékoztatds helyének és idopontianak meghatdarozdsa

Az iskola pedagogiai programvaltozasairdl az osztalyfénokok a tanév elsé sziildi értekezletén
tajékoztatjak a sziildket, a tanulokat pedig az els6 tanitasi napon. A tijékoztatas dokumentuma
a sziildi értekezletrdl késziilt jegyzokonyv. A dokumentumok a konyvtarban, az igazgatoi
iroddban, munkaiddben, valamint az iskola honlapjan olvashatdk.

Az iskola vezetéi munkaiddben tajékoztatdssal szolgalnak a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.
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8. Mellékletek

8.1. Munkakori leiras mintak

Az intézmény neve/cime:

8.1.1. Isazgaté munkakori leirdsa

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
- apedagbdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL térvény
- a401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1 életpalyajarol szold 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol
- anemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
- Monori Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

A munkavégzés helye:
az intézmeény sZEKhElye: ... ..ot

A koznevelési intézmény vezetdje az igazgatd. Az igazgatd gyakorolja az utasitasi €s
ellendrzési, valamint a jogszabalyban és KLIK Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
raruhazott munkaltatoi jogot a kdznevelési intézmény alkalmazottai felett. Munkaltatoi joga
kiterjed kiilondsen

a) akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,

b) a munkaidé-beosztas (munkarend) megallapitasara,

C) anapi feladatok meghatarozasara,

d) a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére,

e) a munkakozi sziinet, a napi pihen6idé, a heti pihenénap, a heti pihen6idd
engedélyezésére,

f) arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az tigyelet és a készenlét elrendelésére,

g) aszabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

(3) A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési
keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jard6 munkaltatoi dontések
meghozatalara, kiilondsen:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

b) az igazgatd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara,
visszavonasara,
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a foglalkoztatottak kitiintetésére,
a nyugdijas kortaak tovabbfoglalkoztatasara,
az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerzodés megkotésére,
koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazésara, kereset-kiegészitésének
megallapitasara
a potlékok differencialasara.

(4) A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihen6idd nyilvantartasanak
vezetéseéert.

(5) Az igazgato kiilonosen:

a)

b)

d)

9)

h)

)

K)

a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag
onallé koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény pedagodgiai és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
¢s ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a kdznevelési intézmény miikodésével
Osszefiiggésben az intézményen beliili programok zavartalansagéaért, a tanuldk és az
alkalmazottak  biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok
zavartalansagaért, a tanulok €s az alkalmazottak biztonsadgaért, amennyiben az érintett
program megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja
a koOznevelési intézmény pedagdgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a
fenntart6 egyetértésének beszerzésérol,

elokésziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket €s a koznevelési
intézményben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban allo
alkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

a tankertileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,
az Nkt. 69. §-dban meghatarozott feladatainak végrehajtdsa soran intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerli
mitkddéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a
feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koéznevelési informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek
az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény
tevékenységérdl készitett atfogd beszamolo,

évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankertileti
Ko6zpont beszdmolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

a tankeriileti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, €s minden év junius
30-ig irdsos beszamolodt készit a tankertileti igazgatd részére a kdznevelési intézmény
tevekenységérol,
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I) véleményezi a tankerlileti igazgatd hataskorébe tartozd — a kdznevelési intézményt,
illetve az intézmény koznevelési foglalkoztatdsi jogviszonyban all6 alkalmazottjat
érintd — dontést, amelyre vonatkozoan javaslattételi jogkorrel rendelkezik,
m) teljesiti a tankeriileti igazgato altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezden szerepld adat az igazgatotdl akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hianyzo adat potlasat célozza).

Az igazgat6 az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint a Monori Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott feladat- és hataskdrében gyakorolja a kiadmanyozasi
jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések ¢€s a feladatkorébe tartozod nyilatkozatok tekintetében. A
jogszabalyban meghatdrozott kiadmanyozési jogat a koznevelési intézmény koznevelési
foglalkoztatasi jogviszonyban all6 alkalmazottjara atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi
jog tovabb nem ruhazhato.

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az igazgato jogosult.
A koznevelési intézmény vezetdje

o felel az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért - 6nallo koltségvetéssel
nem rendelkez0 intézmény kivételével - az intézmény gazdalkodasaért,

e 0nalld koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

e dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kdznevelési foglalkoztatasi szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

o felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

e képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetoje felel

e apedagdgiai munkaért,

e anevelOtestiilet vezetéséért,

e anevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitéséeért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeéseert €s ellendrzéséért,

e anemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai
koordinalasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a

diakonkormanyzatokkal, sziil61 szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatdsaért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20...... covvevnnnnnnn. ho ..... nap

atado atvevo
Az intézmény neve/cime:

8.1.2. Alsés igazgatohelyettes munkakori leirdsa

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
- apedagbdgusok uj életpalydjardl szolo 2023. évi LIL. torvény
- a401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1) életpalyajarol szold 2023.
évi LIL toérvény végrehajtasarol
- anemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagobgiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmény szEKhelye: ........ .o i

Az iskolaigazgatd-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
- az iskolaigazgato utasitasa, rendelkezései szerint,

- személyesen, illetve a tovabbi — munkakoérnek kozvetleniil alarendelt — vezetdi
munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténdé utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

1. Altalanos vezetési feladatok

1.Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény Szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt
esetben észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.
2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend médositasara.
4. Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
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- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fébb iranyaira,
javaslatait tovabbitja az iskolaigazgato felé.
- Belso ellendrzési csoport munkajaval 6sszefliggd feladatok.

5. Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz az adatok nyilvantartasaban, kezelésében. (e-napld adminisztracio; munkaid6
nyilvantartés; hit- és erkolcstan nyilvantartasi feladatok)

6. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend, a Pedagdgiai Program nyilvanossagra
hozataléban.

7. Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Az iskolaigazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

I1. Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

1. Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudasaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagodgiai program Osszeallitasaban.
2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat 14at el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatdrozasaban.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkormanyzat, a sziildi szervezet
véleményét.
3. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
- Segiti a neveldtestiilet vezetését.
- Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
- Tamogatja az iskolaigazgatd neveld ¢és oktatd munkat irdnyitd és ellendrzd
tevékenységét.
4. Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-eldkészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, melyben az igazgato dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Egyiittmiikddik a(z)
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- diakonkormanyzattal,
- sziil6i szervezetekkel.
5. Az iskolai oktatas megszervezése
- K6zremiikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatdsaban.
- Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanuld a lelkiismereti, vildgnézeti, politikai
meggy0zddése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
6. Egyéb feladatok
- Kozremilikodik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltod
megszervezésében.
- Segiti az iskolaigazgat6 gyermek- €s ifjisagvédelmi munkat iranyitd tevékenysegét.
- Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.
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- Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi elomenetelével kapcsolatos, tovabba a mitkkddés rendjérdl valo
értesitési feladatok ellatasaban.
- TankOnyvrendelés szervezése.
- Ugyeleti rend szervezése, ellendrzése.
- DIFER szervezése, értékelése.
- Javito- és osztalyozo vizsga szervezése.

III. Az intézmény miikodtetése

- Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa sordan abban, hogy a
miikddéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
- Tamogatja az iskolaigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodéasa érdekében.
- Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.
- Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.
- Szaktudasaval hozzijarul a fenntartd, és miikodtetd altal az iskolaigazgatotol kért
informéaciok biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok
1. Egyiittmiikodés a sziill6kkel
- Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egyiittmikddve végzi neveld munkdjat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatisban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.
2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tandr alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megovasarol,
erkdlesi védelmérdl, szemelyiségeének fejlodéserdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének litemét,
- szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
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f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzadik,
g) ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
h) kozremuikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyezteté koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,
J) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziiloket és a tanulokat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok ¢és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezéseében, ¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

3. A tanuldk értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecseés, 20...... covvvvnnnnnnn. ho ..... nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

8.1.3. Felsds igazgatohelyettes munkakiri leirdsa

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- apedagbdgusok uj €letpalydjarol szolo 2023. évi LIL térvény
- a401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023.
¢évi LIL torvény végrehajtasarol
- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagodgiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmeény sZEKhElye: ... ..ot

Az iskolaigazgatd-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
- az iskolaigazgato utasitasa, rendelkezései szerint,

- személyesen, illetve a tovabbi — munkakoérnek kozvetleniil alarendelt — vezetdi
munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

I. Altalanos vezetési feladatok

1.Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény Szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt
esetben észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.
2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
4. Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fébb irdnyaira,
javaslatait tovabbitja az iskolaigazgato felé.
5. Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz az adatok nyilvantartasaban, kezelésében.
6. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
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- Kozremikodik az SZMSZ, a hazirend, a Pedagodgiai Program nyilvanossagra
hozatalaban.

7. Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Az iskolaigazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

II. Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

1. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudasaval tamogatja a pedagogiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagogiai program Osszeallitdsaban.
2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat 14t el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkormanyzat, a sziildi szervezet
véleményét.
3. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
- Segiti a neveldtestiilet vezetését.
- Tamogatja a nevelQtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
- Tamogatja az iskolaigazgatdé neveld ¢és oktatd munkdt irdnyité és ellenérzd
tevékenységét.
4. Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, melyben az igazgat6 dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Egylittmiikodik a(z)
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- didkdnkormanyzattal,
- sziiléi szervezetekkel.
5. Az iskolai oktatas megszervezése
- Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagogiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaban.
- Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanuld a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6zO0dése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
6. Egyéb feladatok
-Kozremilkddik a nemzeti és az iskolai ilinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeésében.
- Segiti az iskolaigazgat6 gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat irdnyito tevékenységét.
- Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
-Kozremitkddik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulméanyi eldémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valod
értesitési feladatok ellatasaban.
- KRETA kezelés.
- Ev eleji statisztika elkészitése.
- Pedagogus nyilvantartas, KIR frissitése, kezelése.
- Tantargyfelosztas, orarend készitése.
- Helyettesitési rend készitése.
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- Kompetencia mérés, NETFIT €s hazi mérés elemzés, értékelés.
- Tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végzése.

III. Az intézmény miikodtetése
- Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
miikodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
- Tamogatja az iskolaigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodéasa érdekében.
- Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.
- Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.
- Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd, és mikodtetd altal az iskolaigazgatotol kért
informaciok biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok
1. Egyiittmiikodés a sziill6kkel
- Munkaja soran egyiittmtikodik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egyiittmikddve végzi neveld munkdjat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatisban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.
2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tandr alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megovasardl,
erkdlesi védelmérdl, szemelyiségeének fejlodéseérdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének litemét,
- szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzadik,
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g) ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
h) kozremuikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyezteté koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak megelézésében,
J) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziiloket és a tanulokat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok ¢és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezéseében, ¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

3. A tanuldk értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkéjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecseés, 20...... coovvvnnnnnn. ho ..... nap
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Az intézmény neve/cime:

8.1.4. Tandr munkakori leirdsa

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- apedagbdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL térvény
- a401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol
- anemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagobgiai program.
A munkavégzés helye:
- az intézmeény sZEKhElye: ... ..ot

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi €és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran egylittmiikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségevel egyiittmitkodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfeleld oktatdsban €s nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontésel,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket €s képességeiket.
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- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo6 fejlesztési modszereket alkalmaz.
- Végzi a kiilonbozé érdeklodésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioja, szocializaltsagu, kultaraju gyerekek egylittes nevelését. Ehhez kapcsolddoan
a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek €s tehetségiiknek megfelelden késziti fel a
tovabbi tanulasra.
- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
- Munk3ja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢és ezek apoléasara neveli Oket.
- A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- Eldsegiti a tanul6 szocializacids folyamatait.
- Ellat tanuloszobai feladatokat, segiti a tanuldk felkésziilését.
A Komplex Alapprogram keretében oOrainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan
felkésziil. az osztalyra/csoportra vonatkozdéan alkalmazza az elkésziilt oOraterveket,
szlikség esetén Ujat készit. Vezeti a Rdhangolodo orakat.
A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozdan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztraciokat készit.
A Komplex Alapprogram keretében “Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz610 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

2. A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

- Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitésa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
C) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlédésének litemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozésat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzark6zéasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasardl meggydzdodik,
g) ha a tanul¢ balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kozremiikodik a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében,
J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,
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k) a sziil6ket és a tanulokat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.
4. A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkéjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja.
— A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosulo
mérésekben, miithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.
— A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a
bevezetést, megvaldsitast.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgéalatra keriilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecses, 20, .o veviiieinnnnn ho .....nap
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Az intézmény neve/cime:

8.1.5. Tanité munkakori leirdsa

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6éirdsok:

a pedagbdgusok 1j €letpalyajardl szo16 2023. évi LII. torvény

a 401/2023. (VIIL.30.) Korményrendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény

Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,

Pedagodgiai program.

A munkavégzés helye:

az intézmény szEKhelye: ... ..o i

A tanité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanit6 rendelkezik a korszer(i altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkdlesi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilékkel a tanuldok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosseg
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi €s
vilagnézeti meggy6zOdésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
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- Megtartja az egyenld banasmédd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- A tanitd az alapfoku nevelés-oktatés els6 szakaszaban az iskolaba 1€pd kisgyermekben
Ovja ¢és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €és a tanulds iranti érdeklodést és a
nyitottsagot.
- Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkdzpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe.
- Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irdnt.
- Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgis irdnti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését.
- Tanité1 tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasdnak folyamatdban elemi
ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanul¢ kivancsisagara és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot,
a kitartas képességét ¢s elomozditja érzelemvildganak gazdagodasat.
- Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyljt a tanuldsi
nehézségekkel valdo megkiizdés folyamataban.
- Tevékenysége sordn tigyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,

- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,

- megteremtse az elemi muveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.
- A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és oratervek alapjan
felkésziil. az osztalyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt oOraterveket,
sziikség esetén Ujat készit. Vezeti a Rdhangolodo orakat.
- A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozéan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztraciokat készit.
- A Komplex Alapprogram keretében "Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz616 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanit6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitéasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérol,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti
C) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének litemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
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d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
0) ha a tanul¢ balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kozremuikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziiloket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.
- Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

4. A tanulok értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).
- A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosulo
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.
- A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a
bevezetést, megvalositast.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leiras egy példanyéat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20, ..o vvviiiinnn, ho .....nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

8.1.6. Napkdizis foglalkozdst tarté pedagogus munkakori leirdsa

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, a feliigyeletre szoruld tanulok részére szervezett
napkozis foglalkozason a tanitdi feladatok ellatasa.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- apedagbdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL térvény
- a401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol
- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagodgiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmeény sZEKhElye: ... ..ot

A napkozis foglalkozast tarté tanitdo a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen,
illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanitodi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A napkozis foglalkozast tartd tanitd rendelkezik a korszerli dltalanos miiveltséggel,
tarsadalmi érzékenységgel.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normaékat.
- Tevékenysége soran érezhetd az egyéni és kozosségi feleldsségérzete. Kozosségi
feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja sordn egyiittmiikodik a sziildkkel a tanuldok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziil6k kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosseg
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatidsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiikknek megfeleld oktatisban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
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- Megtartja az egyenld bandasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A napkozis foglalkozast tarté tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- A napkozis foglalkozas idOtartama alatt a gyermekeket a tanitdsi 6rakhoz igazodva
neveli-oktatja.
- Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkozpontl tevékenységeibdl az iskolai tanulés
tevékenységeibe, a napkozis foglalkozasok alatt a tandrai foglalkozasoknal nagyobb teret
engedve azonban a jatéknak.
- A napkozis foglalkozasok alkalmaval - kiilondsen az iranyitott szabadfoglalkozasok alatt
- fogékonnya teszi a tanulodt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irdnt.
- Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- €s mozgas irdnti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalméval
ismerteti meg a gyermeket minél tobb, kis, kdzepes és nagyobb csoportokban jatszhatd
jatékkal (népi jatékok, korjatékok stb.)
- A tanuldk szabadidejének megszervezése céljabol egyiittmikodik a szabadido-
szervezovel.
- A napkozis foglalkozasok alkalméval a tanordkra valo felkésziiléshez megfelelden
nyugalmas koriilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget
nyujt, segiti a gyengébb képességili tanulok felkésziilését.
- A gyermekeket tandran tanitdé pedagodgussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal
kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.
- Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az
uzsonnaztatast, ez id6 alatt a gyermekek feliigyeletérél gondoskodik.
- Gondoskodik arrdl, hogy az étkezések eldtt a tanuldk kezet mossanak, tovabba az
étkezéskor megfeleld magatartast tanusitsanak.
- Kiemelt figyelmet fordit a napkdzis foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek
megeldzésére.
- A napkozis foglalkozas végén a gyermekek iskolabol vald tavozasat feliigyeli.
- A napkozis foglalkozas alatt a tanulok felkésziilését segiti, ismereteket kozvetit, alapvetd
képességeket €s alapkészségeket fejleszt.
- A tanul6 kivancsisagara és az érdeklddésére épitve fejleszti a gyermek feleldsségtudatat,
a kitartas képességét.
- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulési szokasokat.
- Téamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremiikodik a tanulési
nehézségekkel valdé megkiizdés folyamataban.
- Tevékenysége sordn tigyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanuldsi stratégia a tanulokhoz legjobban igazododan keriiljon megvalasztasra.
- A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami
foglalkozasokat tart, tanévre vonatkozdéan a csoportjara szabott tematikus tervet és
foglalkozasterv illusztraciokat készit.
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- A Komplex Alapprogram keretében “Te orad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz616 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

2. A tanuldk nevelésével kapcsolatos feladatok
- A napkozis tanité alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) napkdzis foglalkozas keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl,
erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
b) a napkoziben az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
c) figyelembe veszi a napkdzis foglalkozasok soran a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének iitemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzarkozasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzdodik,
g) ha a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennck veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megteszi,
h) kozremiikodik a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) koOzremikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében,
J) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziiloket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
3. A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20...... coeveeinennn ho .....nap
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Az intézmény neve/cime:

8.1.7. Osztalyfoniok munkakori leirdsa

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

— apedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL torvény

— a401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szo6ld
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol

— anemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

— Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,

— Pedagogiai program.

Az osztalyfonok a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betdltok irdnymutatisa alapjan latja el.

A munkavégzés helye:

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hézirendben meghatdrozottak, ¢és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelémunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciodkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

Adminisztracids jellegti feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

A haladési napl6 kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi 6rabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése €s a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

112



Halmi Telepi Altalinos Iskola

Szervezeti és Miikpdési Szabdlyzat
A tanulok hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Héazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdnek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti
a szliloket.
A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
Elektronikus iizenetben vagy egyéb maddon értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos
problémarol.
Felel6sen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a napldban a didkok adatainak valtozasat
a bejarok, a menzasok adatainak bekdvetkezd valtozasokat.
Elvégzi a tanulék tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.
Rendszeresen ellendrzi, hogy a sziild figyelemmel kiséri-e az e-naploba tortént
bejegyzéseket.
Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.
Segiti, nyomon koveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.
Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztraciods feladatait.

Iranvito, veszto jellegt feladatok:

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

A helyi tantervben meghatéarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alakalommal, véltozo
tematikdval, relevans tarsadalmi témdkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi €letiik irdnyitasara, on tevékenyseégli, onkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztidlyaval az iskolai hdzirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset-és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, ilinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.
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Kirandulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.
Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészitdé munkalataiban ¢és a
rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).
Fegyelmezo6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezd, 6sszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaba.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben mitkodé civil szervezetekkel. A nevelései folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkéaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrol gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabb haladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli ¢s almozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis €s tanulmanyi segitség gyujtasarol.

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

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkéjat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Sziikség esetén - az igazgatd hozzdjaruldsaval- az osztilyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkaterven meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat tart.
Sziildéi értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja dket, tanacsot ad
¢s segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.
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o Torekszik a csalad és az iskola neveldémunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
szlilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskolai pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

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

o Kozremiikodik a vélaszthatod foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgia, szervezési
stb. feladataira.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecseés, 20....... ooen.e. ho.....nap
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Az intézmény neve/cime:

8.1.8. Munkakdizosség vezetd munkakori leirdsa

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
— apedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
— a401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol sz61o
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol
— anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
— Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
— Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:

A munkakozosség-vezetd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen,illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakér célja:

Az intézményekben folyo neveld-oktatomunka szakmai szinvonalanak javitdsa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakterliletek munkéjanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében ¢€s értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

e A munkakdzdsség vezetd iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds
annak szakmai munkajaért.

e Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

e Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagogiai programjanak-a
munkakozdsséggel egyiitt —a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

e Félévkor és tanév végén értékeli a munkakdzosség munkdjat. Elkésziti a
kovetkez6 tanév munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv
elkészitéséhez.

e Alkoté mdédon kézremiikddik az iskolai szabalyzatok modositasaban.

e Javaslatot tesz a szaktertiletéhez tartoz6 tantargyakat illeten a
tantargyfelosztasra.

e Véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

e Moddszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutat6 foglalkozasokat szervez.

e Tanulmanyi versenyeket szervez a térségi, varosi versenyprogramok
figyelembevételével.

e Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

e Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérletek elinditasat

kezdeményezheti.

e Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

e Segiti a munkakdzdsség tagjainak tovabbképzését, szaktandcsadok segitségét
igényelheti.

e Részt vesz szakmai palyazatokon, 0sztonzi €s segiti ebben kollégait is.
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e Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzosséglikben dolgozo6 palyakezdd
neveldk, gyakornokok munké;jat.

o Elbiralja és jovahagydasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit,
ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.

e FEllendrzi és értékeli a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat,
munkafegyelmét, intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz
jutalmazasra és kitiintetésre.

e Rendszeresen —lehetbleg félévenként egy alkalommal —6rat latogat a
munkakozdsség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

e Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a hazi flizetek, a témazar6 feladatlapok
vezetését és a javitasra vonatkozo intézményi megallapodasok betartasat.

e Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredménymérések, 6sszegzi €s
elemzi a tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat
tesz a hidnyossagok felszdmolasara.

e Latogatja a felzarkdztato és tehetséggondozé foglalkozasokat is.
Tapasztalatairol irasbeli feljegyzést készit, errdl tajékoztatja az igazgatot.

e Negyedévenként ellendrzi a munkakdzosséghez kapcsolodo tantargyak
érdemjegyeit.

e Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartozo szaktargyak technikai
felszereltségét, javaslatot tesz a fejlesztésre.

o T3jékoztatja az igazgatd t tantargyi kdvetelmények teljesitésérol.

e Tapasztalatai alapjan feleldsséggel nyujt informaciokat a dontések
elokészitésében az igazgatonak.

e Képviseli a munkakozdsség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés elétt, az
intézményi dontésekrol tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

e Részt vesz a kibdvitett vezetdséi megbeszéléseken, észrevételeivel,
javaslataival segiti az iskolavezetés munkéajat. Akadalyoztatisa esetén
helyettesrdl gondoskodik.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

8.1.9. Iskolatitkdr munkakori leirdsa

A munkakor célja:
Az iskolai iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az iskola pedagogus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatésa.
A gyermekek adminisztrativ tigyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
- apedagbdgusok uj életpalydjardl szolo 2023. évi LIL térvény
- a401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023.
évi LIL toérvény végrehajtasarol
- anemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagobgiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmény szEekhelye: ... ...

Az iskolatitkir a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. Legfobb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat az iskolatitkar
- részben 6nallé6 munkaval,
- részben vezetdi, vagy vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.
- Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodod levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét j6 kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagodgiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodési ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkozponta szemlélettel végzi.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egyiittmiikodik a sziilokkel.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatdsa korében kozremilkddik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kézremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.
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I1. Részletes szakmai feladatok

1. Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
- Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.
- Feladatellatasa soran a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon és
sebességgel latja el.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitdstechnikai, a szovegszerkeszt6i ¢és
tablazatkezeldi alapismereteket.
- Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

2. Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az {lgyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.
- Tarolja, illetve kezeli az iskolai dokumentéciokat.
- Intézi a tanulok adminisztracios jellegi ligyeit.

3. Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikécios alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
4. Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa
- Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.
- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott
koznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban allé alkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku
munkajogi ismereteket.
- Az iskola gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikddteti.
- Alkalmazza az iskola gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
- Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
- Kezeli az oktatas dokumentécioit és eszkozeit.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20.....cco covviiiinnin ho .....nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

8.1.10. Pedagogiai asszisztens munkakdori leirdsa

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- apedagbdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL térvény
- a401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol
- anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagodgiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmény SZEKhElye: ... ..ot

A pedagogiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetok iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. Legfobb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a pedagogiai asszisztens
- részben Onallé6 munkaval,
- részben vezetdi, vagy vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.
- Tevékenységét j6 kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési,
ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkozpontl szemlélettel végzi.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egyiittmiikodik a sziilokkel.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremiikddik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

I1. Részletes szakmai feladatok
» ahelyettesek és a munkakozosség-vezetok utasitasa, itmutatasa alapjan kozvetlen

segitséget nyujt az iskolai neveld-oktatd munkéban
» feladatait also- és felso tagozaton, napkoziben és tanuldszobai foglalkozason latja el
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részt vesz az iskolai tigyeleti munkéban
szabadid6s foglalkozéasokat szervez és vezet
sziikség esetén ellatja a gyermekek, csoportok feliigyeletét, megbizas esetén kisérési
tevékenységet végez (pl. orvoshoz, uszodaba, kirandulasra stb.)
segitséget nyujt szemléltetd eszkdzok készitésében
részt vesz az iskolai dekoracidos munkéban
segiti az intézményi adminisztracios munkat

YVVV VYVVVY

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20...... vovvvininnn. hé ..... nap
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Az intézmény neve/cime:

8.1.11. Iskolapszicholégus munkakori leirdsa

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
- apedagbdgusok uj €letpalyajardl szol6 2023. évi LII. torvény
- a401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szold 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol
- anemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagobgiai program.

A munkavégzés helye:
Az INtEzmeény SZEKNELYE: ... ..ot

Az iskolapszichologus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Az iskolapszicholdgiai szolgaltatds definialasa

Az iskolapszichologus munkajanak alapvet6 célja, hogy szaktudasaval az iskola neveld-oktatd
munk3djat segitse, hatékonysagat ndvelje. Az iskolaval egylitt azt szolgélja, hogy a gyermekek
belsd lehetdségeiket egyéni és tarsadalmi szempontbdl egyarant adott koriilmények kozott
optimalisan realizalni képesek legyenek, személyiségiik formalodjon, és fejlddjon az oktatas-
nevelés folyaman. Amikor ebben az értelemben a tanuldk alapvetd és perspektivikus érdekeit
képviseli, akkor hozz4jarul a nevelési célok konkretizdlasahoz, rugalmasan és toleransan a
belsd adottsagokhoz igazodo érvényesitéséhez. Az iskolapszichologusnak — egyiittmiikodésben
a nevelési intézmény vezetésével és mas dolgozoival — szakszeriien kell eldsegitenie, hogy az
intézmény hatékonyan milkodé emberi kozosség legyen, az elkeriilhetetleniil fellépd
konfliktusok koriiltekintd, differencialt, konstruktiv megoldéasara képes rendszerré valjék.

Az iskolapszichologus nem terdpias szakember, feladata az egészséges személyiség optimalis
fejlodésének segitése prevencios modszerekkel.

Az iskolapszicholégus rendszerszemléletben, a gyermek-sziil6-pedagogus kozos mezdben
tevékenykedik. Feladata elsdsorban a primer prevencié teriiletén van, munkdjaval kozvetett
¢és kdzvetlen modon segiti a gyermekek személyiségfejlddését, kognitiv és érzelmi fejlodésének
biztonsagat a neveléslélektani és a szocidlpszichologiai eszkdzrendszer kompetenciahatarain
beliil.

Megjegyzés:

pedagogiai szakpszichologus /6voda- és iskolapszichologus - feladat/munkakori leirdsa a
2011. évi CXC nemzeti koznevelési torvény, valamint a torvény 20/2012.-es EMMI
végrehajtasi rendelete 132.§.- paragrafusanak figyelembevételével késziilt.
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Munkaideje: ....................... mely az alabbiak szerint oszlik meg:

a.) Heti....... Ora kotelezd oraszam:

» a gyermekekkel ¢és sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas az iskolaban az
igazgatoval egyeztetett munkabeosztas szerint,

» apedagogussal a gyermekek tigyében folytatott konzultacio,

» agyermekek ligyében a sziilével folytatott konzultacio.

b.) Heti ........ 6ra kotott munkaidd, amelyben

» felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra,

» rendszeres (4 oOra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a
Pedagbgiai Szakszolgalat szakembereivel, Ovoda- ¢és iskolapszichologus
koordinatoraval,

» sziikség szerint tovabbi eseti konzultacid a koordinatorral, iskolapszichologus
kollégakkal,

» szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

» esetenként kiils6 ismeretterjesztd eloadas tartasa.

Cc.) Heti........ ora kotetlen munkaido:

» a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
idészakonkénti 6sszefoglalasa,

» pszichologusi szakvélemény készitése,

» szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valo részvétel (Orszagos és helyi
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).

A kontakt 6ran tli kotott munkaidd eltdltésének helyérdl az igazgatd a pszichologussal vald
megallapodas keretében rendelkezik.

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:
Munkdjat az iskolaigazgatoval vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai
szempontok egyideji figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi
feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a
rendelkezésre allo id6ben.

1) Konzultacio
> az iskola valamennyi pedagdguséaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo
konzultacio,
> egyiittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és
modszertani kérdések kezelésében,
> esetmegbeszéld csoport tartdsa pedagdgusok szamara.

2)  Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy
csoportos formaban, a nevelOtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szdmara.

3) Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében
» osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedés segitése,
> tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai
csoportértékeld eljaras, €s helyzetgyakorlatok mddszereivel,

123



Halmi Telepi Altalinos Iskola

4)
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7)

8)

9)

10)
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» az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat

mérés, vagy szakértéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, ¢és
képességfejlodési problémakkal kiizdd gyermekek szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatasi

intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén

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

» elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el0adasok tartasa és szervezése
szliloknek, ¢és pedagogusoknak, pl.: kommunikacio fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agresszidkezelés, drogprevencio.

Krizistanacsadas:

» varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshaldleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyujtast,

» konzultal az érintett pedagogusokkal,

» tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagbgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Magatartési, viselkedési, és tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére.

Eldkeészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé irdnyitashoz,
¢s pszichologiai vélemény készitése.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok
kiilonbozé osztalyfokon. FElsdsorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagdgiai
szakaszvaltasok kezdetén indokolt (els6, 6tddik, esetenként hetedik évfolyam).

Tanacsadas €s ismeretterjesztés sziilok szamara

» iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

» nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
csalad ¢€s iskola egyiittmiikodésének segitése

elméleti és gyakorlati ismeretek 4tadasa: el6adasok tartdsa, és szervezése pl.
sziloforum, sziiloi értekezlet tartasa,

sziilécsoport,

tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

YV VYV
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11) Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kiilonb6z6
osztalyfokokon.

12) Kapcsolattartas
» Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités

az iskola vezetdjével, vezetdségével

pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel,

valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztOpedagdgus, gyermekvédelmi
felelds, logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).

» Intézményen kiviil:

a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni
pszichoterapiara és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozasa kapcsan,

Csaladsegitd Szolgalattal,

tankeriileti Pedagogiai Kabinet szakmai kozosségeivel,

tovabbi specialis szakintézményekkel.

» Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozdsa kapcsan, altalanos tdjékoztatds és
ismeretterjesztés.

13) Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott
tarsadalmi-kulturalis hatteri tanul6 rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak
vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kdvetése és segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében, az onkéntesség elvének betartasaval végzi.
A Pszichologusok Etikai Kodexének eldirdsait munkaja soran betartja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20....... ..

............ ho .....nap

atvevo
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Az intézmény neve/cime:

8.1.12. Konyvtaros munkakori leirdsa

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- apedagbdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL térvény
- a401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol
- anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagodgiai program.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- -igazgato
- -igazgatohelyettes

A munkavégzés helye:
- az intézmény szEKhelye: ........ .o i

A konyvtiaros a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

A konyvtaros feladatai
Altalanos feladatok
— Ellatja a konyvtar vezetésével, tigyvitelével kapcsolatos feladatokat.

— Kozéptava és éves munkatervet készit a konyvtar miikodési feltételeinek és tartalmi
munkajanak fejlesztésére.

— Tanév végén és félévkor beszamolot készit, tdjékoztatja a tantestiiletet a konyvtar
tevékenységeirdl, hasznalatarol.

— Szervezi és lebonyolitja a konyvtar pedagogiai felhasznalasat.
— Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

— Részt vesz a konyvtarosok szamdra szervezett szakmai taldlkozdkon,
tovabbképzéseken, értekezleteken.

— Figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszertl,
gazdasagos felhasznéléasat.

— Részt vesz a konyvtar idészaki €s soron kiviili leltarozasaban.
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Szakmai feladatok

Teljes szakmai feleldsséggel végzi az iskolai konyvtar allomanyalakitasat az alabbiak
szerint:

Segiti az iskola oktatdo-nevelé munkdjat a pedagodgiai program alapjan készitett
gyljtokori szabalyzat figyelembevételével.

Tervszerlien ¢és folyamatosan végzi az dllomdny gyarapitasat, a beszerzési
lehetdségekrdl folyamatosan konzultal az iskola igazgatojaval.

A megrendelésekrol, azok teljesitésérdl nyilvantartast vezet.

A beszerzett dokumentumokat a mikodési szabalyzatban foglaltak szerint
nyilvantartasba veszi.

A dokumentumokat a konyvtar szakmai eldirasainak megfeleléen feldolgozza,
elhelyezi.

Rendszeresen allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalodott, elavult
dokumentumok korében, s az ezzel kapcsolatos ligyviteli feladatokat is ellatja.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
Végzi a kolesonzési tevékenységet.

Konyvtarhasznalati orakat tart és elokésziti a konyvtari szakorakat.
Rendszeres tajékoztatast nyljt a kdnyvtar 0j szerzeményeir6l.

Igény szerint segiti az iskolai munkatervben meghatérozott feladatokat.

Egyéb feladatok

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, munkakozosség-vezetdkkel, szaktandrokkal a
pedagobgiai feladatok ellatasdnak segitése érdekében.

Részt vesz az Iskolai Konyvtar Szervezeti ¢és Milkddési Szabalyzatanak
aktualizalasdban, korszerlsitésében, jogszabalyi valtozas esetén javaslatot tesz a
szabalyzat modositasara.

Ko6zremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

Sajtofigyelés az intézmény vonatkozasaban.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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Az intézmény neve/cime:

8.1.13. Karbantarto és gondnok munkakori leirdsa

Munkakor megnevezése: Karbantartd-fiit6, gondnok FEOR széma: ...8291....
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai 1ranyit0]a: .......ooeiiiiii i e

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgatd
- igazgatohelyettes
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
Az intézmény ilizemeltetési feladatainak tdmogatasa, az oktatdsi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakdrnyezet biztositdsa a karbantartasi feladatok folyamatos
ellatasaval.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas karbantarto.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas karbantarto.

Munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- A munkaltato altal biztositott munka — és védoruha viselete kotelezo.

A munkavégzés helye:
O az intézmény sZEKhelye: ..........oiiiii i

A karbantartd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalinos feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a karbantartd
- részben 6nallé munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a karbantartési feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien, a takarékossag, €s a baleset-
megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.
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I1. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

1. Napi karbantartasi feladatok
-Az iskola épiileteinek vagyonvédelme, ajtok nyitdsa, zardsa (zaraskor ajtok, ablakok
ellendrzése, vilagitas lekapcsolédsa), riasztd bekapcsolasa, az iskola udvaran 1évo kis- és
nagykapuk megegyezés szerinti nyitasa, zarasa.
- Feladata a munkateriiletéhez tartoz6 helyiségek, udvar, illetve eszkdzok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.
- Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsovek cseréjére.
- Baleset-megel6zési szempontbodl ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.
- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatando feladat volumenét, eszkoz,
anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a
karbantartési feladatot, majd gondoskodik a feladat ellatasarol.
Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem
tudja, értesitenie kell az igazgatot.
- Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanuldbalesetek elkeriilése
érdekében, s a felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi
feladatok elvégzésével.
- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartésa.
-Sportkori foglalkozasok figyelemmel kisérése (foglalkozas utani ellenérzése, zarasa,
vilagitasok lekapcsolasa, vizcsapok elzaréasa)
- Flitési szezonban naponta ellendrzi a kazéan éallapotat.
-Hétvégeken figyeli és felligyeli az elektromos- és gazkésziilékeket (dramkimaradas utan
ujra inditja a gazkazant a téli idészakban), ellenérzi a melegviz folyamatos tizemelését.
-Tlz vagy baleset esetén koteles fontossdgi sorrendben a tlizoltokat, mentdket,
renddrséget értesitent.

2. Idészakonként jelentkezo karbantartasi feladatok
- Az ablakok, ajtok zarainak allapotatdl fliggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de
legalabb kéthavonta ellendrizi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi
a zarak olajozasi, kenési feladatait.
- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utdn gondoskodik
a flit6testek ellendrzésérdl, 1égtelenitésérdl.
3. Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartasi feladatok
- A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) karbantartasi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellenérzésével latja el.
-padlasok rendben tartasa
- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagarol
gondoskodik, igy:
- a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz,
gallyaz, potolja az elpusztult novényeket, locsolja a zold teriiletet, ),
-a sportudvar rendszeres takaritasa, a flives teriiletek nyirasa, gyommentesitése
- az id6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol
gondoskodik,
- lefesti a kiiltéri, apolast igényld targyakat (keritést, korlatot stb.)
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-gondnoki lakéds ajataja eldtti rész napi takaritasa illetve téli idészakban
csuszasmentesitése
-az udvaron 1évo konténerek ellendrzése
- Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:
- ellapatolja a havat,
- gondoskodik a jardak, 1épcsok csuszasmentesitésérol.

4. Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok:
- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolédoan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodo
teremrendezési €s visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat. (hangositas stb.)
- Az éplilet dllagmegodvasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitasaban részt vesz,
segiti a kiilso szolgaltatdk, vallalkozasok ilyen tevékenységét.
- Az ¢épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasdban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiils szolgaltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenyseégét.

I11. Egyéb feladatok
-Az észlelt hidAnyossagokat jelenti az iskola vezetése fel¢, mely alapjan kiilsé szakemberek
munkaja valik sziikségessé.
- Koteles eldre jelezni a karbantartési feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam, tizem- és
kendanyag sziikségletet.
- Leltarilag felelds a szamara kiadott eszk6zokért, anyagokért a masik fiit6-karbantartoval
egylitt . Koteles a rabizott eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.
- Koteles kézremiikodni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasdban.
- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi eldirdsokat, a munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol
gondoskodjon.
- Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.
-Elvégez minden olyan-az el6zdekben fel nem sorolt feladatot, amely e tevékenységi
korhoz tartozik.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20, ..o coviiiiiiinnn hoé .....nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

8.1.14. Karbantarté munkakori leirdsa

Munkakdr megnevezése: Karbantartd FEOR szédma: .......
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ........oooiiiiiiiiii
A munkakor szakmai IrAnYItO]a: ......oouiirii i

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgato
- igazgato-helyettes
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az intézmény ilizemeltetési feladatainak tdmogatasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakdrnyezet biztositdsa a karbantartasi feladatok folyamatos
ellatasaval.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas karbantarto.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- mas karbantarto.

Munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- A munkaltato altal biztositott munka — és védéruha viselete kotelezo.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNEIYe: ... ..ot

A karbantartd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a karbantarto
- részben 6nall6 munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a karbantartasi feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszerlien, a takarékossag, €s a baleset-
megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.
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I1. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

1. Napi karbantartasi feladatok
- Feladata a munkateriiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszk6zok allapotanak
karbantartési, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.
- Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az 1zzok, neoncsdvek cseréjére.
- Baleset-megel6zési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.
- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatando feladat volumenét, eszkoz,
anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a
karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a feladat ellatasarol.
Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem
tudja, értesitenie kell az igazgatot.
- Feladata a folyosok, termek ellenérzése a gyermek/tanuldbalesetek elkeriilése
érdekében, s a felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartési, javitasi
feladatok elvégzésével.
- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa.
- Fuitési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat.
2. Idészakonként jelentkezé karbantartasi feladatok
- Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fiiggden ellatja a karbantartdsi feladatokat, de
legalabb kéthavonta ellendrizi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi
a zarak olajozasi, kenési feladatait.
- Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli szlinet utan gondoskodik
a flitdtestek ellendrzésérdl, légtelenitéseérdl.
3. Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartasi feladatok
- A mellékhelyiségek (gyermek és neveléi WC-k) karbantartasi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.
- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagarol
gondoskodik, igy:
- a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint flivet nyir, gereblyéz, metsz,
gallyaz, potolja az elpusztult ndvényeket, locsolja a zold tertiletet),
- az id6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol
gondoskodik,
- lefesti a kiiltéri, apolast igényld targyakat (keritést, korlatot stb.)
- Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:
- ellapatolja a havat,
- gondoskodik a jardék, 1épcsdk csuszasmentesitéserol.

4. Alkalmanként jelentkez6 karbantartasi feladatok:
- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodo
teremrendezési €s visszarendezési, tovabba az egyeb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat. (hangositas stb.)
- Az épiilet dllagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositasaban részt vesz,
segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.
- Az ¢épiilet berendezései, felszerelései vonatkozisaban az alkalmanként jelentkezd
hibaelhdritasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.
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I11. Egyéb feladatok
- Koteles elore jelezni a karbantartési feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam, tizem- és
kendanyag sziikségletet.
- Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.
- Koteles kdzremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.
- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi el6irdsokat, a munkateriiletéthez tartozé helyiség zarasarol
gondoskodjon.
- Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Veeses, 20, .o oo ho ..... nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

8.1.15. Konvyhai kisegité munkakori leirdsa

Munkakor megnevezése: Konyhai kisegitd
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai IrANYItO]a: ......ouieii i

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgato
- igazgatOhelyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
A szakacs kozvetlen iranyitasa és felelossége mellett, a megfelelé adagszamban, alkalommal,
a higiénés eldirasok betartdsaval az ételek elkészitése €s felszolgalasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas konyhai kisegitd
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas konyhai kisegitd

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
- élelmiszerekrdl szo16 jogszabalyok,
- kdzegészségiigyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl sz6l16 jogszabalyok.
A munkaltato altal biztositott munka — és véddéruha viselete kotelezo.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNElYE: ........coiriei e

A konyhai kisegité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. Legf6bb feladata
A szakécs iranyitdsa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok
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- A nyersanyagokat szakszerlien elokésziti. Esetleges rossz mindség esetén azt jelzi a
szakacsnak.
- Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért.

2. Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkésziti, a megfeleld helyszinre szallitja a tizorait, illetve az uzsonnat.
- A szakacs utasitasa szerint kozremiikodik az étel-eldallitas folyamataban.
- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszertien
hasznalja.
- Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja.
3. A szemeélyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

- A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.
- Munka koézben viseli az eloirt munka-, illetve védoruhat.
- Szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat. A munka megkezdése
elétt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara
mosni és fertdtleniteni.
- FOzés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirasoknak megfelelden elmosogatja
¢s a helyére teszi.
- Naponta, az étkeztetés utan az ebédldt és a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a
padlot felmossa.
- Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a bitorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitészekrény(eke)t, atmossa a haszndlaton kiviili edényeket stb.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecses, 20....cve ceviiiinnnn. ho .........nap
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Az intézmény neve/cime:

8.1.16. Takarito munkakori leirdsa

Munkakor megnevezése: Takarito FEOR szama:
A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: ...
A munkakor szakmai 1ranyito]a: .......oouiiiiii i e

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgatd
- igazgatohelyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az intézmény tisztantartasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett kdrnyezet
biztositasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas takarito.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas takarito.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- A munkaltato altal biztositott munka — és védoruha viselete kotelezo.

A munkavégzés helye:
O az intézmény sZEKhelye: ..........oiiii i

A takarit6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalinos feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a takaritd
- részben 6nall6 munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a takaritasi feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszerlien végzi.
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- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

I1. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elléssa.

1. Napi takaritasi feladatok:
- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése. (A felmosas
tisztitoszeres vizzel torténik.)
- A folyosok tisztantartasardl nap kozben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi
feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.
- Feladata a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz, vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.
- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidés tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszk6zok tisztantartasa.
- Feladata a munkateriiletén talalhatd szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése,
valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasa.
- Feladata a munkateriiletén talalhaté ndvények apolasa, gondozésa, locsolasa, sziikség
szerint atliltetése.
- Feladata a 1abtorldk, egyéb szonyegek portalanitasa.

2. Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:
- Az ablakok szennyezettségétol fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitads soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatit
is ellatja.
- Az ajtdkat, azok szennyezettségei allapotatol fiiggden, de legaldbb havonta egy
alkalommal megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.
- Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.
- Kéthavonta megmossa a fliggdnyoket, teritdket, egyéb textilidkat. A kimosott
ruhanemiik vasalédsardl is gondoskodik.

- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése elott, valamint a téli szlinet utin
mindenképpen gondoskodik a fiitétestek tisztitasarol. A radidtorokat tisztitoszerrel mossa
le. A radiatorok mogotti szennyezddést eltavolitja.

3. Egves helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:
- A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) és a hozzdjuk tartozo folyosok
tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.
- Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir p6tlasarol.
- A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitoszeres vizzel mossa fel.
- Az ajtok takaritdsardl a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente
gondoskodik.
- A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal
vegyszeresen tisztitja.

4. Alkalmanként jelentkezé takaritasi feladatok:
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- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az igazgat6 kiilon utasitasa nélkiil,
ellatja.
- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

I11. Egyéb feladatok
- Koteles elére jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.
- Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.
- Koteles tajékoztatni az igazgatdt arrol, ha munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot
észlel.
- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi eldirdsokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo
helyiség zarasarol.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecses, 20.... cooiiiiiineinn.e ho ..... nap

atado atvevo

138



Halmi Telepi Altalinos Iskola

Szervezeti és Miikjdési Szabdlyzat
Az intézmény neve/cime:

8.1.17. Didkonkormanyzati segité munkakori leirdsa

A munkakdr célja:

A tanulok k6zos tevékenységiik szervezésére diakkoroket alakithatnak, amelyek meghirdetését,
szervezeését, mikodtetését maguk végzik. A didksagi és didkkori érdekek képviseletére a
tanulok didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre, aminek miikodése a tanulok minden kérdésére
kiterjed.

A didkonkormanyzat mikddtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek, a gyermeki
jogok érvényesitésének biztositasa, a nevelOtestiilet és a tanulokozosségek igényeinek
Osszehangolasa.

A munkavégzés helye:
az intézmény sZEKhelye: ... ..ot

Dontenek didkképviseletiikrol, kiildottet delegalhatnak, véleményezési €s javaslattételi joggal
rendelkeznek az iskola miikodéssel kapcsolatban. Lasd SZMSZ

A didkénkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

— sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,

— a miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznéléasara,
— egy tanitds nélkiili munkanap programjara,

— tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mitkddtetésére,
— vezetdinek, munkatarsainak megbizasara,

Mas targykorokben a didkonkormanyzat a neveldtestiilettdl kapott hataskorén beliil 6ndlléan
miikddik. A didkonkormanyzat felndtt képviseldje, vagy a diakkiildott folyamatos kapcsolatot
tart a vezetdvel. A didkonkorményzat tevékenységérdl félévenként irasban beszamol a vezetd
szempontjai alapjan.

I. Részletes feladatok

1. Osszehivja és levezeti — a didktanacs elndkének megvalasztisaig — a didktanacs alakuld
iilését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat tdrvényes jogait €s iskolai hataskorét.

2. Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat, eldsegiti az iskolaban a képviseleti €s
a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

3. Javaslatot tesz a tantestiiletnek a didkonkormanyzat hataskori meghatdrozéasara, a helyi
hagyomanyok és munkarend leirasara.

4. Biztositja a didkonkorményzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését.

5. A didktandcs igénye alapjan szakmai segitséget nyujt a kozds programok megtervezéséhez,
szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

6. Gondoskodik a didkdnkormanyzati munkaterv programjainak eredményes lebonyolitasarol,
részt vesz a didkforumok, az iskolagytilések szervezésében, a didktanacs iilésein

7. Személyesen vagy a kollégdk, a sziilok bevonasaval biztositja a felnétt feliigyeletet a
rendezvényeken, felelds az iskolai hazirend betartasaért.
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8. Képviseli a diakonkormanyzatot a neveldtestiilet, iskolaszék, fenntarto eldtt, ahol ezt a
didkvezetd nem teheti meg.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20...... coveeennnnn.n. hé ..... nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

8.1.18. Fejleszto pedagogus munkakori leirdsa

A munkakor célja:

A Nevelési Tanacsado altal kisziirt beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavaros tanulok egyéni
diagnosztizalasa, felzarkoztatdo foglalkoztatasa, az adottsagokbol szadrmazo és a tanuldsi
folyamatban szerzett hatranyok lekiizdése.

Sziikséges képességek:

gyogypedagogusi végzettség vagy fejleszté pedagogusi végzettség.

A munkavégzés helye:
az intézmeény szEKhelye: ... ...

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszer(i dltaldnos miiveltséggel, tdrsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziil6k kozosségével egyiittmitkodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi €s vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld bandasmdd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

1. Részletes szakmai feladatok

1. A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a diagndzis alapjan

tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatds maodszereit és eljarasait.

Fejlesztési tervet, és foglalkozasi tanmenetet készit.

3. Specialis fejlesztOpedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a tanulési
zavarral kiizdd — az osztalyk6zosségbdl idolegesen kiemelt, vagy kis 1étszamu csoportjaba
tartozd — gyermekeket, személyiségiiket és képességeiket.

4. Tajékoztatja a sziildket gyermekiik allapotarol, szorosan egyiittmiikodik a csalddokkal a
specialis fejlesztd foglalkoztatas céljainak, feladatainak kivitelezésében.

5. Segiti a specialis nevelést, a terapias gyakorlasokat, tanacsokat ad.

N

141



Halmi Telepi Altalinos Iskola

Szervezeti és Miikjdési Szabdlyzat
6. Egyiittmiikddik a gyermeket tanito tobbi pedagdgussal.

I1l.  Felelosségi kore

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért.

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek

érdekeinek elsobbségéért, az egyenld banasmaodért

C. Felel6sségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

- A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

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

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért

- A vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

w >

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgéalatra keriilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecseés, 20...... coovvinnnnnn. ho ..... nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

8.1.19. Tanuloszobds nevelé munkakori leirdsa

A munkakor célja:

A munkavégzés helye:
az intézmény sZEKhelye: ....... ..o

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszer( altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolesi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziildk kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasméd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanuldszobai foglalkozasokon a nevelo:
a.) biztositja a résztvevo tanulok részére a felkésziilést:
b.) megismerteti veliik az 6nallo és modszeres tanulast,
C.) sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,
d.) gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol,
e.) rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,
f.) aszobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,
g.) a gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja
h.) rendszeresen egylittmiikodik a csoportot tanitdo pedagogusokkal.
I.) gondoskodik a foglalkozasokhoz sziikséges eszkdzokrol.
J.) az altala atvett eszkdzoket meg6rzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.
k.)a tanulasi id6 alatt, a tandorakra valo felkésziiléshez nyugalmas koriilményeket biztosit.
l.) kiemelt figyelmet fordit a tanuloszobai foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek
megeldzésére.
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m.) arabizott tanulokat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja
n.)A foglalkozasok befejeztével, a tanterem rendbetételét kovetden, beosztas szerint
csoportosan kiséri a rabizott tanuldkat az iskola kijaratdhoz.

2. A tanulészobas nevelo adminisztracios feladatai.
- Vezeti a tanuldszobds csoportnaplot.

3. A tanuldszobas neveld felelos

- A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért a Hazirend betartasért €s betartatasaért.

- A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.

- Az adminisztracid pontos vezetéséért a naplo, a sziikséges beszamolok és a statisztika
elkészitéséért

- A tanterem berendezési targyainak, eszkozeinek megdvasaért.

- A foglalkozés végzetével a tanteremben gondoskodik a szemét Osszeszedésérol,
ablakok becsukasardl, a tanterem zarasardl €s a kulcs tanariba juttatasarol.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecses, 20...... cooevniinnnn. ho .....nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

8.1.20. Ugyeletes nevel munkakori leirdsa

A munkakor célja:
A biztonsagos intézményi kornyezet (egészség, vagyon és balesetvédelem) biztositasa.

A munkavégzés helye:
az intézmeény szEKhelye: ...... ..o

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalianos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszer(i dltaldnos miiveltséggel, tdrsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja sordn egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egylittmikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

1. Részletes szakmai feladatok

a. A tanitas kezdete elott, az 6rakozi sziinetekben €s az utolsod ora utan ellatja az ligyeletesi
feladatokat beosztésa szerint.

b. Teriiletén feliigyeli a tanulok magatartasat, a tantermek rendjét.

c. Ugyel a tanulok kulturalt magatartisara, betartatja az SZMSZ-bél, Hazirendbdl adodo
elvarasokat.

d. Megovja teriiletén a tisztasagot.

e. Jo id6 esetén a tanuldkat az udvarra viszi, ilyenkor tanul6 az épiiletben nem maradhat.
Koteles az tigyeleti beosztdsban meghatarozott idoben és helyen tartozkodni, azt csak a
vezetd vagy helyettese engedélyével, ¢s egyidejlileg egy masik tigyeletes neveld
megbizasaval hagyhatja el.

f. Koteles a rabizott teriileten a tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni.
Megakadalyozza a rongalasokat, az esetlegesen mégis megtortént karokozds esetén
igyekszik kideriteni a karokozokat, a torténtekrdl tdjékoztatja az iskolavezetést.
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g. Barmilyen baleset, sériilés esetén a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha
indokolt orvost kell hivnia,

h. Barmilyen balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a vezetdségnek.

I. A rendbontokkal szemben azonnal intézkedik, ha sziikséges az iskola Hazirendjében
fegyelmez6 intézkedések fejezetben foglaltak szerint.

J.  Ebédlo iigyelet esetén feliigyeli a tanulok magatartasat, biztositja a kulturalt étkezés
zavartalan koriilményeit.

Felelosség:
Személyesen felelds a rabizott fiatalokért.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecseés, 20...... coovvvnnnnnn. ho .....nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

8.1.21. Tankonyvfelelés munkakori leirdsa

A munkakor célja:

El6 és elkésziti az iskolai tankonyvrendelést, részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére megbizasbol értékesitésre atveszi, részt
vesz a tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatdsaban:

A munkavégzés helye:

az intézmény SZEKNElye: .. ... ..ot

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Részletes szakmai feladatok

A tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol értékesitésre atveszi, részt
vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban:

a Konyvtarellato altal beszerzett tankonyveknek a tanulok €s az iskolai konyvtar részére
torténd atadasaban, az iskola helyi tankdnyvosztasi rendje szerint;

a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasdban és a visszaru kezelés iskolan beliili
feladatainak lebonyolitasdban;

valamint az ehhez kapcsol6dd adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzésében.

E felmérés eredményérdl tajékoztatja az igazgatét minden év marcius 15-ig.

Pedagdgus €s munkakozosségi igények, tankonyvlistdk begytijtése.

Minden évben elkésziti a tankdnyvrendelést, az iskolai tankdnyvtamogatas alapjan.
Ebben figyelembe veszi az indul6 elsds osztalyok tankonyvigényét is.

Felveszi és beszamolja a konyvtarban felhasznalhato tartds tankonyveket.

A tankonyvrendelés hataridejét a jogszabalynak megfelelden pontosan betartja.

A modositasanak, véglegesités hatarideje junius 30.

A poétrendelés hatarideje szeptember 15.

Felméri a diakok tankdnyvigényeit minden év aprilis végéig.

Felméri a pedagogusok tankoényvigényeit minden év junius 10-ig.

Visszaveszi a tanuloktdl a tartos tankonyveket, minden év utolso tanitasi napjaig.
Legkésobb majus 31-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifliggesztéssel— k6zzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanulok kikolcsondzhetnek. E tevékenységét a konyvtarossal egyiitt
végzi.

A személyre szoloan Osszekészitett, megrendelt tankonyvcsomagokat, leellendrzi, s a
meghatarozott napokon kiosztja azokat.

- Az indokolt potrendeléseket szeptember 21 - marcius 13 kozott felveszi az évkozi
rendeléseket és tovabbitja a Konyvtarellatod felé, majd a megérkezett konyveket
eljuttatja a megrendeldknek.

A Konyvtarellato az iskolai helyi feladatok ellatasanak eldsegitése érdekében dijazast fizet,
amely a tankonyvfeleldst illeti meg.
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A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20, ... vovviininnn, ho ..... nap
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Az intézmény neve/cime:

8.1.22. Gyogypedagoous munkakori leirdsa

A munkakor célja:
Integralt oktatas €s nevelés keretében, a fogyatékos gyermekek komplex gyodgypedagdgiai
fejlesztd, neveld, és rehabilitacios tevékenységek ellatasa.

A munkavégzés helye:
az intézmény sZEKhelye: ....... ..o

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

l. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszer(i altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlesi normékat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziildk kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestlilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasméd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

1. Részletes szakmai feladatok

1.) Kialakitja és vezeti a kiillonb6z6 korosztalyokban a képességszint szerint miik6do, specialis
sziikségletli csoportokat, szakszeriien végrehajtja a feladatokat.

2.) Meghatarozza a pedagogiai program alapjan a fejleszté tevékenységeket, értékeli a
teljesitményeket a gydgypedagogiai diagnosztika eszkozeivel.

3.) Specialis gyogypedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a kézponti
idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel karosodott gyermekeket, személyiségiiket és
képesseégeiket.

4.) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belso szabalyzatok eldirasait, a kozosségi
¢let magatartasi szabalyait.

5.) Tanacsot ad és eldadast tart a pedagdgusoknak a tanulok pszicho—motorikus és fiziologias
fejlédésérdl, a gyogypedagogiai és az egészséges €letmodi nevelésérol
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6.) Megismeri a gyerckek értelmi, pszichés, szocialis allapotat, fejlédésiiket, és
gyogypedagogiai (hallassériilt, latassériilt, logopédiai, pszicho— és szomato— pedagogiai)
ismeretei alapjan, specialis gondoskodassal befolyasolja.

7.) Végzi a sérilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specidlis sziikségletei szerinti
fejlesztd, neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6z6, segitd, rehabilitacids €s terapias
eljarasokat.

8.) Iranyitja és értékeli csoportjat, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az
adminisztraciot.

9.) Segiti a nevelésben, terapias folyamatokban, a rehabilitacioban a fogyatékos gyermekek
szlileivel, gondozdival valo aktiv egyiittmiikddést, tanacsokat ad.

10.) Gondoskodik a tanuldk testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl, a balesetek megel6zésérol
(nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

11.) Targyilagos ismereteket nytjt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek és a
tehetség kibontakozasat.

12.) Aktivan részt vesz az iskola pedagogiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
tantestiileti és szakmai értekezleteken, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

13.) Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutato foglalkozasokat tart.

14.) Tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csaladokkal (csaladlatogatas),
6vja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

15.) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket a vezet6 (helyettes) rabiz.

I11.  Felel6sségi kore

A. Személyesen felel0s a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért. B.

Felelds kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek

érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért

C. Feleldsségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért

- A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20...... coooiinini. ho .....nap
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Az intézmény neve/cime:

8.1.23. Onértékelési csoport vezetdje munkakori leirdsa

A munkakor célja:

Az onértékelési csoport vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg.

Az Onértékelési csoport vezetdje az intézményi SZMSZ-ben ¢és az intézmény S5 éves
onértékelési programjaban, valamint az éves dnértékelési tervben foglaltak alapjan, az Oktatasi
Hivatal altal kiadott ,,Intézményi Onértékelési utmutatod Altalanos Iskolak részére”
figyelembevételével végzi munkdjat, az intézmény vezetdjének feliigyelete mellett.

A munkavégzés helye:
az intézmeény szEKhelye: ... ...

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalianos szakmai feladatok

A csoport altalanos feladata, hogy kozremiikodik:
- az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;
- az adatgyijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitdsdban;
- az éves Onértékelési terv és az 6téves onértékelési program elkészitésében;
- aktualisan az onértékelésben érintett kollégak, partnerek tajékoztatasaban;
- az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;
- anevelOtestiilet tajékoztatasa;
- az onértékelések eljarasrend szerinti megszervezésében, lebonyolitasaban;
- apedagbgus, vezetd és az intézményi 6sszegzd értékelések elkészitésében;
- afejlesztési programok, intézkedési tervek kidolgozasaban;
- az OH informatikai tdmogatd feliiletének kezelésében, regisztracidban, adatok

feltoltésében;

- az irattarazasban.

1. Részletes szakmai feladatok

=

Az dnértékelési csoport tevékenységének iranyitasa, koordinalasa, ellendrzése.

Munkamegbeszélések szervezése, tajékoztatas.

3. Az dtéves program és éves onértékelési terv elkészitése, feliilvizsgalata, modositdsanak
kezdeményezése.

4. Részvétel az egyes részfeladatok elvégzésében.

Az onértékelési feladatok elldtdsba a pedagoégusok, pedagdgiai munkat segitok

bevonasa.

A hataridok ellenorzése, betartatasa.

Folyamatos szakmai kapcsolattartas az intézmény vezetdjével.

Tanév végén a neveldtestiilet tajékoztatasa, beszamolas.

Felelos az OH informatikai rendszerének feltoltésért, feltoltetésért és a dokumentumok

irattarazasaeért.

N

o
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A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20, ... vovviininnn, ho ..... nap
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Az intézmény neve/cime:

8.1.24. OKO csoportvezetd munkakori leirdsa

Az OKO csoport vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg.

A munkavégzés helye:
az intézmény sZEKhelye: ....... ..o

Részletes feladatok

1. Eldsegiteni a tanulok kornyezettudatos magatartasanak, ¢letvitelének kialakulasat.

2. A fenntarthatosdg pedagogidjaban a kornyezettudatos gondolkodas, életmdd
kialakitasa, elmélyitése, egyiittmiikodve a sziildi hazzal, tarsadalmi szervezetekkel.

3. Szemléletformalés, kornyezettudatossagra nevelés, a fenntarthatdo fejlédés elveinek
érvényesitése a napi gyakorlatban.

4. Szervezi, irAnyitja az iskolai OKO csoport mitkddését.

5. Javaslatot tesz a tantestiiletnek az éves OKO programra, éves munkatervet készit,
Osszhangban az iskolai pedagogiai programmal.

6. Szervezi és iranyitja az iskola OKO tevékenységét, programijait.

7. Szakmai segitséget nyujt a kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt
vesz az értékelésben.

8. Félévente értékeli az iskola OKO tevékenységét, beszamolot készit.

9. Munkadja soran egyiittmiikodik a pedagogusokkal, didkokkal, sztilokkel.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecsés, 20...... coveinennn ho .....nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime: Vecsési Halmi Telepi Altalianos Iskola

8.1.25. Gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés munkakori leirdsa

A munkakor célja:
A kozoktatési torvény szerint a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds feladataként meghatarozott
tevékenységek ellatasa.

A munkakorre vonatkoz6 eldirasok:
- apedagbdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény
- a401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1) életpalyédjarol szold 2023.
évi LI térvény végrehajtasarol
- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagobgiai program.

A munkavégzés helye: Vecsési Halmi Telepi Altalanos iskola
az intézmény székhelye: 2220 Vecsés, Halmy Jozsef tér 1.
A gyermek és ifjusagvédelmi felelés a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen,

illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.
A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodés a sziillokkel
- Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek, a tanuld személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségevel egylittmitkodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
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I1. Részletes szakmai feladatok

1. Gyermek védelmével kapcsolatos feladatok
Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- €s ifjisagvédelmi munka;jat.
Ennek keretében:
a) Az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanuldkat arr6l, hogy

- milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba,

- az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel,
b) kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

c) a pedagogusok, sziilok vagy tanuldk jelzése, a veliikk folytatott beszélgetés alapjan
vesz€lyeztetettnek szamitd tanulokndl - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét,

d) gyermekbantalmazéds vélelme esetén az igazgatonil kezdeményezi a gyermekjoléti
szolgalat értesitését,

e) a gyermeket veszélyeztetd tényezOket megvizsgalja, ha azokat az intézmény
rendelkezésére allo6 pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetonek értékeli,
kezdeményezi, hogy az igazgat6 értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,

f) a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken,

g) a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja
inditson eljarast a tanul6 lako-, illetve ennek hianyéaban tartozkodasi helye szerint illetékes
teleptilési Onkormdnyzat polgarmesteri hivataldnal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa, sziikség esetén a tdmogatas természetbeni
ellatas formajaban torténd nyudjtasa érdekében,

h) az iskoléban a tanuldk és a sziilok altal jol lathato helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgélat, nevelési tandcsado,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat,

1) tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan ¢€s tobboldaluan kozvetiti,

j) a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja,

k) a sziiloket és a gyermekeket az Oket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos
kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

) a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) tevékenysége soran a gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.

m) éves munkaterv alapjan dolgozik, és félévenként beszamolot készit.

2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai
programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat.
- Az iskola pedagogiai programjanak gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatai keretében segiti az egészségnevelési, ennek részeként a kabitdszer-ellenes
program kidolgozésat, figyelemmel kiséri végrehajtasat; sziikség esetén intézkedést
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kezdeményez az iskola igazgatdjanal, tajékoztatas nyhjt a tanulok, a sziilok és a
pedagdgusok részére.
- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja.
3. Egyiittmiikodési feladatok
Munkadja soran egyiittmiikodik az intézményben tevékenykedd
- nevel6testiilettel,
- csalad- és gyermekjoléti szolgalattal,
- iskolai szocialis segitdvel,
- gyamhivatallal,
- a didkdnkormanyzatok munkéjat segitd személlyel.
4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecseés, 20...... coovvvnnnnnnn. ho .....nap

atado atvevo
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1.26. Rendszergazda munkakori leirdsa

A munkakor fo célkitiizése:

Az

intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mitkodoképességének biztositasa, az

allandé oktatasi allapot fenntartasa. Munkéjat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak
alarendelve, a szdmitastechnika tanaraival egyiittmiikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai

Altalanos feladatok

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

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

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az allandé mitkodoképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe ¢és a szdmitastechnika terembe bejutas lehetdsége, kiillondsen indokolt
esetben munkaiddn kiviil is, 0-24 ordig. A munkaiddn kiviil végzett munkéat naploba kell
jegyeznie.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitdégépek virusmentességének fenntartdsara ¢és a
rendszeres ellenérzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakaddlyozésara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kéarok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Hardver

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

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

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

Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek
¢és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

¢ Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek miikodését.
Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beéllitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beéllitdsok megdrzését.

e Az irodédkban sziikséges (és beszerzett) 1j szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja.

e Az ISZ-ben rogzitett médon biztonsagi adatmentést végez.

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

e Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szadmitogépes halozat hatékony, biztonsagos
iizemeltetésére.

e Megtervezi a haldzat optimadlis struktardjat, a késobbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

e Az ISZ-ben foglaltak szerint ij halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

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

Iddszakos feladatai
e Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld
rendszereket miikodteti, nyilvantartja ¢€s gondoskodik a gépek biztonsagos

feliigyeletérol.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
e Anyagbeszerzés, szallitas.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgéalatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Vecses, 20....cve veviniinnn.n. ho .........nap
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8.2. Az iskolai konyvtar mukodési szabalyzata

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdése
g) pontja alapjan a Szervezeti ¢s Mkodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az iskolai
konyvtar miikodési rend;ét.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 163-167. § szakasza az iskolai
konyvtar mikodését az aldbbiak szerint hatdrozza meg:

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz,
a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését,
feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

8.2.1. A kényvtir haszndlata
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
A konyvtar dllomanyéat minden hasznal6 koteles megovni.
A konyvtar tanoran kiviil csak nyitvatartdsi idoben vehetd igénybe. A konyvtar
szolgaltatdsait a kdnyvtaros jelenléte nélkiil senki nem hasznalhatja.

A konyvtar nyitvatartasi ideje: heti 10 6ra

A tanuldk iskolai beiratkozasa egyben az iskolai konyvtar hasznalatara is jogosit, a
személyes adatokban bekovetkezett valtozdsokat kotelesek bejelenteni a konyvtarosnak
is. Az iskolabdl eltdvozoé tanulo koteles leadni a nala 1évO konyvtari alloméanyba tartozo
konyveket.

A konyvtar szolgaltatasai:
Alapszolgaltatdsok

»  kolcsonzés (a kézikonyvtar és a nem nyomtatott dokumentumok kivételével)

»  akonyvtar teljes dllomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznélata

»  konyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasok

»  konyvtarban tartott tanitasi orak,

»  konyvtari szakorak

»  tajékoztatas (a konyvtar hasznalatarol)

»  az allomanyfeltard eszk6zok igénybevétele
Kiegészitd szolgaltatdsok

»  konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa

»  szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa (pl.: multimédia, Internet)

»  kozremiikddés az iskolai tartos tankdnyvellatas megszervezésében
Az iskolai konyvtarban lehetéség van az allomany egyéni és csoportos haszndlatéra,
konyvtarhaszndlatra €piilé tanoradk és egyéb csoportos foglalkozasok megtartdsara. A
konyvtarban tartand6 orakra és csoportos foglalkozasokra elére meghatarozott titemterv
szerint kertil sor, melyet a konyvtaros allit Gssze.
Az Internet hasznélatdnal elsébbséget élvez az, aki a hézi feladat elkészitéséhez veszi
igénybe a szolgaltatast.
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A konyvtar a konyvet, a konyvtarhasznalatot népszerisité rendezvényeket (ir6 - olvaso
talalkozo, rendhagy6 orék stb.) szervez.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

»  kézikonyvtari konyvek

»  folyoiratok

» audiovizudlis és egyéb informacidhordozok
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a nevelOk egy - egy tanitasi orara (sziikség
szerint 1 tanévre) kikolesondzhetik.
Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalathoz
sziikséges ismeretekrodl. Segiti a neveldket és a tanuldkat az iskolai munkdhoz sziikséges
irodalom (informacidk) kutatasaban. Kérésre dsszegytijti meghatarozott téma irodalmat,
illetve esetenként ajanlo jelleggel is készit irodalomjegyzéket.

Kolcsonzés

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad
kivinni. Az olvasdk és kolcsonzések nyilvantartdsa szamitogépen torténik a hasznalt
konyvtari program segitségével.

A kolcsonzési hataridd 4 hét, tankonyvek ¢és tanari segédletek a tanév végéig
kikolcsonozhetdk. Az ingyenes tankOnyvtdmogatasban részesiild didkok 4altal atvett
tankonyvek arra az idétartamra kolesondzhetok ki, ameddig a tanuldé az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A konyvtar allomanyabdl csak tanorara kolesonozheto:
»  kézikonyvtéri allomany
»  nem nyomtatott informaciéhordozok

Az elveszett vagy megrongalodott dokumentumok arat (napi forgalmi értéken) a hasznalo
koteles megtériteni. Az iskola szamldjara ily modon befolyt dsszeggel né a konyvtar
beszerzési kerete.

A Kkihelyezett letétek kezelése:

Az iskolai konyvtar letétet helyezhet el: szaktanteremben, tanari szobdban,
tanul6szobaban, napkozis termekben stb.

A letéti allomanyt a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak vissza a megbizott
neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi €s erkdlcsi felelosséggel is tartoznak.
A letéti allomany nem kdlesondzheto.

A letétek folyamatos frissitésérdl, kiegészitésérdl a neveldk segitségével a konyvtar
vezetdje gondoskodik.

Altalinos szabalyok:

A konyvtar minden hasznalojatol elvarjuk a fegyelmezett, csendes magatartast.
A konyvtarban nyilt 1angot hasznalni vagy dohanyozni tilos.

A konyvtarban €lelmiszert tarolni vagy fogyasztani nem szabad.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az  iskolai  tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
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Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezo feladatokat latja el:

e kdzremiikddik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,

e az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokrdl nyilvantartast vezet, majd kikolcsonzi a
tanulok szamara,

e koveti az ingyenes tankOnyvellatasban részesiilo diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamadra a tanév kdzben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezo hiany potlasara,

e A konyvtaros-tanar minden tanév végén Osszesitést készit a készleten 1évé még
hasznalhat6 tankonyvekrol és azokat 0sszeveti az 0j tanévre felmért igényekkel.

8.2.2. Gyiijtékori szabalyzat

Az iskolai kdnyvtar lényeges eszkOztara az oktatd-neveld munkanak. Kiemelt fontossagot
tulajdonitunk a konyvtarhasznalatnak, igy az intézmény pedagdgiai programjaban is
pontosan megfogalmaztuk, beépitettiik ezt a részmiiveltség teriiletet.
,Iskolank nevel6-oktatdé munkdjat a demokracia értékei, a nemzeti értékek, az eurdpai
humanista értékrend hatja at...”
Pedagogiai céljaink: kdzvetiteni

e az alapvetd, korszer(i tudomanyos igényli ismereteket

e az erkolcsi, etikai értékeket

e ahelyes viselkedési, magatartasi mintakat”
Egyik fontos célunk, hogy tanuldinkban felébressziik a vagyat az ismeretek
megszerzésére, ¢s eljuttassuk Oket az Onalld ismeretszerzés képességéig. A tanulést
els6sorban megismerési folyamatként kezeljiik, a konyvtarat pedig ennek a folyamatnak
egyik szinterének kezeljiik.
., Tanulasi motivumok:

e tanulasi motivumok kialakitasa

megismerési vagy fejlesztése
felfedezési vagy fejlesztése
jateékszeretet €s az alkotasi vagy fejlesztése
tanulasi teljesitményvagy optimalizalasa
tanulasi életprogram fejlédésének segitése’
,, Kognitiv képességek fejlesztése:
kognitiv miiveletek
megismerés fontossaga
kognitiv kommunikécio
gondolkodés folyamatos fejlesztése
tanulas, mint megismerési folyamat”

b

A konvyvtari ismeretek oktatasahoz sziikséges feltételek és fejlesztési
elképzelések

Ahhoz, hogy eleget tehessiink a megfogalmazott pedagogiai programnak és a NAT éltal
eldirt konyvtarhasznalati kovetelményeken alapuld kerettanterveknek, elengedhetetlenek
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a korszert targyi feltételek. Ennek sziikségességét az iskola pedagdgiai programja is
hangsulyozza:
»Sziikséges a  konyvtar allomanyanak folyamatos fejlesztése, a modern
informacidhordozdk allomanyanak bovitése.”
Iskolank nyolcosztalyos altalanos iskola, ennek megfeleléen a konyvtar gyljtokore az
ismeretek alapszintii feldolgozasara terjed ki.
A konyvtar alloményat tekintve elmondhatjuk, hogy a piaci lehetoségekbdl adoddan
néhany szakteriilet szegényesebb, fejlesztésre szorul.
A korabbi években dinamikusan fejlodott a CD- és a DVD-tar. Sikeriilt szamos olyan
dokumentumot beszerezni, amely eldsegiti az altalanos miveltség elsajatitasat,
figyelembe véve a miivészi igényességet ¢€s az értékkozpontusagot; valamint a
médiaismeret tantargy kovetelményeit.
Tovabbi célunk, hogy olyan torténelmi témaju konyvekkel bovitsiik allomanyunkat,
amelyek megfelelnek a XXI. szdzadi tudomdnyos alldspontnak.
A miivészeti targyak oktatdsdhoz sziikséges dokumentumok — tobbek kozott az ének-
zene, illetve a vizudlis neveléssel kapcsolatos tantargyak folyamatos fejlesztést
igényelnek. Sziikség van miivészeti targytl albumok, konyvek beszerzésére, illetve
tovabbi hangzdanyagokra.

Az iskolai konyvtar felépitése dokumentumtipusonként

o Kézikonyvtar e Hangtar

e Szakirodalom = Hangkazettak
e Szépirodalom = CD

e Folyoirattar e Video- és DVD-tar

e Tankonyvtar e E-tananyag

Iskolatorténeti gylijtemény

Az iskolai konyvtar ogyiujtokore tartalmi szempontbol

Kézikonyvtari allomany

A konyvtar gylijti az altalanos jellegli, magyar nyelvili enciklopédidkat, lexikonokat, a
kiilonbozd szakteriiletek jelentdsebb kézikonyveit, melyek az altalanos iskolai tanulok
oktatdsadhoz sziikségesek.

A kézikonyvtari allomanyban kapnak helyet a nagy szotarak, valamint a nyelvi (angol,
német) szotarak is.

A beszerzésnél eldnyt ¢lveznek a gazdagon illusztralt kézikonyvek, képes albumok,
atlaszok.

Ismeretkozlo irodalom

Elsésorban az altalanos érdeklddésre szamot tartd6 miivek gytijtését fontosnak, azokat,
amelyek a szinvonalas munkat biztositjak az also és a felsd tagozatban egyarant.

Fontos célunk, hogy minél tobb olyan miivet 6sszegytijtsiink, amely a mozgaskultiraval,
illetve a sporttal kapcsolatos.

Szépirodalom

A muveltségteriilet tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatarozott antologiakat,
hazi olvasmanyokat, szerzdi életmiiveket, népkoltészeti irodalmat teljességgel, a tanulok
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személyiségfejlodését, olvasova nevelését elémozditd értékes irodalmat pedig kelld
valogatassal kell gytijteni, az €letkori sajatossagokat figyelembe véve.

Tobb példanyban sziikséges beszerezni a tanulok részére kotelezd és ajanlott
szépirodalmi miiveket.

Figyelemmel kell kisérni a klasszikus magyar és vilagirodalmi alkotasok megjelenését,
hogy a konyvtari allomany e tekintetben hianyos pontjai kiegésziiljenek.

A szépirodalmi miivek gytijtésénél figyelembe vessziik a fiatalabb korosztaly igényeit is,
¢s kiilon figyelmet forditunk a milivészi igényességgel elkésziilt mesekonyvek, valamint
népmesegyljtemények beszerzésére.

Pedagogiai gytlijtemény

A konyvtar jellegébdl addédoéan gylijteni kell a pedagogiai szaklexikonokat,
fogalomgytijteményeket, a tudomanyag Osszefoglald alkotéasait, az iskola pedagdgiai
programjdban meghatarozott nevelési-oktatasi célok megvaldsitasdhoz sziikséges
pedagogiai szakirodalmat, valamint a szocioldgia €s a pszicholdgia kiilonféle teriileteihez
tartoz6 alkotasokat.

Arra is kiilonos figyelmet forditunk, hogy 6sszegytijtsiik az osztalyfonoki helyi tanterv
legfontosabb témadit (pl. palyavalasztds, egészséges ¢életmod, kornyezetvédelem,
tehetséggondozas).

Konyvtari szakirodalom

A konyvtéaros tanar munkajat segitd szakirodalmat és periodikdkat gytijteni kell, hogy a
munkdja megfeleljen a szakmai elvardsoknak. Elsésorban a kifejezetten iskolai
konyvtarakkal foglalkozd munkak beszerzését tartjuk 1ényegesnek.

Folyoirattar

A konyvtar gylijt gyermek- és ifjusagi folyoiratokat, iddszaki kiadvanyokat, melyek a
tanulds mellett a szabadidés tevékenységek részévé is valnak. A valogatas soran
igyekszilink minden korosztaly igényeit kielégiteni.

Mindezek mellett a legfontosabb pedagogiai folyoiratokat, idészaki kiadvanyokat is
gyljtjiik, mivel a folyamatos t4jékozddas az egyik eldfeltétele a magas szinvonalil
oktatasnak.

Video-, CD-, DVD-tar

Beszerzésikk az oktatd6 munkdhoz sziikséges anyagokra terjed ki, elsGsorban a
tananyaghoz kapcsolodoan.

A valogatas, illetve a gytijtés soran igyeksziink a fiatalabb és az iddsebb diakok igényeit
is figyelembe venni.

E-tananyag

Igyeksziink szdmos olyan programot beszerezni, amelyek segitik az iskolaban folyd
oktatd-neveld munkat, elsdsorban a tantargyi kovetelményekhez kapcsolddoan.
Iskolatorténeti gyiijtemény

A konyvtar feladatanak tekinti az iskolatorténeti anyag folyamatos gytijtését. Minden
olyan irdsos anyagot gytijtiink, amely kapcsolodik az iskola torténetéhez, életéhez (pl.
iskolatijsag, évkonyv).

A gviljtés altalanos elvei

A konyvtar a teljességre torekedve gylijt minden olyan szépirodalmi miivet, amely a
tananyagban kotelezd, illetve ajanlott olvasmanyként jelenik meg.

Mas szépirodalmi miivet valogatva gyijtiink; eldnyt élveznek a mai magyar, valamint a
kiilfoldi gyermekeknek sz616 irodalmi miivek, mesék.

A verseskotetek koziil elsGsorban azokat gytjtjiikk, amelyek szintén a tananyaghoz
kapcsolodnak. Kortars lirai alkotasokat erdsen valogatva gytijtiink.
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A kiilonboz6 ismeretterjeszté miivek koziil a gytijtésnél elényt élveznek azok, amelyek
gazdagon illusztraltak — mivel ezek nagymértékben segitik az 01j ismeretek befogadasat,
illetve a megértést.
A kézikonyvek koziil minden olyan mivet gyljtiink, amely segiti az oktatd-neveld
munkat, akar a tandran is felhasznalva a konyveket.

8.2.3. Katalégusszerkesztési szabdlyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai kdnyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet

o bibliografiai és besorolasi adatokat

o ETO szakjelzeteket

o targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egy€b cimadat
szerzoseégi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

. koteés: ar

. ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besoroléasi adatokat rogzitjiik:

. a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
. cim szerinti melléktétel

. kozremitkodoi melléktétel

o targyi melléktétel
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1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjliik a dokumentumra ¢€s a dokumentum 0sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter- szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Aziskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv

Formdja szerint:
- digitalis nyilvantartas a George konyvtari program segitségével

8.2.4. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A szadmitogépeket tanordkon vagy a konyvtari nyitva tartas alatt lehet hasznalni. A
szamitogépek hasznalata csak pedagdgus vagy az iskolakonyvtaros feliigyelete mellett
lehetséges. A szamitdogépeket az oktatast szolgaljak, igy az aldbbi esetekben hasznalhatok:

hazi és szorgalmi feladathoz tartalmak keresése

hazi és szorgalmi feladat elkészitése

pedagdgus megbizasabol feladatok teljesitése

iskolai programokhoz kiegészitések elkészitése, keresése
DOK munkajanak segitése

dekoracidhoz, faligjsaghoz otletek keresése

egyéb, az iskola pedagogusai altal kért megbizasok teljesitése.

Nem megengedett tartalmak és jatékok hasznalata, valamint letdltése szigoruan TILOS!

A tanuldk a szamitastechnika tanterem hasznalati rendszabdlyait kitelesek betartani a konyvtari
szamitogépek hasznalatanal is.
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8.2.5. A tanuléi tankényvtamogatds és az iskolai tankényvelldtds rendje

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

*

A tankonyvellatast az Nkt. és a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet szabalyozza
17/2014. (1I1. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvveé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

II. Az intézmény a kovetkezd0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1.

A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett tankonyveket kapjak meg
hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. A didkok 4ltal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetdk ki,
ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas
révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-
ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.
Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonot
szézalékat tartés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasméanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje:
A tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik.

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziiléje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazod kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges
tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)

Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bdl beszerzett kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyokrol
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5. Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megOrizni €s rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhat6 téle, hogy az altala haszndlt tankdnyv legalabb négy évig hasznélhatd
allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlcsonoz, a tanulo,
illetve a kiskora tanulo sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

6. A tankonyvfelelés megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgat6 a felelds. Az
igazgatd minden tanévben kijeldli a tankdnyvellatasért kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A
feladatellatasban valdé kozremilkodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
A tankonyvfelelds megbizasa egy évre, az adott tanévre, sz6l.
Feladatai:

- elkésziti a tanére vonatkozé tankonyvellatasi rendet

- felméri a kovetkezd tanévre sziikséges tankonyveket,

- felviszi a rendszerbe a rendelést

- koveti a valtozasokat és korrigalja azokat a rendelésben

- gondoskodik a tankdnyvek atvételérd, kiosztasarol a tanuloknak

- elvégzi a sziikséges potrendeléseket

- évkozbeni rendeléseket készit

- elvégzi az elszdmolas ellendrzését a fenntarto felé

- gondoskodik a tankonyvek évvégi beszedésérdl, €s a sziikséges selejtezésrol

167



Halmi Telepi Altalinos Iskola

Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzat

9. Fiiggelék

9.1. A munkaid6-nyilvantartas helyi rendje

9.2. Jogszabalyi hattér
A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmat, formajat, miikodtetésének modjat meghatarozo
jogszabalyi hattér:
A pedagdgusok 1j életpalyajardl szo16 2023. évi LIL torvény
A pedagogusok 11 €letpalyajarol szold 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol rendelkezé 401/2023. (VIILL
30.) Korm. rendelet
Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, kiilonos tekintettel a 24-25.§
Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
Az 4llami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg
Kozpontrol szo16 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet
A nemzeti koznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet, kiilonos tekintettel a 4.8, ill. 117-122.§ dsszefiiggései
Az oktatasi nyilvantartasrol szo16 2018. évi LXXXIX. torvény
A tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl szolo 2019. évi
CXXII. torvény
A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolo 1997. évi LXXXI. torvény
A csaladok tamogatasarol szold 1998. évi LXXXIV. toérvény
Az egyenl6 banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasardl szo16 2003. évi CXXV. torvény
A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet
A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol sz616 15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet
A 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekili bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével 6sszefliggd szabalyokrol
A 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol
A munkavédelemr6l sz616 1993. évi XCIII. térvény
A polgari torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény
A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 14.) Korm.
rendelet
1999. ¢évi XLII. torvény - a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol és 2012. évi CXXXIV. torvény - a fiatalkoruak dohanyzasanak
visszaszoritasarol és a dohanytermékek kiskereskedelmérol
A nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart atlépé autdbuszos kirandulasok
biztonsagarol szo6lo 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet
A mindenkor hatalyos tanév rendje
A pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok
juttatasair6l és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
Az informacioés onrendelkezési jogrol és az informaciodszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
A munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény
A kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szol6 2001. évi C. torvény
Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIIL. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasardl. valamint a tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérdl szold 501/2013. (XII. 29.)
Korm. rendelet

9.3. Szakmai alapdokumentum
Nyilvanos, a hatalyos dokumentum letdltheté az alabbi linkrol:
https://Kirint.Kir.hu/IntezmenyKereso/Intezmeny/Index/032518
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9.4. Gyakornoki szabalyzat

9.5. Kulcskezelési szabalyzat

9.6. Hivatali telefonhasznalati szabalyzat

9.7. Panaszkezelési szabalyzat
Nyilvanos, az intézmény honlapjan (https://halmisuli.hu/) megtekinthetd.

9.8. Intézményi Tanacs szervezeti és mikodési szabalyzata

9.9. Diadkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzata

9.10. Szuloi szervezet szervezeti €s mukodési szabalyzata

9.11. Iskolai sportkor szervezeti és miikodési szabalyzata

9.12. Belso ellenOrzési szabalyzat, onértékelési szabalyzat

9.13. Tuzvédelmi szabalyzat

9.14. Diakigazolvanyok igénvylésének rendje

9.15. A pedagdgus munkakorben alkalmazottak teljesitmény értékelésének

rendje

9.16. Az .Ev pedagogusa” dij odaitélésének szabalyzata
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Vecsési Halmi Telepi Atalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

véleményezése az alabbiak szerint megtortént:

Véleményez6 szerv Datum Dokumentum iktatoszama
Intézményi tanacs 2025.06.13. klik032518001/02441-1/2025
Sziil6i szervezet 2025.06.13. klik032518001/02442-1/2025
Diakonkormanyzat 2025.06.13. klik032518001/02443-1/2025

JOVAHAGYASI ZARADEK

A Vecsési Halmi Telepi Ataldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Monori

Tankertileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. § (2a) pontjaban biztositott

hataskéromben eljarva az Nkt. 83. § (2) g) pontja alapjan jévahagyom.

Monor, idébélyegzd szerint

dr. Hrutkané Molnar Monika

tankeriileti igazgato
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