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2 Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1 A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya
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A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

Az Alsénémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését; az intézmény
miikddésének belsé rendjét, az intézmény muikddési szabalyait; a vezetdk és alkalmazottak
feladatait ¢és jogkorét; a kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat €s azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg. Az SZMSZ az iskola pedagogiai programjaban rogzitett cél-
¢és feladatrendszer megvalositasat szabalyozza. Az SZMSZ az intézmény miikodésére, belsd és
kiilsé kapcsolataira vonatkozéan szabalyozza mindazokat a kérdéseket, amelyeket a 2011. évi
CXC. torvény 25 §. (1.) és 48. § (4) a) a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.), 229/2012 (VIIL. 28.)
Kormanyrendelet adatszolgaltatas, kozzétételi szabalyok, valamint az elektronikus nyomtatvanyok
hasznalatarol, 326/2013 (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagdégusok munkaidejének, a vezetdk
munkamegosztasanak szabalyairol, 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 121. § (7) és 122. § (9) a
nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol és
egyéb jogszabalyok — az intézmény alapitd okiratara figyelemmel — e szabalyzat szabalyozasi
korébe utalnak.

Az intézményi SZMSZ szabalyozza a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével Osszefiiggd
minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell,
illetve nem lehet szabalyozni.

A szabdlyzat hatalya

E szabdlyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az iskola dolgozodira, tanuldira és mindazokra a
személyekre, akik belépnek az intézménybe. Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyéb
szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartdsa kotelezd érvényli az intézmény minden koznevelési
foglalkoztatottjara, alkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra.

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ¢s miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével
kell alkalmazni. Az SZMSZ—t az igazgato el6terjesztése utan a nevel6testiilet fogadja el, az SZMK
(szliloi szervezet) €s a didkonkormanyzat véleményezési joganak gyakorlasa mellett. A szabalyzat
a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idére szol. Modositdsara magasabb
jogszabalyi valtozasok alkalméval keriil sor. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6
SZMSZ.

Az SZMSZ megtalalhato, olvashaté az iskola honlapjan, az igazgat6i- ¢és igazgatdhelyettesi
irodékban ¢€s a titkarsagon.



2.1.3
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2.15

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zds érdeke, ezért az abban

foglaltak megszegése esetén:

- az alkalmazottakkal szemben az iskola igazgatdja kezdeményezhet intézkedéseket

- a tanuloval szemben figyelmeztetd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség

- aszilét, vagy mas, nem az intézményben dolgozo, illetve tanul6 személyt az iskola dolgozdinak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet

eredményre, az iskola igazgatojat kell értesiteni, aki a tovabbiakban intézkedni koteles

Az intézmény jellemz0i, jogéllasa és gazdalkodasi modja
Az intézmény hatéalyos alapité okiratat az Emberi Eréforrasok Minisztériuma fogadta el.
Fenntart6ja: Monori Tankeriileti Kézpont, 2200 Monor Pet6fi Sandor u. 28.

Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Alsonémedi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola

OM azonositod: 032475

Székhelye, cime: 2351 Alsénémedi, Iskola u. 1.

E-mail cim: titkarsag@szechenyi-alsonemedi.edu.hu

Tipus: Altaldnos iskola, nevelési-oktatdsi intézmény (altalanos miiveltséget megalapozo
kozoktatasi intézmény, integralt iskola)

A szakmai alapdokumentum azonositoja: K 10868

A szakmai alapdokumentum modositasanak kelte:2019. szeptember

Az intézmény alapitasanak id6épontja: 2013. januar 1.

Az intézmény jogallasa
Kozoktatasi intézménylink 6nallo jogi személy.
Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Monori Tankeriileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 2200 Monor Pet6fi Sandor utca 28.
Az intézmény vezetdje az igazgato, akit az EMMI minisztere nevez ki.
Miikodtetok: Monori Tankertileti Koézpont,
2200 Monor Pet6fi Sdndor u. 28.
ABEVA Kft.
2351 Alsonémedi, Fo ut 54.

Gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségei a fenntartdt és a mitkddtetdt terhelik.
Nincs 6nallé gazdalkodasa.

Villalkozasi tevékenységet intézményiink nem folytat.
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Monori Tankeriileti K6zpont bankszdmlaszama: 10032000-00336688-00000000

2.1.6 Az intézmény bélyegzdinek felirata €s lenyomata
Hosszu (fej) bélyegzo:
ALSONEMEDI SZECHENYI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
2351 Als6onémedi, Iskola u. 1.
Telefon/Fax: 29-337-140
Adészam: 16796634-2-13
OM azonosito: 032475
Korbélyegzo:
Alsénémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
OM azonosito: 032475
Az intézményi bélyegzok haszndlatanak jogosultsaga:

igazgat6

- igazgatohelyettesek

- iskolatitkarok

- pedagdgiai asszisztensek

- pedagdgusok: a munkakdri leirdsukban szerepld ligyekben az osztalyfonokok, az osztalyozo-
¢s a javitovizsga elnokei

2.2 Az intézmény feladatai, alapdokumentumai €s jogosultsagai

2.3 Alap- és egyéb feladatok

- Alapfoku éltalanos iskolai nevelés, oktatas nappali rendszerben, integralt oktatés
- Sajatos nevelési igényli tanulok nevelése, oktatasa

- Felkészités kozépiskolai, szakiskolai tovabbtanulasra, palyavalasztasra

- Készség- ¢s képességfejlesztés

- Tehetséggondozas

- Gyermek- és ifjusagvédelem

- Iskolaotthonos, napkdzi otthonos €s tanuloszobai ellatas

2.3.1 Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerli miikodését az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma altal kiadott és

elfogadott — alapito okirat biztositja.

Az intézmény tartalmi miikodését meghataroz6 pedagogiai program, amely késziilt:

- anemzeti kdznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény

- a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésér6l és alkalmazasardl szolé 110/2012.
Korményrendelet, valamint az annak mellékletét képezé Nemzeti alaptanterv

- a kerettantervek kiadasarol és jovahagyasarol szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet,
valamint az annak mellékleteként kiadott kerettantervek,
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- Az 5/2020. (I. 31.) kormanyrendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) kormanyrendelet modositasarol
- a koznevelést meghatarozo egyéb jogszabalyok figyelembevételével az intézmény alapitd
okirata alapjan késziilt; ¢s tartalmazza:
- anevelés €s az oktatas céljat és feladatait
- ahelyi tantervet és Oratervet
- azegyes évfolyamok kovetelményeit és értékelését
- a mindsités szempontjait és modjat

- A szervezeti és miikodési szabdlyzat: az intézmény eddig miikkodo, mar meglévd belsd
szabalyozasai/szabalyzatai alapjan késziilt.

- Az intézmény egy tanévre szO0ld6 munkaterve, a feladatok megvalositdsanak konkrét
tevékenységeit ¢s munkafolyamatait tartalmazza az iddpontok és a hataridok kitizésével,
valamint a felel6sok megjelolésével. A munkatervet neveldtestiilet tagjainak, valamint a
munkako6zosségek javaslata alapjan az igazgatd késziti el, amelynek a neveldtestiilet altal vald
elfogadasi id6pontja a tanévnyito tantestiileti értekezlet.

A munkatervet a nevelGtestiilet a tanévnyit6 értekezleten véglegesiti.

A Hazirend az Alsénémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola tanul6i jogviszonyra vonatkozd

rendelkezéseit tartalmazza a magasabb jogszabalyok el6irdsai alapjan.

2.3.2 Egyéb dokumentumok
A titkarsagon talalhato papiralapon és elektronikusan tarolt egyéb dokumentéaciok

e taniigyi nyomtatvanyok

e munkaiigyi dokumentéacio

e intézményi kozzétételi lista

e intézményi honlapon publikalt dokumentumok

e nyilvantartott és kezelt pedagogiai-szakmai €s ligyviteli dokumentacidok

o mérések, értékelések dokumentumai

e statisztikai adatdllomanyok

e hivatalos  feljegyzések, jegyzOkonyvek  (vizsgdk,  mindsitések,
tanfelligyelet)

o cgyeb ellendrzések dokumentumai

e megallapodasok, szerzédések, palyazati dokumentéaciok

e gyermekek, tanulok  fejlddésével  kapcsolatos — szakvélemények,
intézkedések

e SNI és BTMN tanulok szakvéleménye, felmentések

3 Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nalld, szervezetével és milkodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
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A szervezeti felépités rajza mellékletben talalhato.

3.1 A szervezeti egységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatdoi jogokat a Monori Tankeriileti Kézpont igazgatdja
gyakorolja.

3.11

3.1.2

Az intézmény szervezeti egységei €s vezetoi szintjei
A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény a feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lassa el. A munkavégzés, raciondlis és gazdasdgos mitkddtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

- Also tagozat (igény esetén egész napos oktatasi forma)

- Felso tagozat

- Napkozi, tanuldszoba

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egylittmiitkodést megvalositani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltérd tevékenységeket folytatd
szervezeti egységek munkajukat Osszehangoljadk. Az intézmény szervezeti vazlatrajzat (a
szervezeti felépités grafikus megjelenitését) az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

3.2 Az intézmény vezetdje

3.21

3.2.2

3.2.3

A vezetd személye

Az igazgatoi megbizas feltételeit €s koriilményeit az NKT. 67§ (1) bekezdése szabalyozza. Az
igazgatd munkaltatoi jogkorét a Monori Tankeriileti Kozpont SZMSZ-e hatarozza meg a Puétv
37.§ (1) és Vhr 5. § (1)-(2) alapjan.

Az igazgato jogkdre

Az igazgato feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény, valamint a fenntartd hatarozza
meg.

Az igazgat6 kiemelt feladatai

- aneveld és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése

- aneveldtestiilet vezetése

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése ¢és ellendrzése

- anevelési-oktatési intézmény miikkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan
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- atankeriileti vezetd altal atruhdzott jogkor gyakorlasa

- akozoktatasi intézmény hivatalos képviselete

- egyiittmiikddés biztositasa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a didkok

képviseldjével

- nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése

- a gyermek- és ifjasagvédelmi munka, valamint a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésének

iranyitasa

- adontés — az egyeztetési kotelezettség megtartasaval — az intézmény muikodésével kapcsolatban

minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe

- atanulok felvételi tigyeiben valo dontés

- rendkivili sziinetet rendelhet el

- atankonyvrendelés szervezése

3.2.4 Azigazgat6 felelssége

Az intézmény vezetdje (igazgatdja) a kozoktatasi torvénynek megfelelden egy személyben felelds
az alabbiakért:

a szakszerl és torvényes milkodésért

az ésszeru €s takarékos gazdalkodasért

a pedagogiai munkaért

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

a neveld- és oktatdbmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a tanuld- és a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért

3.3 Az intézmény vezetdsége

3.3.1 A vezetO-helyettesek (igazgatohelyettesek) személye, jogkore és feleldssége

Az igazgatdo munkdjat az igazgatohelyettesek segitik, akik a koznevelési torvényben meghatarozott

felsdfoku végzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagogiai munkakorben szerzett gyakorlattal

rendelkezd személyek.

Munkdéjukat munkakori leirds alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Feladat- és hataskoriik kiterjed egész munkakoriikre:

A felsds és az alsos szakmai munka irdnyitasa, a logopédiai és pszicholdgiai munka, valamint
az ezzel egylitt jaro Osszes adminisztracids tevékenység elvégzése.

Feladatuk az iskolai dolgozok tdvolmaraddsdnak nyilvantartdsa, a tavollévok
helyettesitésének megszervezése.

Tanitési orak €s a tanoran kiviili tevékenységek ellendrzése.

Az iskolatitkar és a pedagogiai asszisztensek munkéjanak iranyitasa.

A tanul6csoportok munkajanak koordinélésa.
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3.3.2

3.3.3

Feleldsségiik kiterjed a munkakdri leirasaban talalhat6 feladatkorokre, ezen tilmenden személyes
felelosséggel tartoznak az igazgatonak.
Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész mitkddésére és pedagdgiai munkdjara, a

belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.

A vezetOség
Az igazgatosag tagjai:

- az igazgatd

- azigazgatohelyettesek

- a szakmai munkakdzosségek vezetoi

- areprezentativ szakszervezet vezetdje (javaslattevo és véleményezo jog)

- adiaktanacs munkajat segit6 neveld (helyi dontés alapjan) (javaslattevo és véleményezo jog)

- eseti tagok: megbizasbol adodo felelosok (palyavalasztasi felelds, tankonyvfeleldsok, tiiz,

munka- és balesetvédelmi felelds, gyermekvédelmi felelGs

A kozépvezetOk az egyes szervezeti egységeken beliili pedagogiai munkat iranyitjak, tervezik,
szervezik, ellendrzik és értékelik. Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo és
javaslattevé joggal rendelkezik, és dont mindazon tligyekben, amelyekben az igazgatd sajat
jogkorébdl ezt sziikségesnek latja.
A vezetOség tagjai a vezetOi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérodl: a
kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi

modjarol.
Az iskolatitkarok munkakori leirasa a mellékletben talalhato.

A vezetdk kapcsolattartasi rendje
Az intézmény vezetdje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségleteknek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszélést. A helyettesek részvétele a vezetdi értekezleten
kotelezod, tavolmaradasukat igazolniuk kell.
A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irdsban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altaldnos munkaiddn beliil
barmikor dsszehivhat.
A nevelGtestiilet kiillonb6zd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogusvezetok €s a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
- az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozé pedagodgusokat az iilés
dontéseirol, hatarozatairol
- az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé
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A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

munkakori vezetdjik illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az iskola

vezetdségevel.

3.4 Az igazgat6 feladat-€s hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az aldbbiakat:

Az igazgatOhelyettesek szamara:

az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének
jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat

az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat

az alapdokumentumok modositdsdhoz, feliilvizsgalatdhoz kapcsolodo dontések elokészitését
1j dolgoz6 felvételéhez kapcsolodo palydzati eljaras helyi elokészitése

gyermekvédelemhez kapcsolodo tevékenység iskolan beliili koordinalasa
munkaidd-nyilvantartas havi vezetése

oktoberi statisztika elkészitése

helyettesités megszervezése

Iskolatitkar szamara: adat nyilvantartas a KIR és kincstari rendszerbe valo rogzitése

Munkak6zdsség-vezetok: munkatervvel kapcsolatos javaslatok dsszegytijtése

DOK segitd pedagogus: didkonkormanyzat mitkodését érintd feladatok végrehajtasa

Tankonyvfelelds: tankdnyvek rendelésével kapcsolatos feladatok ellatasa

3.5 Munkakori leiras mintak

A munkakori leirasmintakat a szamu melléklet tartalmazza.

4 Az intézmény miikodési rendje

4.1 A tanév helyi rendje

4.1.1 A tanév rendjének meghatarozésa
A tanév a mindenkori miniszteri EMMI rendeletben meghatarozottak szerint adott év szeptember

1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig, a tanitasi idoszak a tanév rendjében meghatarozottak szerint

tart.

A tanév altalanos rendjérdl a kdzoktatasért felelds miniszter évenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg, és rdgziti munkatervében az

érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.
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41.2

4.1.3

A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és iddpontokat:

- aneveldtestiileti értekezletek idopontjait

- az intézményi rendezvények €s linnepségek modjat és idopontjat

- atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

- helyi vizsgak (osztalyozo, javito, kiilonbozeti) rendjét

- atanitasi sziinetek (6szi, tavasz, téli) idépontjat
A fentiek idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A tanév helyi rendjét valamint az
intézmény rendszabalyait (hazirend) és a baleset- és tlizvédelmi eldirdsokat az osztalyfénokok az
elsd tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. A nyitva

tartas ¢s a feliigyelet id6pontjat az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

Az intézmény nyitva tartdsa
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitdsi napokon:

7.00 oratol 18.00 oraig tart

Az iskola fébejarata szorgalmi idében tanitasi napokon:

6.30 oratol — 17.00 6raig tart nyitva
A reggeli gytilekezés 6.30 oratol — 7.15 oraig tart az el6térben, majd feliigyelet az aulaban 7.30-ig.
A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgat6d adhat engedélyt eseti kérelmek alapjan.
Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton ¢és vasdrnap a nyitva tartds csak az igazgatd €s az
ABEVA Kft. altal engedélyezett szervezett programhoz kapcsolédik. Az intézményt egyébként
zarva kell tartani!

Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva.

4.2 A tanitasi napok rendje

421

A tanitéasi 6rdk rendje

Az oktatas és a nevelés Oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évd orarend
alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id6: A kotelezd orarend szerinti tanitasi orak iddtartamat kezdd és befejezésének
1d6pontjait az intézményi hazirend tartalmazza.

Indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi ordk id6tartama: 45 perc. A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil
csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat
engedélyt. A tanitdsi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatod
és a vezetd-helyettesek tehetnek. A tanitdsi 6rak tanulokra vonatkoz6 szabdlyait a hazirend
tartalmazza.
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4.2.2

4.2.3

4.2.4

Az 6rakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek id6tartama: a hazirendben meghatarozott csengetési rend szerint. Az 6rakozi
szlinetek idejének, legkisebb iddtartama 5 perc.

Az orakozi sziinet: az elsd és masodik szilinet 15 perces, a negyedik ora elott 20 perces ebédsziinet
van, a tobbi szlinet 10 perces. A tanulok — egészségiik érdekében — lehetdség szerint a masodik
sziinetet az udvaron toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

Minden sziinet ideje alatt — a tanulok egészsége érdekében — a tantermekben szelldztetni kell.

A foétkezést a tanulok 11.40 6ratol kezdhetik a tandraik utdn 14.15 oraig. A felsds tanuldk a 11.40-
kor kezd6do 20 perces ebédsziinetben ebédelnek, amennyiben az 5. 6érajuk nem testnevelés.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai
Az iskolaban reggel 7.15 6ratol és az drakozi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik. Az ligyeletes
nevelo koteles a rabizott épiiletben vagy épliletrészben a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat,
az ¢piiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.
Az iskolaban egyidejiileg 8 neveld ligyel — félévente ligyeleti rend szerint a tanarok 6rarendjének
fliggvényében — az alabbi helyeken:

- folyosok, aula

- iskolaudvar, jatszotér
Az iskoldban a tanitasi 1d0 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az orarend szerinti
kotelezd tanitasi O0rdk €s a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat vagy a
foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitds megkezdése
eldtt és utdn a tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagogusok 1atjak
el. Azligyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus a felelds az ligyeleti
teriilet rendjének megtartasaért, a felligyelet ellatasaért.
Az tigyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettesek felelosek.
Tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha ezt az intézmény tanuloi
szamara igénylik a sziilok.
A tanitasi id6 végén a tanulok 15 percen beliil tdvoznak az iskolabol. A tanuld a tanitdsi id6 alatt
csak az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, vagy az osztalyfonok irasos engedélyével, felnott
kisérettel hagyhatja el az iskolat, melyet a portan ligyeletet teljesitd biztonsagi Ornek kell
bemutatni. A sziild irasbeli kérelme alapjan egyediil is tdvozhat a tanulo.

Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézdk
tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kértek és kaptak.

Az iskola épiiletébe érkezd sziiloket, latogatokat az iroddhoz a biztonsagi Or kiséri telefonos
egyeztetés utan. A latogato koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat, és az
¢épiiletben tartdzkodas varhato iddtartamat, s mindezt a portan elhelyezett fiizetbe beirni.
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Az iskoldban kiils6 személy csak az igazgatd engedélyével tartozkodhat. Kivételt képez ez aldl a
gyermekiiket varo szililok kozossége, akik rossz id6 esetén a tanitasi 6rak utan hangoskodas és
rendzavards nélkill csak a foldszinti aulaban véarakozhatnak, egyébként az iskola el6tt varjak
gyermekiiket.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik.

Az tigyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.

4.2.5 Hivatalos tigyek intézésének rendje

A hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik, szorgalmi idében 9 és 16 6ra kozott,

elére egyeztetett idopontban, iskolai szlinetekben pedig a kozzétett tigyeleti idében.

5 Az intézmény munkarendje

5.1 A vezetdk intézményben val6 tartozkodasa

Az iskola hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az iskola épiiletében tartozkodni. Ezért
az intézmény vezetdje vagy helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd feladatait.
A vezetdk benntartozkodasanak rendje minden évben pontositasra keriil. Az ligyeletes vezetd
akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezet6i helyettesitési rend jeloli ki az ligyeleti
feladatokat ellato személyt.

5.2 A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében a koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartasaval — az igazgat6 allapitja meg. A koznevelési foglalkoztatottak
munkakori leirasait az igazgatohelyettesek készitik el, az igazgatd hagyja jova.

Minden koznevelési foglalkoztatottak és tanulonak az intézményben be kell tartani az altalanos
munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az iskolai dolgozok részére
minden tanév elején felkésziilt szakember végzi.

A napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara, a koznevelési foglalkoztatottak
szabadsaganak kiaddsira — a tOorvényes munkaidé €és pihendidé figyelembe vételével — az
igazgatohelyettesek tesznek javaslatot.

5.3 A pedag6gusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelezettségeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgoz6 pedagdgusok heti teljes munkaideje kotelezé 6rakbol, valamint a neveld-
oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A munkabeosztasok Osszeallitasanal
alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes terhelése. (Lasd: Nkt.
2013. szeptember 1-jén hatalyba 1ép6 62.§ (5)-(7) bekezdései alapjan)

Kotelezo draszamban ellatott feladatok vezetése, adminisztralasa a Kréta naploban kotelezo.

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté allapitja meg.
A tanodrak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatod engedélyezi, és tartja nyilvan.
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A pedagdgus koteles a munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
tigyeletet ellatoé pedagdgusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel korabban kell érkezni.

A pedagogusnak eldzetesen jelentenie kell a munkabol vald tavolmaradasat, hogy feladatanak
ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi tananyagban valdé lemaradas
elkeriilése érdekében a pedagogust hidnyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszertien kell
helyettesiteni.

A rendkiviili tavolmaradast legkésobb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése elott
egy oraval jelezni kell az intézmény vezetdjének.

A pedagbégus szamara — a kotelezd 6raszam folotti — tanitasi (foglalkozasi) ordk megtartasara,
egy¢b feladatokra a megbizast, vagy a kijelolést az igazgatd adja, a vezetd-helyettes és a szakmai
munkak6zdsség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizasok soran figyelembe kell
venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

5.4 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

Az e-napldé szolgdl a nyilvantartas alapjaul. Az adott honap munkaidd nyilvantartasa
személyenként, a beirt és teljesitett munkaidé hozziadodik az el6zé honapok oraszamahoz. A
teljesitett draszamokat az iskolavezetés folyamatos figyelemmel kiséri, és figyelembe veszi a
tovabbi feladatok kiosztasa soran

5.5 A nem pedagdgus munkakoriiek munkarendje

A nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak munkarendjét és a tavollévik helyettesitési rend;jét
az igazgato allapitja meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal
figyelembe kell venni a kozoktatdsi intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat. Az
alkalmazottak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kotelesek munkahelyiikon megjelenni.
Tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az igazgatot.

5.6 A tanulék munkarendje

A tanulok munkarend;jét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatdrozza meg.
A Hazirendet — a koznevelési torvény 25.§.(4) bekezdése értelmében — az intézmény vezetdje
késziti el, az SZMK ¢és a didktanacs véleményének kikérésével a nevelOtestiilet fogadja el. A
Hézirend azon rendelkezéseinek érvénybelépésehez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség
harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

A hézirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi
tanulojara és az intézményben tartozkodd személyekre nézve kotelezo.

5.7 Intézményi szabalyozok

Az intézmény belso ellendrzésének feleldse az igazgato.
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Az igazgatoi program elfogadéasaért a kinevezési jogkor gyakorloja, megvalositasaért a palyazo
felelds.

5.8 A torvényességi, hatdsagi €s szakmai ellendrzések

A torvényességi, hatosagi és szakmai ellendrzések a fenntart6, az Oktatasi Hivatal és a Kormanyhivatal
veégzi.
A pedagdgiai mindsitések a torvényben foglaltak szerint valosulnak meg, az eljarast az Oktatasi Hivatal
végzi
A tanfeliigyelet a torvényben foglaltak szerint valosul meg, az eljarast az Oktatasi Hivatal folytatja le
Az intézményi Onértékelést megvaldsulasaért az onértékelési csoport és az igazgatd felelds. Formai:
oralatogatasok, interjuk, dokumentumelemzések.
Az intézkedési terv, a torvényben foglaltaknak megfelelden késziil el a kompetenciamérések és a
lemorzsolddassal veszélyeztetettségek alapjan.
Szabalyoz6 normak a mindsités és a tanfelligyelet vonatkozasaban.
A tanfeliigyeleti ellendrzés vizsgalt teriiletei - onértékelési szabalyzat mellékletben

e apedagogus pedagdgiai-szakmai ellendrzésének teriiletei

e avezetd pedagogiai-szakmai ellendrzésének teriiletei

e az intézmény pedagogiai-szakmai ellendrzésének teriiletei.
Mindsités a pedagogus kompetenciak szerint: Gyakornok, Pedagogus I, Pedagdgus 11, Mesterpedagogus,

Kutatétanar
6 A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

6.1 A pedagogiai (neveld €s oktatd) munka belsd ellendrzésének célja és feladatai:

- biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban €s
az egy¢b belso szabalyzataiban eldirt) mitkodését

- biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését

- segitse eld az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat

- segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését

- az iskolavezetés szdmara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol

- tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve elézze meg azt

- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikdésével kapcsolatos belso és
kiilso értekelések elkészitéséhez

6.2 A neveld €s oktato munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok

- igazgato
- igazgatohelyettesek
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- munkak6zosség-vezetok.
Az igazgato - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni. Kiemelt ellendrzési
szempontok a neveld-oktaté munka belso ellendrzése soran:
- apedagogusok munkafegyelme
- atanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
- anevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga
- atanterem rendezettsége, tisztasdga
- atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa
- aneveld és oktato munka szinvonala a tanitasi orakon:
® az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
e a tanitasi 6ra felépitése €s szervezése, alkalmazott modszerek
e a tanuldk munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi 6ran
e az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (A tanitasi 6rak
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan az
iskola vezetdsége hatdrozza meg.)
- atanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas
- az SZMSZ-ben eldirtak pontos betartasa az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman
- a nem pedagdgus dolgozok munkajat évente az igazgatd értékeli. Az értékelés alapja a
munkakori leirasban foglaltak teljesitése

6.3 A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei
A belso ellendrzést végzd dolgozo jogosult

- az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni

- az ellenérzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni

- az ellendrzott dolgozd munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni

- az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai

- Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

- Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.

- Az ellendrzés tényét €s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett ¢l (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
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- Hiédnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:
- a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét,

- a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles

az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt

eléirasoknak megfelelden eljarni

- az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni

- az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban ko6zolni az ellendrzott dolgozokkal €s a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozdk kozvetlen felettesével

- hianyossagok feltrasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds szerint

idében megismételni

Az ellendrzott alkalmazott jogai €s kotelességei

Az ellendrzott dolgozd jogosult

- az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni

- az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez

Az ellendrzott dolgozo koteles
- az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit teljesiteni

- a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat megsziintetni

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok kiemelt ellendrzési feladataik

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv
hatarozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.
Igazgato:

Ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek

ellendrzi az iskola dsszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ligyviteli és technikai

jellegli munkajat

- ellendrzi a munkavédelmi é€s tlizvédelmi szabalyok megtartasat

- elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat, feliigyeli végrehajtdsanak
folyamatat

- tanévenként Osszedllitja (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,
feliigyeli végrehajtasanak folyamatat

- feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere €s mikodése felett
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Igazgatohelyettesek: (munkakori leiras alapjan)
Folyamatosan ellendérzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatd és ligyviteli munkajat,

ennek soran kiilondsen:

a szakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét

a pedagdgusok munkavégzését, munkafeliigyeletét

- apedagogusok tervez0 munkajat, a tanmeneteket

- apedagogusok adminisztraciés munkajat

- a pedagogusok nevel6-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét
- agyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkat.

Munkak6z6sség-vezetok: (munkakori leiras alapjan)
- Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagdgusok neveld-
oktatd munkajat, ennek soran kiiléndsen

- aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredmény mérésekkel).

Osztalytonokok (munkakori leirds alapjan)

Pedagogusok (munkakdri leiras alapjan)

Onértékelési csoport tagjai (onértékelési szabalyzat alapjan)
Kiils6 szakértok:

- 1gazgatoi felkérés alapjan
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7 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Szervezeti egység neve

Kapcsolattartas rendje

Célja, modja

munkako6zosségek

folyamatosan

napi munka
koordinalasa, szobeli,

irasbeli

havonta

értékelés,
célkitiizés,
értekezlet

neveldtestilet

folyamatosan

onértékelési csoport

havonta

értékelés,
célkitiizés,

értekezlet

didkonkormanyzat

évente 2 alkalommal,

sziikség szerint

értékelés, célkitizés,
tajékoztatas,

véleményeztetés

SZMK

évente 3 alkalommal

értekelés, célkitiizés,
tajékoztatas,
véleményeztetés,
értekezlet

7.1 Az intézményi kdzosségek és jogaik

711

7.1.2

7.1.3

Iskolak6zosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

A munkavallaloi k6zosség
Az iskola nevel6testiiletébdl €s az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé adminisztrativ
¢s technikai dolgozokbol all.

Szakalkalmazottak kdzossége

Szakalkalmazottak kozdss€gének tagjai az iskola adminisztrativ €s technikai dolgozoi: iskolatitkar,
pedagogiai asszisztens. Kozvetlen feladata az iskola folyamatos miikodésének biztositasa. Részt
vesz az intézmény minden dolgozojat érintdé megbeszéléseken, értekezleteken. Munkdjat az

igazgato-helyettes rendszeresen ellendrzi, értékeli.
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7.1.4 Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

7.15

Az intézmény dolgozoi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, ezért munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a 2023. évi LII. torvény a
pedagogusok 1) é€letpalyajardl szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat
végzd pedagogus, a tobbi dolgozo a neveld-oktatd munkat kdzvetlentil segitd mas alkalmazott.

A nevel6testiilet (tantestiilet) hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat, melynek

tevékenységével az SZMSZ 6nall6 fejezete foglalkozik.

Alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon, amelyekre
meghivast kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kodznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé minden személyt és kozdsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés elOkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos 4allaspontjat a javaslattevivel, véleményezdvel kozolni kell.
(Javaslattételi jog illeti meg életével kapcsolatban: a dolgozokat, azok kozosségét, a tanuloi
kozosségeket, az iskoldval kapcsolatban allo sziil6t.)

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben; testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50%+110) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

7.2 A tanuldi kozosség

7.2.1 Az osztalykozosség €s tanulocsoportok:

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott. Az
osztalykozosség élén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all.

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi ordkon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam. A tanuldcsoportok
bontésat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

7.3 Diakonkormanyzat

Az iskola tanulokozosségének képviseleti szerve. Tagjait az osztalykozosség valasztja és delegalja,
akik vezetdt és helyettest valasztanak, és egylittmiikodnek a didkdnkormanyzat munkéjat segitd
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7.3.1

pedagbgussal, akinek a megbizasa az igazgatd jogkore a vezetdség véleménye alapjan. A
diakonkormanyzat (didktanacs) mikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiség, berendezések
hasznalata) az intézmény biztositja.

A didkonkormanyzat jogai:
A didkonkormanyzat véleményezési ¢s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikddésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didktanacs véleményezési jogot gyakorol a kovetkezokben:
- az intézmény szervezeti és mikodesi szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor
- a hazirend elfogadasakor és modositasakor
- atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhaszndlasakor
A diakoénkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
- asajat mikodésére és hataskore gyakorlasara
- amiikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara
- egy tanitas nélkiili munkanap programjara
- tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és mikodtetésére
- vezetdinek, munkatarsainak megbizésara
Az iskolai didktanacs jogositvanyait az iskolai didktanacs vezetdsége, illetve annak valasztott
tisztségviseldi érvényesitik.
A diakonkormanyzat SZMSZ-e a mellékletben talalhato.

7.4 A sziiloi szervezet

A kozoktatasi torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre. A sziildi szervezet dont sajat
szervezeti ¢és mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl.
Az intézményben milkddik sziildi munkakdzosség (SZMK), amely képviseleti titon valasztott
szil61 szervezet. Az SZMK-t a tanulok szlileinek tobb mint
50%-a valasztotta meg, ezért ez a sziildi szervezet jogosult eljarni valamennyi szild
képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd ligyekben:
Az SZMK véleményezési és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik az intézmény egész miikddésével
kapcsolatban. Ki kell kérni véleményét és javaslatat:

- apedagogiai program nevelOtestiileti elfogadéasa eldtt

- atanév munkatervének nevel6testiileti elfogadasakor

- az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének

megallapitasaval kapcsolatos fenntartoi dontés elott

Az SZMK dontési joga kiterjed:

- sajat miikodésére, hataskore gyakorlasara és tisztségviseldinek megvalasztasara

- tajékoztatasi rendszerének létrehozdsara és miikddtetésére
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Kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat.

Az SZMK a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
az intézmény igazgatdjatol.

A tanulok nagyobb csoportjat érintd iligyek targyalasakor a sziiléi szervezet képviseldje

tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.

7.5 Intézményi tanacs

A nemzeti kdznevelési torvény alapjan a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a
nevelQtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, képviseldibdl alakult intézményi
tanacs a nevelési-oktatasi intézménynek a miikodését érinté valamennyi kérdésben véleményt nyilvanito

egyeztetd foruma.

Az iskola intézményi tandccsal vald kapcsolattartasaért az igazgatd a felelés. Az intézményi tanacsot
miikodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje illetve tagja képviseli az iskolaval valé kapcsolattartas
soran. Az igazgat6 félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tanacsnak az iskola miikddésérdl.
Az intézményi tanics elndoke szamdra a neveldtestiilet félévi és a tanévi pedagodgiai munkdjanak
hatékonysagarol szold elemzését elvégzo értekezletérdl készitett jegyzOkonyvet a tanév rendjérdl szolo
miniszteri rendeletben meghatarozott hataridén beliil az igazgato elkiildi. Sziikséges esetben az intézményi
tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a nevelGtestilet értekezleteire is meghivhatok Az
intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kdzotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves iskolai munkaterv

és az intézményi tanacs mikddési rendje hatarozza meg.

8 Az iskolai alkalmazottak kozossége

8.1 A nevel0testiilet:

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozo szerve. A neveldtestiiletnek tagja minden
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagdgus, valamint a neveld €s oktatdé munkat
kozvetleniil segit6 alkalmazott (pedagdgiai asszisztens).

8.2 7.1.1 A nevelGtestiilet feladatai és jogai:

A nevelOtestiilet legfontosabb feladata a pedagodgiai program létrehozasa és egységes
megvalositdsa — ezaltal a tanulok magas szinvonalll nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a nevel6testiilet véleményezé és javaslattevé jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben. A neveldtestiilet egyetértési joga sziikséges a didktanacs
miikédésével kapcsolatban.

8.3 7.1.2 A neveldtestiilet dontési jogkdre:

- a Pedagogiai Program elfogadésa
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- az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa

- atanév munkatervének jovahagyésa

- atfogo értékelések €és beszamolok jovahagyasa

- atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa

- atanuldk fegyelmi ligyeiben valo eljaras

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
- adidktanacs miikodésének jovahagyasa

- sajat feladatainak ¢€s jogainak részleges atruhazasa
7.2 Pedagogiai munkat segitok

7.2.1 Iskolatitkarok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
- Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabdlyait.

- Feladatellatasa soran a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé modon €s sebességgel
latja el.

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és tablazatkezeldi
alapismereteket.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az tigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarasi szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.

- Tarolja, illetve kezeli az iskolai dokumentaciokat.

- Intézi a tanulok adminisztracios jellegli iigyeit, a didkigazolvany igénylésével kapcsolatos
teendoket.

Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:

- a kommunikécids alapismereteket,

- az irodatechnikai alapismereteket,

- a protokoll szabalyait.

Feladata az igazgatasi, gazdalkoddsi és jogi ismeretek alkalmazadsa
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- Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatéasi ismereteket.
- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

- Feladatellatasa sordn alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott dolgozokkal
kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket.

- Az iskola gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.
- Alkalmazza az iskola gazdalkodasara vonatkozo6 legfontosabb szabalyokat.
- Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.

- Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

7.2.2 Pedagogiai asszisztensek

e a helyettesek ¢s a munkak6zosség-vezetdk utasitasa, utmutatasa alapjan kdzvetlen
segitséget nyujt az iskolai nevel6-oktaté munkéaban

o feladatait also- és felsd tagozaton, napkdziben és tanuldszobai foglalkozason latja el

e részt vesz az iskolai ligyeleti munkaban

e szabadidds foglalkozasokat szervez és vezet

o sziikség esetén ellatja a gyermekek, csoportok feliigyeletét, megbizas esetén kisérési
tevékenységet végez (pl. orvoshoz, uszodaba, kirdndulasra stb.)

e segitséget nyujt szemléltetd eszkdzok készitésében

e részt vesz az iskolai dekoracids munkaban

segiti az intézményi adminisztracids munkat

8.4 Egyéb szabalyzatok

8.4.1 Kulcskezelési szabalyzat
Kulcskezelés rendje

Az iskola helyiségeit a munkaidd befejezése utan be kell zarni. A kulcsot a tanariban 1évo
kulcstartora helyezni. A bejarati ajtonal biztonsagi Or teljesit szolgalatot.

A bejarati ajtot csak az azzal megbizott személyek nyithatjak és zarhatjak. Minden kulcsbol a
sziikségesnél eggyel tobb példanyt tartunk, amelyet a titkarsag irod4jaban €s az aulai portaban
helyeztiink el.

Az iskolatitkdr nyilvantartast vezet a személyeknek kiadott kulcsokrol.

Az iroddkhoz, koz0s helyiségekhez sajat kulccsal csak a vezetok rendelkezhetnek. Nem iskolai
alkalmazottnak kulcs nem adhat6 ki.
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Kulcsmasolas, zarcsere

Az intézmények teriiletén a zarcserért ABEVA kft. engedélyével a karbantartok vagy kiilsd
vallalkozok végezhetnek. Kulcscsere esetén a potkulcs cseréjérdl is gondoskodni kell.
Elveszett kulcs esetén a masolasi koltség a kulcs elvesztéséért felelds személyt terheli.

8.4.2 Telefonhasznalati szabalyzat

Mobil eszkdzok meghatarozasa

Mobil eszkdéznek mindsiil minden hordozhato, elektronikus informatikai eszkéz. A szabalyzat
ezért vonatkozik mobiltelefonokra (régi telefonok, okostelefonok), tdblagépekre (tablet),
laptopokra, hordozhato jatékkonzolokra (PSP, Nintendo DS, stb.), e-kdnyvolvasokra,
MP3/MP4/médialejatszokra, hordozhat6 GPS-ekre, fényképezdgépekre, videokamerdkra,
valamint okosorakra.

Mobil eszkozok birtoklasara vonatkozo szabalyok

1. Mobil eszkdzoket nem szabad behozni az iskoldba, kivéve, ha erre valamelyik tanar kiilon
engedélyt ad.

2. A sziil6 irasbeli kérésére kaphat engedélyt a tanuld arra, hogy mobil eszkdzt hozzon magaval
az iskoldba. A tanitas idejére a titkarsagra le kell adnia!

3. Az intézménybe behozott mobil eszkdzokért kizdrdlag az azt behozd didkot terheli a feleldsség.

4. A behozott eszkozokért az intézmény pedagdgusai, vezetdsége semmilyen feleldsséget nem
vallalnak, sem sériilés, sem elvesztés, sem lopas esetén. Ez alol kivételt képeznek a tanar éltal
lefoglalt eszk6zok. A lefoglalt eszk6zok a meghatarozott szabalyok alapjan, igazgatdi irodaban
vehetdk at.

rer e r

1. Az szabalyzat hataskore kiterjed a tantermek, laborok, konyvtar, 61t6z6k, udvar és az ebédld
teljes teriiletére.

2. A tanar engedélye nélkiil a mobil eszk6zok hasznalata nem engedélyezett.

3. Tanitdsi 6rdn a mobil eszk6zok csak akkor, és arra a meghatarozott célra hasznalhatok,
melyeket a pedagogus engedélyez. (A mobil eszkdz hasznalatdnak mindsiil példaul a pontos
1d6 megtekintése; hivasok, tizenetek ellendrzése; szamologépként vagy jegyzettombként vald
hasznalat.)

4. Haamobil eszk6zok hangot adnak ki, rezegnek, vagy barmilyen mas mddon zavarjak a tanorat,
akkor az eszkoz a tanar altal lefoglalhato.

Mobil eszkozok hasznalata iskolai rendezvényeken

1. A mobil eszkoznek hivatalos rendezvények alatt is lenémitott allapotban kell lennie, mig
szabadidds rendezvényeken a pedagdgusok itmutatasa az iranyado.

Mobil eszkozok hasznalata magan célokra

1. A sajat mobil eszkdzok hasznélata az elsd tanitdsi ora el6tti jelzdcsengdig lehetséges.
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2. Mobil eszkdzok hasznalata tanitasi id6 utan (napkoziben és tanuldszoban), az iskola teriiletén
kizarolag a pedagogusok engedélyével lehetséges, az altaluk meghatarozott célokra.

Mobil eszkozok felelos hasznalata

1. Azoktatasi intézmény teriiletén a mobil eszk6zok kizardlag olyan célokra hasznalhatok, melyek
tiszteletben tartjak a didktarsak, iskolai dolgozdk, valamint a kozosségekre vonatkozo6 jogokat.
Azok megszegése a mobil eszkdz azonnali lefoglaléséaval jar.

2. Az iskola teriiletén ¢és iskolai rendezvényeken tanulotarsakrol, pedagodgusokrol, iskolai
dolgozokrol fotét, videdt, hangfelvételt késziteni, kizardlag az 6 személyes beleegyezésiikkel
szabad. Az engedély nélkil fotdzott, felvett személy jogosult arra, hogy az 6t megorokitdt az
iigyeletes pedagdgusndl jelentse.

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl. 2:48. § [A képmashoz és a hangfelvételhez
val6 jog]: Képmas vagy hangfelvétel elkészitéséhez €s felhaszndldsdhoz az érintett személy
hozzajarulésa sziikséges.

3. A mobil eszkdzok masokat sértd, megaldzo, zavar6 haszndlata esetén az eszkdz lefoglalhato.

Szabalyzat megszegése

1. A szabalyzat els6 alkalommal torténd megszegése esetén az eszkdzt az iskola lefoglalja, és csak
a tanul¢ sziiléje/gondviseldje veheti fel az igazgatdi irodaban.

2. A szabalyzat masodik alkalommal torténé megszegése esetén az eszkozt az iskola lefoglalja, és
csak a tanitasi év végén veheti fel a tanuld sziiléje/gondviseldje az igazgatoi irodaban.

8.4.3 Reklamlehetdségek szabalyozasa:
Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola
igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol és az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti, illetve a kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze.

Az intézménybe hozhatd hasznalati eszkdzok szabdlyozasa a Hazirendben talalhato.
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8.5 A nevelOtestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szédmos értekezletet tart a tanév sordn. A
neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjaihoz az egyetértési jogot gyakorld — sziiloi
szervezet, diaktanacs, stb. — képviseldjét meg kell hivni. A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo
tigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba l1épését €s fegyelmi tligyeit) az 6raado tanarok
nem rendelkeznek szavazati joggal.
A tanév rendes értekezletei az aldbbiak:

- tanévnyito értekezlet

- félévzaro értekezlet

- tanévzar¢ értekezlet

- munkaértekezletek

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- két alkalommal (3szi — tavaszi) nevelési értekezlet

- negyedéves magatartas - szorgalom értékelés

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada és
az intézmény igazgatoja vagy vezetdsége sziikségesnek latja (rendkiviili értekezlet dsszehivasakor
nincs eldre rogzitett tdjékoztatasi ido).

A neveldtestiileti értekezlet targyalja a pedagogiai program, az SZMSZ, hazirend, az éves
munkaterv, az iskolai munkara iranyul6 atfogo elemzés, beszamol6 elfogadasaval, jovahagyasaval
kapcsolatos napirendi pontokat, valamint minden iskolai munkéval dsszefiiggd feladatokat.

8.6 A neveldtestiilet dontései és hatarozatai:

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet a tagjai koziil titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsadgot jelol ki. A
szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevel6testiilet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijeldlt pedagogus vezeti. A
jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai kozil két

hitelesito irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati forméaban.

8.7 Iskolai munkacsoportok

Az iskolai munka aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgato jeloli ki.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatd jelolte ki, errdl tajékoztatni kell a
nevelOtestiiletet.
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Az alkalmi munkacsoport feladatait a neveldtestiilet vagy az igazgatd hatarozza meg (a csoportot

valaszto, illetve kijel6ld). Eltérd megallapodds hidnydban a munkacsoport dontési rendjére a

nevelGtestiilet dontési rendjére vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

8.8 Onértékelési csoport — intézményi dnértékelés

Tagjait a neveldtestiilet valasztja az intézmény mindségiranyitasi programjanak koordindlasa

céljabol. Feladata a jogszabalyok altal megfogalmazott kotelezettségek megvaldsitasa céljabol

sziikséges kérdodivek létrehozasa, feliilvizsgalata, a mérések koordinalasa, kiértékelése, javaslatok

megfogalmazasa az intézmény vezetése és a nevelOtestiilet felé. Joga: az intézményre vonatkozo

kérdéivek tartalmanak kidolgozasa, kiértékelése, az intézmény miikodésével kapcsolatos

modositasara sz616 javaslatok megfogalmazasa.

8.9 Az iskolai munkacsoportok és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas rendje

A munkacsoportok dontéseiket értekezleten hozzdk meg. Az értekezletek iddpontjardl és

tartalmarol eldre tajékoztatjak az iskola vezetését, dontéshozatalaikrdl az intézmény vezetOségét

¢és nevelOtestiiletét.

9 Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasnak

rendje

9.1 A munkakd6z0Osség célja:

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a k6zos mindségi és szakmai munkara,

annak tervezésére, szervezésére szakmai munkakdzosséget hoznak 1étre.

A szakmai munkak6zosség tagjai koziil a munkakozosség sajat tevekenységeének koordinalasara

munkakodzosség-vezetot valasztanak, akit az igazgat6 biz meg a feladatok ellatasaval.

9.2 A szakmai munkako6zosségek feladata:

A munkako6zdsség a magas szinvonall munkavégzés érdekében:

fejleszti a szakteriilet modszertanat, helyi tanterveit és az oktaté munkat

javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztasdra ¢és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznalasara

szervezi a pedagogusok tovabbképzését, onképzésének segitését

tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert

felméri és értékeli a tanuldk tudésszintjét, és fejlesztési terveket dolgoz ki,

Osszeallitja a vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo, javitd, helyi stb.) feladatait €s tételsorait
kiirja és lebonyolitja a palyazatokat €és a tanulmanyi és egyéb versenyeket

végzi a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat, igy kozremiikodik a munkak6zosség
tagjainak szakmai ellendrzésében, értékelésében
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kivélasztja az iskolaban hasznalhato taneszkozoket, tankonyveket (tantargyak, osztalyok,
csoportok és tanévek szerint)

9.3 A munkakozdsség-vezetdk jogai és feladatai:

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetosége felé és

az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
Ezen tilmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkakozosség-vezetd tovabbi feladatai és jogai:

a munkakozosség tevékenységének iranyitasa

szakmai munkaért valo felel0sség

munkaterv szerint értekezletek 6sszehivasa

bemutato foglalkozasok szervezése

elbirdlja, és jovahagyasra javasolja a munkakdzdsség tagjainak helyi tantervhez igazodd
tanmeneteit

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladast és
annak eredményességét; hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgato felé
Osszedllitja a pedagogiai program, a helyi tanterv és munkaterv alapjdn a munkak6zdsség
¢ves munkaprogramjat

beszamol a nevel6testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl; az éves munkatervben
rogzitett rendes neveldtestiileti értekezleteken az atruhazott hataskorok gyakorlasarol
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok

jutalmazésara, kitiintetésre, stb.

9.4 Az intézmény szakmai munkakdzosségei:

- Alsés munkakozosség (tagjai: alsés tanitdk, szaktanitok, logopédus, gyodgypedagogus,

fejlesztépedagogus)

- Napkozis munkakozosség (tagjai: napkozis csoportok vezetdi, tanuldszobai csoport vezetdje,

pedagogiai asszisztensek)

- Osztalyfénoki munkakozosség (tagjai: felsds osztalyfonokok és helyetteseik)

- Humén munkakdzosség (tagjai: magyar, torténelem, idegen nyelv, testnevelés, ének, technika,

rajz, honismeret, etika szaktanarok)

- Természettudomanyi munkako6zdsség (tagjai: matematika, fizika, szamitdstechnika, kémia,

foldrajz, biologia, természetismeret szaktanarok)

10 Az iskola képviseletének szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
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Az intézmény képviseletérdl a fenntartd - indokolt esetben - meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.
Az igazgatd a képviseleti jogat - aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozataban - az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.
A képviseleti jog atruhdzasardl szold nyilatkozat hidnyaban - amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikddési szabdlyzat helyettesitésrél szold rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

- tanuloi jogviszonnyal

- az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével, modositdsaval és

felbontasaval osszefliggésben

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan

- hivatalos ligyekben

- telepiilési 6nkormanyzatokkal valo ligyintézés soran

- allami szervek, hatdsagok és birosag eldtt

- az intézményfenntart6 és az intézmény miitkodtetdje eldtt
Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran:

- anevelési - oktatasi intézményben mitkodo egyeztetd forumokkal, igy
a nevelGtestiilettel
a szakmai munkak6zosségekkel
a sziiléi szervezettel

a didkonkormanyzattal

az intézményi tanaccsal

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel

- intézmény belsd és kiils6 partnereivel

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatb6l nyilvanossagra.
Az intézményben tudomdényos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol torténd
informaciogytijtés engedélyezésérdl sz616 nyilatkozat megtétele.
Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat - tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, mitkddtetdi dontés vagy kiilon szabéalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatodja €s valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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11 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formai
11.1 Az intézményi kozosségek €s a belsd kapcsolattartas altaldnos rendje

11.1.1 Az alkalmazotti kozdsség kapcsolattartasanak rendje:
Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja Gssze. A kapcsolattartasnak kiilonbozo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgélja az
egylttmiikodést.
A kapcsolattartas rendszeres formai: kiillonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi
ilések, intézményi gytilések, elektronikus uton.
A kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni. Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a
nevelOtestiileti szobdban elhelyezett hirdetdtablan, valamint irasbeli tajékoztatdkon keresztiil
értesiti a neveldket.
A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiillonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési és véleményezési jogot
gyakorl6 kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell
rogziteni.
A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az igazgatd akkor hivhatja ssze, amikor ezt jogszabély
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertil sor. Az alkalmazottakat az
értekezlet Gsszehivasa el6tt harom munkanappal értesiteni kell a rendezvény idOpontjarodl, a
napirend témajarol. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

11.2 A tanuloi k6zosség kapcesolattartasdnak rendje

11.2.1 Az osztalyk6zosség és tanulocsoportok:
Az osztalyfonokot az igazgatOhelyettes és az illetékes (alsds vagy felsés) munkakdzosség
javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult — az
osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara — az osztalyban tanitd pedagdgusok
osztalyértekezletét 6sszehivni.
Az iskolai didktanacs munkajat segitd neveldt a diaktanacs vezetdségének javaslata alapjan — a
nevelbtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg. A didktanacsot képviseld felndtt személy
vagy a didkkiildott folyamatos kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval.
A didktanacs megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskolai vezetdség, a nevelOtestiileti
értekezleteken, a vonatkozo napirendi pontoknal. Az osztaly didktanacs képviseldje jarhat el az
osztalykozossége problémainak megoldasaban.
A diakok egyéni gondjaikkal, valamint kérdéseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét. Az igazgatd fogadoodrdjanak idopontja tanévenként valtozik, amelyet a honlapon is
kozzétesziink.
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12 A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai és rendje

12.1 A sziil61 kozosséggel vald kapcesolattartas:

Egy osztaly tanuldinak sziili szervezetével a tanulokozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart.

A sziil61 szervezetnek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

Az SZMK-t az igazgat6 a munkatervben rogzitett idopontokban tanévenként legalabb kétszer hivja
Ossze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkéjardl és feladatairdl, valamint meghallgatja a
szll6i szervezet véleményét és javaslatait.

Az SZMK elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval, és tanévenként beszamol a

nevelOtestiiletnek a sziildi kozosség tevékenységérol.

12.2 A sziilok szobeli tajékoztatasanak rendje:

Az intézmény — a koznevelési torvénynek megfeleléen — a tanulokrdl a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tdjékoztatds lehet csoportos €és egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatdsanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadooran torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziildi kozossége szamara az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben rogzitett
id6pontl, rendes sziildi értekezletet tart az osztdlyfonok (csoportvezetd) vezetésével. A
szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl, a hazirend
alkalmazésanak feltételeirdl. Ekkor bemutathatjak, vagy ismertetik az osztalyban (csoportban)
oktatd 1j nevelOdket is.

A félévet zar¢ sziildi értekezleten sor keriil a tanulmanyi munka értékelésére.

Rendkiviili sziilo1 értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, a munkakozOsség vezetdje, az
osztalyfonok a gyermekkdzosségben felmeriilé problémak megoldéasara.

A sziil6i fogadoorak rendje:

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadoorakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulorol a sziilok
szdmara.

Az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett idépontban sziiléi fogaddorat tart. A
tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziil6jét az osztalyfondk irdsban is behivja az
intézményi fogadoorara. Ha a gondviseld, a sziild a munkatervben rogzitett idéponta fogadooran
kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagdguséaval, telefonon vagy irasban idépontot kell
egyeztetni az érintett pedagogussal. Minden pedagdgus heti 1 6rdban varja az érdeklddo sziiloket.
Errdl az id6pontrdl év elején minden sziil6 tajékoztatast kap az iskola honlapjan keresztiil.

12.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje
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Kozoktatasi intézményliink a tanuldkrdl rendszeres irasbeli tajékoztatast ad az e-naplon, és az alsod
tagozaton tdjékoztatd fiizeten keresztiil.

Az e-naploval kapcsolatos szabalyozéasok (lizemeltetd, mikodtetd, feleldsok, hataridok, feladatok,
alkalmazok ¢€s hitelesités) a Hazirendben talalhatok.

frasban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik magatartasarél, szorgalmérdl, tanulmanyi
eldmenetelérdl a torvényi eldirasoknak megfeleloen. Téajékoztatjuk a sziiloket az intézményi ¢€let
kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol.

A pedago6gusok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet és irasos bejegyzést
rogziteni az e-naploban a Hazirendben meghatarozottak alapjan. Az osztalyfonok novemberben
irasban értesiti az elsd osztalyos sziil6ket a tanuld elémenetelérdl, magatartasarol €s szorgalmarol.
A tobbi évfolyamon a negyedévi és a haromnegyedévi értékelés soran is tajékoztatjuk a sziiloket
a tanul6 magatartasarol és szorgalmarol.

Az els6 évfolyamon félévkor és év végén, a masodik évfolyamon félévkor szoveges értékelést

kapnak a tanulok. A tobbi évfolyamon az értékelés érdemjegyekkel torténik.
13 A vezeto és helyettesei akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendje

Az intézmény vezetdinek munkaiddé beosztasat ugy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva
tartasa alatt tartozkodjon az épiiletben legalabb egy felelds vezeto.

Az 1gazgatdt szabadsaga €s betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a helyettese
helyettesiti. A helyettesitd vezet6k munkajogi kérdések kivételével dontenek aktualis kérdésekben.
Dontéseikrol értesitik az iskola igazgatdjat munkéba allasakor.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben
ad felhatalmazast.

Az igazgatd ¢€s helyettesei tavolléte esetén az igazgatd altal kijelolt személy latja el a vezetdi
feladatokat az igazgatd utasitasai szerint.

Az igazgatét szabadsaga ¢és betegsége alatt, valamint hivatalos tavollét esetén az
igazgatohelyettesek helyettesitik. A tavollétiik esetén az alsos és a felsds munkakzosség-vezetok,
illetve délutan a napkdzis tandrok segitségével latja el a helyettesitést.

14 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek eldkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére, vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zdsségre, az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorldi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek iddpontjaban.

A nevelGtestiilet egy- egy kisebb gyermekkozosség (osztaly) nevelési szintjének elemzését és
tanulmanyi munkdjanak értékelését az adott kozdsség problémainak megoldasat az érintett
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kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagogusokra ruhazza at. Jelen feladatkor ellatasa

kapcsan az adott novendéki kozosségért felelds pedagdgus (osztalyfondk) hivhat dssze sziikség

esetén - a felelds vezetd helyettes tudtaval - ugynevezett nevel6i mikro értekezletet.

A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kdzosséggel kdzvetlen kapcsolatban allo pedagdgusok

vesznek részt kotelezd jelleggel. A neveldtestiilet fel¢ vald beszamolasi kotelezettség a

gyermekkozosségért felelos pedagogusra (osztalyfonokre) harul a neveldtestiileti értekezletek

idépontjaban.

A nevelodtestiilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkak6zosségre

ruhazza at az alabbi jogkdreit:

a probaidés pedagdgus munkakdrben dolgozo kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok munkdjanak véleményezése

a foglalkoztatasi- ¢és pedagogiai program megvaldsitasdhoz sziikséges tantervek,
taneszk0zok, tankonyvek kivalasztasa

az egyes munkakozOsségeket irdnyitd vezetd beosztasi koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok munkajanak véleményezése

a munkakdzosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi szerzédés
kotésehez javaslattétel

helyi szakmai modszertani programok Osszeallitdsa

A szakmai munkakozdsségek vezetdi az éves munkatervben rogzitett rendes nevelGtestiileti

értekezleteken szamolnak be az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

15 Az intézmény Kkiilso kapcsolatainak rendszere

15.1 A kiils6 kapcsolatok célja, forméja és modja:

Intézményiink a feladatok elvégzése, az intézmény milkddése, a gyerekek egészségiigyi,

gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, valamint a tovabbtanulés és a palyavalasztas érdekében és

egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel az igazgatd vagy

megbizottja utjan.

A vezetdk, valamint a nevel6-oktatd munka kiillonboz6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres

személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, - meghivas,

vagy egy¢b értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai, maodja:

kozos értekezletek tartasa

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel
madszertani bemutatdsok és gyakorlatok tartasa

kozos linnepélyek, rendezvények

intézményi rendezvények latogatasa

hivatalos ligyintézés, levélben, telefonon

15.2 Rendszeres kiils6é kapcsolatok
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Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
szamos szervezettel, napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozds fenntartdsban mitkodo
intézményekhez.
Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel:

- tankeriilettel

- Alsonémedi 6nkormanyzattal

- a fenntart6 altal finanszirozott tobbi kozoktatdsi intézménnyel

- atelepiilés kozmiivel6dési intézményével

- nevelési tanacsadoval, szakértdi bizottsaggal

- gyambhivatallal

- a kozépfoku oktatasi intézményekkel

- az iskoladt patronald intézményekkel és mas jogi személyekkel, helyi tarsadalmi

egyesiiletekkel
- Az iskolat tamogaté ,Alsonémedi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskolaért” alapitvany
kuratériuméval

- Az, Alsonémedi Kozségért” alapitvany kuratériuméval

- torténelmi egyhazakkal

- sportegyesiiletekkel

- egyéb szervezetekkel (renddérség, birdsag stb.)

- sziiloi szervezetekkel

- Széchenyi Tarsasaggal
A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd és az igazgatdhelyettesek a
felelosek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatos kapcsolatot tartd neveldket az
iskola éves munkaterve rogziti.
A tanulo egészségi allapotanak megovasaeért az iskola igazgatdsdga rendszeres kapcsolatot tart
fenn a gyermekorvossal, fogorvossal és a védondkkel, és segitségiikkel megszervezi a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatat.
A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola megbizott pedagdgusa rendszeres kapcsolatot tart
fenn a Csaladsegité ¢és Gyermekjoléti Szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az érintett
igazgatohelyettes a felelOs.

16 Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje
16.1 A hagyomdanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

16.1.1 A hagyomanyapolas célja:
Az intézmény minden tagjanak kotelessége az intézmény hagyomdnyainak apoléasa, ezek
fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének megdrzése.
A nemzeti linnepélyek ¢s megemlékezések rendezése és megtartasa fejleszti az egyiivé tartozas
érzését, a kozos multnak az emlékezetét. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozo
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16.1.2

16.1.3

16.1.4

16.1.5

rendezvények a kozosségi €let formalasat, a cselekvés 6romét szolgaljak, a tanulokat az egymas
iranti tiszteletre neveli.

Nemzeti tinnepélyek, megemlékezések
A neveldtestiilet dontése alapjan intézményi szintli iinnepélyt tartunk —melynek miisorszdmait az
iskola tanulo6i adjak a pedagogusok felkészitésével — az alabbi nemzeti innepeink elott:
oktdber 6.
oktober 23.

marcius 15.

junius 4.
Osztalykozosségekben tartott megemlékezéseket a pedagdgiai program tartalmazza (a
nevelOtestiilet dontése alapjan).

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

Tanévnyito és tanévzard linnepség

Az iskola névadé személyével kapcsolatos rendezvények:

+ Irodalmi vagy miivészeti verseny rendezése (linnepély, megemlékezés)

* A névado Széchenyi Istvanrol elnevezett ,,.Széchenyi Napok™ hagyomanydrzé kulturalis
rendezvénysorozat minden év tavaszan

- Karacsonyi iinnepség

- Farsangi linnepség szervezése kiilon az also tagozaton és kiilon a felsd tagozaton.

- Sziil6k — Pedagdgusok balja

- Gyermeknap - A Halaszy Karoly Miivel6dési Haz és Konyvtar szervezésében torténik.

- Az osztalykozosségben tartott hagyomanyos rendezvények (kirandulasok, erdei iskola,
megemlékezések, kozosségformald programok)

- Ballagas

- Hagyomanyos nyari tdborok — Révfiilop, vandortabor

Egész évben feladatként is megjelend tevékenységek:

Tanulmanyi versenyeken valo részvétel

Palyazatokon val6 részvétel

Az iskolai tanulok részvétele tertileti kulturalis- és sportversenyeken, bajnoksagokon, kupakon

Az OKO —iskola fenntartasahoz kapcsolodé tevékenységek
A hagyomanyépolas tovabbi formai:
Az iskola névaddjarol valdo megemlékezés

- Unnepi miisor Széchenyi sziiletésnapja alkalmabol
- ,.Széchenyi Napok™ kulturalis rendezvénysorozat

A tanulok munkdjanak elismerésére
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A nyolc éven keresztiil kiemelkedd teljesitményt nyujté tanulok neve a Széchenyi

emlékfalon elhelyezett marvanytablara keriil. A dij odaitélésérdl a neveldtestiilet dont

- Széchenyi Emlékplakett: ,,J6 tanulo - jo sportold” cim elnyerése

- Széchenyi Istvan képpel jelzett oklevél, emléklap kiosztasa a kiemelkedd teljesitményt
nyu;jté diakoknak

- Az ,Alsonémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskolaért” Alapitvany Osszegének

felhasznalasardl az alapitvany kuratoriuma dont a nevel6testiilet és a SZM javaslata alapjan.

16.1.6 A hagyomadanyapolas kiilsdségei, feladata

16.1.7 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint a felelésoket a
munkatervben hatarozza meg a nevelGtestiilet. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
(iinnepélyek, tanulmanyi, kulturdlis- és sportrendezvényekre stb.) valdo megfeleld szinvonali
felkészités és felkésziilés a pedagogusok €s tanulok szamdra — a képességeiket és ratermettségiiket
figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli lnnepélyeken és
rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz ill6 61t6zékben.

17 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

17.1 Az egészségligyi prevencio rendje

Az iskolaorvosi és fogorvosi ellatds kiillon jogszabéalyokban rdgzitett megel6z6 orvosi
intézkedéseket és sziirdvizsgalatokat tartalmaz.
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja és a
fenntartdja megallapodast kot a kozség egészségligyi vezetdivel. A megallapodés, szerzddés
alapjan az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
- az iskolaorvos és a fogorvos vizsgalata tanévenként meghatarozott idépontban
- atanulok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgélata és ortopéd sziirése
- testnevelési kategoriaba sorolas (minden év majus 15-ig)
- a gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése
- szinlatas és latasélesség vizsgalata, hallasvizsgalat
- a tovabbtanulés, palyavalasztas eldtt allo tanuldk vizsgalata; palyaalkalmassagi altalanos
orvosi vizsgalat végzése
- a tanuldknak az iskolai védond altal végzett higiéniai tisztasagi, szlirdvizsgalatat és statusz
vizsgalatat évente egy alkalommal
A sztir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha méd van ra, csak a tanitasi id6
eldtt vagy utan torténjen.
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Az orvosi vizsgalatok idOpontjat a kapcsolattartdssal megbizott igazgatohelyettes és az iskolatitkar
koordindlja. Az osztalyféndkoket, - akiknek gondoskodniuk kell arr6l, hogy osztalyanak tanuloi
az orvosi vizsgalaton megjelenjenek — tdjékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.

17.2 A testi nevelés €s a gyogytestnevelés rendje

A mindennapos testnevelés feltételeit az iskola biztositja a tanuloi szdmara.

A tanulokat testnevelés orardl atmeneti idore csak az orvos mentheti fel. Indokolt esetben sziild is
kérheti gyermeke szamara a felmentést a tdjékoztatd flizetben. A felmentést a tanuld kdteles a
testneveld tanarnak atadni.

A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy a szakorvos konnyitett vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon el a szamukra. A konnyitett testnevelés soran az érintett
tanulo részt vesz ugyan az orarendi 6rakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatol
fliggden — nem kell végrehajtania.

Az érintett tanulokat az orvos — a szakorvosi vélemény figyelembe vételével — gydgytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja, melyeken a szdmukra sziikséges, specialis gyakorlatokat végeznek.
Ezeket az orakat szakképzett tanar vezeti. Az €rintett tanulok a szamara a részvétel kotelezo.
Iskolankban a Nevelési program részeként elkészitett ,,Egészségnevelési program” alapjan torténik
az egészséges ¢letmodra nevelés szakemberek bevonasaval.

A gyermekek, tanulok egészséges testi-lelki fejlddése teszi sziikségessé az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolavédénd és a témaban kompetens pedagdgus segiti — az osztalyfonokok
felkérésére, vagy a tanulok egyéni kérésére — az egészséges életmod kialakitasat, nyomon
kovetését eldadasok tartasaval, személyes beszélgetésekkel.

Kiilonodsen fontos, hogy a tanulok az egészséget vesz€lyeztetd €lvezeti szerek karos hatisardl —
dohanyzés, droghasznélat, alkoholfogyasztds — az ¢letkoruknak megfeleld mddon
tajekozodhassanak.

Evente 1 alkalommal a 7. és 8. osztalyos diakok részére drogprevencios eladast szerveziink.
Evente fogaszati szlirvizsgalat szervezése torténik.

17.3 Dohényzasra vonatkoz6 rendelkezések:

Az iskola egész teriiletén a dohanyzas tilos!
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat elétti 5 méter sugart teriiletrészt — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és
az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmdara a dohanyzas és az egészségre
kéros élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik. Az intézmény munkavallaloi,
az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl
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sz6lo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatdrozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak

végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

17.4 OKO-iskolai cim

Iskolank 2011-ben és 2014-ben is elnyerte az OKO-iskola, majd 2019-ben az 6rokds OKO-iskola
cimet, tevékenységilink soran mindazokat az eldirasokat tudatositjuk tanuldinkban, melyek az
egészségesebb, szebb kornyezet kialakitasahoz sziikséges. Az OKO-iskola cim megtartisanak
feltételei: kornyezetvédelmi programok, projektek szervezése.

18 Intézményi véd6-0vo elbirasok

18.1 Az intézmény vezetOinek feladatai a tanulobalesetek megeldzésében és esetén

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A tanuldbalesetet az eldirt modon nyilvan kell tartani. A harom napon tal gyogyulo sériilést okozo
tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyat pedig at kell adni a tanulonak (kiskora tanuld esetén a sziildnek). A jegyzOkonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskola igazgatoja az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
1d6pontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

18.2 Az intézmény pedagdgusainak és mas alkalmazottainak feladata a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsagéanak és
testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési formakat.
A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik és a
testi épséglik védelmére vonatkozod eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhato
magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
- A tanév megkezdésekor az elsO osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
* aziskola koérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat
* ahazirend balesetvédelmi eldirasait
* rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés rendjét
« atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban
- Iskolan kiviili foglalkozasok (kirdndulasok, tirdk, tdborozasok, stb.) eldtt.
- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldok figyelmét.
A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegt feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.
A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.
A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto, valamint
a gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
A balesetveszélyes helyzetekben minden dolgozonak kotelessége felhivnia a tanulo figyelmét a
lehetséges veszélyre!

18.3 Az intézmény pedagdgusainak és mas alkalmazottainak feladatai a tanuldbalesetek
esetén

A tanulok felligyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- a sériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie

- ha sziikséges orvost kell hivnia

- a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie

- atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak
E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo6 is koteles részt
vennil.
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A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia az iskola igazgatojanak. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okot és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

19 Katasztrofa-, tiiz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és

végrehajtasi rendje

Az igazgat6 feladatai

a)

b)

d)

Az igazgatd feladatait a 44/2007.(XI1.29.) OKM rendelet 6. § (1) a) pontja hatdrozza meg:
meghatarozza a katasztrofa-, tliz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendjét az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban, irdnyitja és ellendrzi a felkésziilési
¢s a védekezési iddszakra meghatarozott feladatok végrehajtasat;

kiadja az intézmény tlzvédelmi szabalyzatat, annak mellékleteként tlizriadd tervét, amelyet
sziikség szerint, de legalabb évente gyakoroltat;

elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfeleld veszélyelharitasi
terveket, és egyezteti az Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatosag teriileti szervével;
egylttmiikodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa
kovetkezményeinek felszdmolasa ¢és helyreallitisa sordn a katasztrofavédelem teriileti
szervezeteivel, az intézmény miikddési helye szerint illetékes polgarmesterrel, a megyei (févarosi),
helyi védelmi bizottsdggal, tovabba a minisztérium védelmi bizottsdgaval; @ eldsegiti az
intézmény dolgozoinak, oktatdinak, hallgatdinak, tanuldinak, valamint, megalakitidsa esetén, a
munkahelyi polgari védelmi szervezetnek a felkészitését, kiképzését;

kozremikodik az intézmény dolgozodinak a telepiilés polgari védelmi besoroldsa szerinti egyéni
véddeszkozokkel ellatottsagat, illetve 6vohelyi védelmét szolgald intézkedések megvaldsitasaban
a hatdsag rendelkezései alapjan, valamint a hatosagi elrendelésen alapul6 kitelepités, kimenekités
végrehajtasaban;

eldsegiti a rendelkezésre allo épiiletek, anyagok és eszkozok felhasznalasat a katasztrofa elleni

védekezés sziikségletének megfelelden.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
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Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathat6 eseményt,
amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuloinak és dolgozoinak

biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:

a) atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

b) atiiz,

C) arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomadsara, koteles azt

azonnal k6z0Ini az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok
a) igazgatd
b) igazgatohelyettes
c) munkakozosség-vezetd

d) szaktanar

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
a) az intézmény fenntartojat,
b) tliz esetén a tiizoltosagot,
C) robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,
d) személyi sériilés esetén a mentdket,
e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt az igazgaté sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara
az épliletben tartozkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
tanulocsoportoknak a tlizriado terv €s a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato ,Kitiritési terv” alapjan
kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast

tartd pedagdgus a felelds.
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A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre

a) Az épiiletb6l minden tanuldonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevel6nek a
tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

b) A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

C) A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben.

d) A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a

neveldnek meg kell szdmolnia!

Az igazgatonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet Kiiiritésével
egyidejiileg — felels dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a) a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

b) akdézmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

C) avizszerzési helyek szabadda tételérol,

d) az elsésegélynytjtas megszervezésérol,

e) a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltdsag, tiizszerészek, stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetgjét az iskola igazgatojének vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
a) arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
b) a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
C) az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
d) akoézmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,
e) az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorarol,
f) az épiilet kiiiritésérol.
9)
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az

intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!
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A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet meghatarozott szombati napokon be

kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tiizriado terv c. igazgatoi utasités
tartalmazza.

A thzriad6 terv ¢és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoje a felelos.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és

dolgozojara kotelezd érvénytiek.

Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. §
(1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezO intézkedéseket léptetjiik életbe. A rendkiviili események
megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként, az iskola takaritd személyzete a
mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetdé vezetdjének vagy a titkari iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracidés dolgozd a bejelentés valosdgtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadét. A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni. Az iskola épiiletében
tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek
elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hidanyaban — az iskolaudvar.

A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen
1év0 és hidnyzd tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul kdételes bejelenteni a

bombariad6 tényét a rendorségnek.
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A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet fogadd munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban. A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.
A bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval

vagy poétldlagos tanitasi nap elrendelésével.

20 A pedagoégiai programmal kapcsolatos tajékoztatas

Az iskola pedagogiai programvaltozasairdl az osztalyfonokok a tanév elsd sziildi értekezletén
tajékoztatjak a sziiloket, a tanulokat pedig az els6 tanitasi napon. A tajékoztatas dokumentuma a
szlildi értekezletrdl késziilt jegyz6konyv, valamint az osztalynaplok. A dokumentumok igazgatoi
irodaban, munkaiddben, valamint az iskola honlapjan olvashatok.

Az iskola vezetéi munkaiddben tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

21 A sziiloi szervezet véleményezési joggal valo felruhazasa

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:

- az adatkezelési szabalyzat készitése és modositasa soran

- a sziiléi jogok érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikddését,
munkdjat érint6 kérdésekben

- apedagogiai program modositasa soran

- aszervezeti és miikddési szabalyzat modositasa soran

- a hazirend elfogadésa soran

- az éves munkaterv, ezen beliil a tanév rendjének elfogadasa soran

- a tanév soran haszndlatos tankdnyveket, tanulmanyi segédletek, taneszk6zok, ruhédzati és
mas felszerelések meghatarozéasa soran

22 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

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

- A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
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- A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testillet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz0 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat - mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziiloje (sziilei), a fegyelmi
bizottsadg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgalo teremben.

- A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szilil6jének.

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

- A fegyelmi targyaldst kdvetden az els6fokll hatarozat meghozatalat célz6 nevel6testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatdsaval) meg kell jelolni
az irat ezen beliili sorszamat

22.1 A fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuld €s a sértett tanulo kozotti megéllapodads létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

- a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulodt és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatidsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége
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- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét nem
kell értesiteni

- az egyeztetd eljaras idépontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

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

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

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hoénapra
felfliggeszti

- azegyeztetést vezetdnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras - lehetdség szerint - 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon

- az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

- az egyeztetd eljaras idOszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

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

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

23 Adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
Adatkezelési szabalyzat szerint a mellékletben
24 A kiadmanyozas szabalyai

A 335/2005. (XX.29.) Korm.rendelet alapjan
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Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.
Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgato altal - alairasaval
és az intézmény bélyegzojével ellatott irdsos nyilatkozatban - megjelolt magasabb vezetd
beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, e-mail cim)

- az irat iktatdszdma

- az ligyintézd neve

- azirat tdrgya
A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- az esetleges hivatkozasi szam

- amellékletek szdma
A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyozo
eredeti alairdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot alairdsaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti

25 Diakigazolvanyok igénylésének rendje

Az oktatasi igazolvanyokrol szolo 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet szerint a didkigazolvanyok
nyilvantartdsaval ¢és adatkezelésével kapcsolatos, e rendeletben meghatarozott feladatokat, az
Oktatasi Igazolvanyok Intézményi Adminisztraciés Rendszere (a tovabbiakban: OKTIG-rendszer)
fejlesztési és ilizemeltetési feladatait, tovabba a didkigazolvanyok igénylésével €s kibocsatasaval
kapcsolatos tligyfélszolgalati feladatokat az adatkezeld latja el.

Az igénylési rendben a didkigazolvanyhoz sziikséges fényképet a Kormanyablak késziti el. Az arckép
¢s az alairas adatainak felvételezéséhez személyesen a Korméanyablakban kell megjelenni. 14 év alatti
gyermek esetén az iligyintézésnél sziikséges a sziild, torvényes képviseld jelenléte is. Be kell mutatni
a gyermek személyi igazolvanyat, utlevelét vagy a sziiletési anyakonyvi kivonatat, tovabba a sziilé
személyazonossagat igazol6 okmanyt.

A gyermeket a sziilgje, torvényes képviseldje vigye a fényképezésre, mert be kell mutatni:

- a gyermek személyi igazolvanyat. Utlevelét vagy a sziiletési anyakonyvi kivonatat ¢és
lakcimkartyajat,
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- aszilo személyi igazolvanyat vagy utlevelét.

A fényképezésrdl a kormanyablak igazolast ad ki.

A Kormanyablak az igényl6 adataival és arcképével adatlapot ("NEK-adatlap") nyomtat. Az igényld
ezzel az adatlappal kezdeményezheti a didkigazolvany kiallitdsat a tanuldval jogviszonyban 1évo
iskolaban. Az elkésziilt didkigazolvany kiadasa az iskolaban torténik.

Uj igénylés:

A Kormanyablak igazolasat a fényképezésrol abba az altalanos iskolaba kell benytjtani, ahova a
gyermek felvételt nyert.

A diakigazolvany igénylése ingyenes.

o

26 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

26.1 Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy
koteles papiralapu formaban is eldéallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt - az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisdggal - papiralapon is
hozzaférhetove kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja: az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany". El kell latni az igazgatd eredeti alairdsaval és az intézmény
bélyegzdjével, valamint a kiallitas datumaval - az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett)
nyomtatvanyt egyarant.

A vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell lerakni. A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a
hitelesitésrdl az igazgatonak kell gondoskodnia. Az intézményben keletkezd, illetve az
intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja vagy igazgatdhelyettese
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

26.2 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
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feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alap
masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

- az alkalmazott pedagdgusokra, éraad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az oktober 1 - jei pedagogus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappédban taroljuk. A kinyomtatott és hitelesitett dokumentumot nem
modosithaté formatumban is el kell menteni az erre a célra létrehozott adathordozoéra. Az
adathordozohoz, mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizarolag az igazgatdé 4ltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar ¢és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

26.3 Az elektronikus uton eléallitott intézményi okirat elektronikus alairassal ellatasanak
¢s elektronikus tarolasanak rendje

26.3.1 Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkodz itjan értelmezhetd adategyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak minosiilo dokumentumokra, valamint

- az egy¢b elektronikus dokumentumokra

26.3.2 Az elektronikus okirat kezelési rendje:

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott irat.
Az ilyen iratot: elektronikus alairassal kell ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

26.3.3 Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely nem
az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az ilyen iratokat:
amennyiben az igazgat6 elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni, elektronikusan kell tarolni.

26.3.4 Az elektronikus alairas
Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni.
Az elektronikus aléirdsra az intézmény igazgatoja jogosult.
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26.3.5

26.3.6

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairdsi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodd osszetevdt) lehet hasznalni. Az elektronikus alaird
koteles az elektronikus aldirdst 1étrehozd eszkozzel kapcsolatban minden adatvédelmi és

biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus dokumentumok tarolésa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési ido
lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarolé rendszert kell
alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az igazgatd a fenntarton keresztiil biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges adathordozodkat, az
adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt. Adathordozok kiilsé
feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell jeldlni az adathordozon
tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus adathordozon levd iratok, iktatott iratok selejtezésére, megsemmisitésére az

iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az elektronikus adathordozon 1év6 adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon 1év6 adatok megsemmisitése az adathordoz6tdl fliggden torténhet:
- torléssel
- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével

27 Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeret

27.1 Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

27.1.1 Tandran kiviili foglalkozasok rendje:

A tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili
foglalkozasokat szervez az intézmény. Ezeket a foglalkozasokat a tanuldk kozdssége, a sziildi
szervezetek, valamint a szakmai munkak6zosségek kezdeményezhetik az intézmény vezetdjénél.
A tanodran kiviili foglalkozasok meghirdetésére a hazirendben foglaltaknak megfelelden kertil sor.
A tanulok érdeklddésiiknek megfeleld foglalkozasokat valaszthatnak, melyekre irdsban kell
jelentkezni a tajékoztatd flizetben sziild alairasaval.
A tanulok jelentkezése — felzarkoztatd foglalkozasok kivételével — onkéntes, de felvétel esetén a
foglalkozasokon vald részvétel kotelezd. A tanoran kiviili foglalkozéasok helyét és id6tartamat az
igazgatohelyettes rogziti az iskola heti tandran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.
A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

- napkozi otthon

- tanulészoba

- szakkor
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27.1.2

- didksport, iskolai sportkor

- felzarkoztato, fejlesztd foglalkozasok

- gyobgytestnevelési foglalkozasok

- tehetséggondozod foglalkozasok

- tovabbtanulasra el6készito foglalkozasok

- tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hdzibajnoksag, iskolak kozotti verseny, diaknap
Egyéb tevékenységi korok a tanuldk és a sziilok igényei alapjan, megfeleld 1étszamu jelentkezés
esetén, - amennyiben rendelkezésre all a személyi feltétel - az igazgatd engedélyével szervezhetdk.

A tanulok napkdzbeni ellatasa: napkdzis és tanuldszobai foglalkozasok

Az iskola a sziildi igényeknek megfeleléen biztositja a tanuldok napkozi otthoni és tanuldszobai
ellatasat. A jelentkezést sziiloi alairassal irdsban kell jelezni. A napkozi otthon és a tanuldészoba
szorgalmi 1d9 alatt miikodik.

Napkdzi otthonos és tanuldszobai foglalkozasok idétartama a tanitas befejezésétdl 16.00 oraig,

napkozis, tanuldszobas feliigyelet 18.00 oraig tart.

27.2 Szakkorok:

A kiilonb6z6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl és az
intézmény lehetdségétdl fiiggden inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagdgusokat az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatdrozott tematika alapjan torténnek. Errdl,
valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor
miikddéséért. A szakkori aktivitas tiikkrozOdhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

27.3 Iskolai sportkor

Az iskola didksportkori foglalkozasait tanévenként az iskolai munkatervben és
tantargyfelosztasban/orarendben meghatarozott napokon és iddben, az ott meghatarozott
sportagakban felndtt vezetd iranyitasaval kell megszervezni. A foglalkozasokon valo tanuloi
részvétel onkéntes, az a cél, hogy minél tdbben sportoljanak, mozogjanak. Iskolank lehetdséget
nyujt tanuldinknak a kiilonboz0 sportagi foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre.

27.4 Uszésoktatas

Iskolankban a tanév elején meghatarozott rend szerint a testnevelés orak keretében ingyenes és
kotelezd Giszasoktatdson vesznek részt a tanulok testneveld tanarok kiséretében. Az Giszasoktatast
az uszoda oktatoi végzik.

27.5 A konyvtar

Az iskoléban a nevel6-oktaté munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése érdekében
iskolai konyvtar miikodik. Tanitdsi napokon a konyvtar bejarati ajtajan elhelyezett nyitvatartasi
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id6 szerint all a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek és folyoiratok,
dokumentumok, valamint az informaciohordozdk igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje
intézkedik.

27.6 Felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozasok

A felzarkoztato foglalkozasok célja az alapkészségek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas. A korrepetalasokat az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

Az elsd négy évfolyam korrepetdlasai orarendhez illesztett iddpontban az osztalyféndk és a
szaktanarok javaslatara torténnek. Annak a tanuldnak, aki az el6z6 félév végén abbdl a tantargybol
elégtelen vagy elégséges osztalyzatot kapott, melybdl az iskola felzarkoztatd foglalkozast szervez,
a felzarkoztat6 foglalkozason vald részvétel kotelezd. Annak a tanulonak, akinek a félév folyaman
a tantargyi tanulmanyi atlaga nem éri el a 2-t, a felzark6ztato foglalkozason valo részvétel kotelezo.
A fenti kotelezettségek aldl a szaktanar, illetve az osztalytanitd felmentést adhat.

A sziil6t tajékoztatni kell azokrol a lehetdségekrdl, amelyekkel az iskola segitséget tud nyujtani
gyermeke eredményes felkésziiléséhez. (Eredményes felkésziilés: azoknak az ismereteknek,
készségeknek, képességeknek a negyedik évfolyam végére torténd elsajatitasa, amelyek az 6todik
évfolyamba Iépéshez sziikséges.)

Felhivjuk a sziilok figyelmét a logopédiai, pszichologia ellatds fontossagara, mert a sziiloi
egylittmiikddés elengedhetetlen a tanuld megfeleld fejlédéséhez.

Fejlesztd, gyogytestnevelés orak: azoknak a tanuloknak, akik a nevelési tanacsado, szakértdi
bizottsag szakvéleménye, illetve a gyermekorvos javaslata alapjan fejleszté foglalkozasokra,
gyogytestnevelési foglalkozésra jogosultak, a fejlesztd foglalkozasokon vald részvétel kotelezo.

217.7 Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

27.7.1 A tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek, vetélkedok:
Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s kulturalis
versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakdzdsségek, illetve a szaktanarok feleldsek.
Tanuldink az intézményi, a telepiilési, megyei €s az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozdsségek hatarozzak meg, ¢és feleldsek a lebonyolitasukért. A szervezést az
igazgatohelyettes iranyitja.
Azigazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy hazi versenyeken gyodztes,
illetve helyezést elért tanulok eredményes szereplését elismerje, az egész iskolakdzOsség
megismerje.
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27.7.2

27.7.3

27.7.4

Kozosségfejlesztd tanulmanyi osztalykiranduldsok:

Az osztalykozosségek, miivészeti, didkcsoportok a didkok részére onkéntes alapon tanulmanyi
osztalykiranduldsokat szerveznek, melynek célja hazank tajainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése és az osztalyok, csoportok kozosségi €letének fejlesztése.

A kirandulasok az iskolai munkatervben meghatarozott napon szervezhetdk. A kirandulas
tervezetét irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek. A kirdnduldshoz annyi kisérd neveldt vagy
sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges, osztalyonként
legalabb két fot. Igény esetén az osztalykirdnduldson a sziiléi munkakozosség barmelyik tagja
segitd kiséroként részt vehet, vagy ezt a jogot egy masik sziilonek atadhatja.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Kulturalis intézmények latogatésa:

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlat-latogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idén
kiviil barmikor szervezhetok az osztalykdzosségek, vagy kisebb tanulocsoportok szamara.
Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgatod engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei — osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok — egyéb rendezvényeket
is szervezhetnek (erdei iskola, nyelvi tabor stb.).

Mas jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény
vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjdk venni, illetve amennyiben a
rendezvény idGtartama érinti a tanitasi idot.

Tanitasi idon kiviili programokrdl tajékoztatni kell az igazgatot.

28 Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

28.1 Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

28.1.1

Az épiilet rendje:
Az épiilet fobejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyarorszag cimerét kell elhelyezni. Az
intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron tartozkod6 minden személy kdoteles:

- a kozosségi tulajdont védeni, allagat megdrizni

- aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

- az iskola rendjét, tisztasagat megdrizni

- az energiafelhasznaléssal és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

- atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani
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28.1.2

Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az iskola bejarati ajtajat a biztonsagi or feliigyeli.
Vagyonvédelemi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az liresen hagyott tantermeket,
szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6ltzoket és egyéb helyiségeket.

Az osztalytermeket a szaktanarok, hetesek kotelesek zarni. A szaktantermeket a tanitasi 6rat tarto
szaktanar, vagy az altala megbizott tanul6 zérja.

Az aula utcai bejarata 16 6ra utan hasznalhat6 a portaszolgalatot teljesito or feliigyelete alatt.

28.2 A helyiségek ¢és berendezésiik hasznalati rendje

28.2.1

28.2.2

28.2.3

28.2.4

Az alkalmazottak helyiség hasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan mdédon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tilmenden igénybe kivanja
venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével.

A tanulok helyiség hasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben €s azutdn is
csak pedagbdgusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idoben tartozkodhatnak. A szaktanar jelenlétében egyéb
engedélyezett idopontban is lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett
foglalkozas vagy engedélyezett didkkor keretében tartézkodhat az iskolaban — a hazirend
betartasaval.

A szaktantermek hasznalati rendje
A specidlisan felszerelt szaktantermekben — szamitastechnika terem, fizika terem, kémia terem,
rajz-ének terem, a technika terem —, a konyvtarban, az ebédl6ben, jol lathatoé helyen, kiilon
helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.
A szaktanterem haszndlati rendjét a helyiség feleldse (a megbizott szaktanar) allitja dssze, és az
igazgatd hagyja jova. A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:

- a szaktanterem tipusa, neve

- aterem feleldsének neve €s beosztasa

- a helyiségben tartozkodas rendje — teremrend/osztalyrend

- a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa

- berendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa
A szaktanterem tanordkon kiviili hasznalatahoz a helyiség felelosének engedélye kell.

A berendezések hasznalata
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkdzeit nem lehet atvinni masik

helyiségbe abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok
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(padok, székek) masik helyiségbe vald atvitele a terem feleldsének (pedagogus, osztalyfondk)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési tdrgyainak hasznédlata — oktatastechnikai
eszkozok, elektronikus berendezések stb. — csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.
Ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kolcsonbe szeretne venni egy intézményi
felszerelést, berendezést, akkor azt irasban kell kérvényeznie. A kdlcsonkérd alkalmazottnak a
targy atvételérol és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az
igazgatd6 alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt
két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a titkarsagon kell leadni €s iktatni.

28.2.5 Az iskolai biifé
Az iskolai biifé mikodtetdje az ABEVA Kft.

28.3 Karbantartas és kartérités

Az igazgatd felelds a tantermek, szaktantermek, eléadok, tornaterem és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zOk karbantartdsaért. Az
eszk6zok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles a titkdrsdgon jelezni. A hibas eszkozoket,
berendezéseket le kell adni a titkarsagon a hiba megjeldlésével. A javithatatlan eszkdzoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén, az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak az iskola Hazirendjében meghatarozottak szerint meg kell tériteni.

Az osztalyfonok koteles a tanulok altal okozott karokrol a sziildt értesiteni.

29 A tanulo dijazasanak mértéke abban az esetben, ha az intézmény a tanulé
altal készitett dolog értékesitésével bevételre tesz szert

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodds hidnydban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szlikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

30 Az iskolan beliili kapcsolattartas formai és rendje

Ertekezletek: vezet6i értekezletek, SZMK értekezletek, neveldtestiileti értekezlet, munkak6zosségi
értekezlet, onértékelési csoport megbeszélései, DOK megbeszélései, napi, személyes
kapcsolattartasok.

A kapcsolattartas eszkozei: iskolaradio, hirdet6tabla, faliajsag, korlevél, internet, e-mail.

30.1 A vezetdk kapcsolattartasi rendje
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30.2

30.3

Az intézmény vezetdje és helyettese kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetdség rendszeresen (a munkatervben rogzitett idokozonként) rendes értekezletet tart,
melyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgato az altaldnos munkaiddn beliil hivhat ssze.

Az iskola vezetdsége és beosztottai kozotti kapcesolattartas rendje

A vezetOk és beosztottak kdzotti kapcesolattartas alapvetd kolcsonds forméja a szobeli tajékoztatas.
A kozérdekii kérdések megbeszélése sziikség szerint munkakozosségi értekezletek formajaban
torténik, eldzetesen javasolt napirend alapjan. Az értekezlet jegyzokonyvét, a dontéseket az
irattarban a titkarsagon helyezziik el.

A vezeték a dolgozok munkajat évente egy alkalommal, meghatdrozott szempontok alapjan,

személyes megbesz¢lés formajaban értékelik.

A pedagdgusok kapcsolattartasa

Az iskola pedagogusai napi személyes kapcsolatban dllnak egymadssal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. A kapcsolattartas
eszkoze a kozosségi oldal, a levelezorendszer és a nyomtatott informaciok. Ha személyesen nem

taldlkoznak a tanariban 1év6 lizend falat hasznalhatjak.

30.4 A tanulok tajékoztatasa

A tanulok naprakész tajékoztatasa iskolank kiemelt feladata. A tdjékoztatasért minden rendezvény
szervezoje felelds. A megfeleld tajekoztatast az igazgatohelyettes ellendrzi.

A tdjékoztatas formai:

Szobeli tajékoztatas: osztalyfondki ordkon, foglalkozasokon, iskolaradion keresztiil, illetve az
egeész tanuldi kozosség dsszehivasaval.

frasbeli tajékoztatas: az iskoldban elhelyezett hirdetdtiblakon, az iskola honlapjan, iskolatjsagban,
e-mailben, KRETA-naploban, tdjékoztato fiizetben, szorolapon.

A témazaro6 dolgozatok idOpontjat, a javitas idétartamat a Hazirend szabalyozza.

31 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

31.1 A tanuldi jogviszony keletkezése

Tanul6i jogviszony az iskoldba torténd beiratkozéassal jon létre. A tanulo felvételérdl az iskola
igazgatdja dont. A koOzoktatasi térvény szabadlyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és
megsziinését €és a tanuldi jogviszonybdl eredd jogokat és kotelességeket.

Az intézmény megteremti a tanuloi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak helyi szabélyait az intézmény

hazirendje tartalmazza.
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Az els6 osztalyosok beiratkozasanak idopontja a tanév rendjében meghatarozottak szerint torténik.
A tanév kozben érkezd tanuldkat lehetdségeink szerint vessziik fel, a szabad féréhelyek
fiiggvényében. Szabélyozas a Hazirendben talalhato.

31.2 A tanuldi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanul6 tanuldi jogviszonya a 8. osztaly befejezésekor. Kiiratkozaskor a sziild irasbeli
nyilatkozata alapjan, ha a tanuldt masik iskola atvette. A jogviszony megsziinését a megfeleld
dokumentumokban a megszlinés utan kell jelezni - beirasi napld, torzslap, osztalynapld, szakkori
naplok.

31.3 A kotelezo iskolaban tartozkodas aloli felmentési kérelem elbiralasa

A sziil6 irdsbeli kérése alapjan az igazgatd mentesitheti a tanuldét a 16 ordig tartd kotelezd
benntartdézkodas aldl. (Nkt. 2011. évi CXC. 27.§. (2))

A tanuldszobai és napkdzis foglalkozasokra a sziilok legkésdbb tanév elején jelentik be a tanulokat.
A tanulmanyi eldmenetel romlasa esetén az osztalyfonok tanév kozben is javasolhatja a gyermek
napkozis foglalkozasra torténd felvételét.

32 A neveldtestiilet és a szakmai munkakozosségek feladatainak atruhazasa

32.1 A nevelotestulet feladatainak atruhazasa

32.1.1

32.1.2

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa:

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, sziiloi szervezetre, vagy a
diaktanacsra.

Az atruhdzott jogkor gyakorléi: a bizottsagok, az osztalykozosségek tandrai és a szakmai
munkakozosségek vezetdi beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

A nevel6testiilet altal 1étrehozott bizottsagok:

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldéasara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevelOtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelbtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az
igazgato bizza meg.
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32.1.3 Az osztalykozosségek neveldtestiileti megitélése:

A neveldtestiilet a tanév negyedévenkénti és félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek
tanulmanyi munkdjanak értékelését, magatartési és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett
kozosséggel kozvetleniil foglalkoz6 pedagoégusokra ruhazza at.

Az osztalyfonokre harul a neveldtestiilet felé vald beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek
esetében. Az adott tanuldi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén — a felelds vezetd-
helyettes tudtaval — ugynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat Ossze, melyen az osztaly
pedagdgusainak jelen kell lenniiik.

32.1.4 A nevelGtestiilet szakmai munkakozdsségre ruhazott jogai:
A neveldtestiilet a kozoktatasi térvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozosségre
ruhdzza 4t az alabbi jogkoroket:

- apedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa

a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa

tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel

jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel

hatarozott idére kinevezett pedagogusok véleményezése

a szakmai munkakdz6sség munkajanak véleményezése
33 A tanulo6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol;
- 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvénitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl; jogszabalyok alapjan szervezziik meg.

33.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek az egész
tanitasi év sordn az iskola tanuloi részére rendelkezésre alljanak. Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb
feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az ingyenes tankonyveket az iskolai konyvtar allomanybdl biztositjuk. A tanulok és a pedagdgusok a
tanév soran sziikséges koteteket, a sziikséges pedagdgus kézikonyveket a konyvtar nyitvatartasi idejében
kolesondzhetik ki a konyvtarbol.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankonyv-kodlcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano tanuldk
egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez.

Ha a tankonyv kolcsonzése sordn a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladdo mértéken tal sériil, a
tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskort tanuld sziil6je az okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési

arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.
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33.2 A tankonyvfelelds feladatai

Az iskolai tankdnyvellatas feladatait az intézmény tankonyvfeleldssel latja el.
Személyét az igazgato jeloli ki.
Az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az igazgato a felelds.

33.3 A tankdnyvrendelés elkészitése

A 2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatdsarol alapjan a mindenkori
tankonyvfelelds(0k) késziti(k) el.

A tankonyvfelelds minden év aprilis végéig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd alairatja az intézmény
igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 0 osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt
l1étszamat is figyelembe kell venni. Modositasra jinius végéig van lehetdség (fenntartdi dontéstol
fliggben).

A tankonyvrendelés elkészitéséért jogszabalyban eldirt dijazas jar.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzés az
iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valé hozzajutés lehetoségét.

Az igazgatd tdjékoztatja a sziilbket a megrendelt tankonyvek korérdl, lehetové teszi, hogy a

tankonyvrendelést a sziil6i munkakozosség véleményezze.

33.4 Az iskolai konyvtar
Az iskolai konyvtar SZMSZ-e a mellékletben talalhato.
Miikodésének célja:

Az iskolai konyvtar miikodését a 20/2012. (VIIIL. 31) EMMI rendelet 167 (3) pontja szabalyozza.

- Az iskola nevel6-oktatd tevékenységének taneszkoze, tanitdsi, tanuldsi médiatdra, oktatdsi

helyszine és kommunikacios centruma.

- Szakszerien gyiijtott, elhelyezett és feltart alloméanyaval és a konyvtari halézaton elérhetd
forrasokra tamaszkodva segiti a pedagogusok szakmai munkdjanak szinten tartdsat és
fejlesztését.

- Az 0Onallé ismeretszerzés elsajatitisa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
neveldtestiilettel egyiittmiikddve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését.

- Széleskori lehetdséget kinadl az olvasds fejlesztésre, a csoportos ¢és egyéni tanulds

technikdjanak, modszereinek elsajatitasara.

Az iskolai konyvtar feladata

Alapfeladatai:
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- Elosegiti az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban ¢és pedagdgiai programjaban rogzitett
célok helyi megvalositasat.

- Gylijteményének folyamatos fejlesztése a gylijtokori szabalyzat figyelembevételével.

- Az allomany feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.

- Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

- Konyvtarhasznalati tandrak és konyvtarra épiilo szakorak tartasa a konyvtarban.

- Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

- A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek és segédkonyvek
kolcsonzését is.

- A fenntart6 részére statisztikai adatok szolgaltatasa.

- Tartos tankonyvek kiilon nyilvantartasdnak vezetése.

- Tankonyvtar torvényi eldirasoknak megfeleld vezetése, naprakészen.

Kiegészitd feladatai lehetnek:

- Tanoéran kiviili egyéni és csoportos foglalkozdsok tartdsa, pl.: a délutdni szabadidds
tevékenységekhez és aktualis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz kapcsoloddan.

- Uj ismerethordozok elBallitasa — pl.: segitségnyujtas az iskolai Gjsag és a helyi hirmondo
szerkesztésében, vagy jeles napokhoz, kiemelt évfordulokhoz kapcsolodo ajanlasok készitése.

- Szamitoégépek informatikai szolgaltatdsok biztositdsa- pl.: napi rendszerességgel tantargyi
kutatdomunkéhoz, szakkori tevékenységhez stb.

- Tajékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairdl — pl.: az Alsonémedi Halaszy Karoly Miivelddési
Héaz és Konyvtar, a Dunaharaszti Varosi Konyvtar szolgaltatasainak teljes vertikuma, az
Orszagos Pedagdgiai Konyvtar anyagai stb.

- Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében — pl.: DH Vérosi
konyvtarral.

- Az iskola torténetének nyomon kovetése, dokumentalasa — az iskolai 0jsadg, valamint az
Alsonémedi Hirmondo6 egyes szamainak kronoldgiai gylijtése évenkénti tematikus kivonata,
mely kapcsolatos az iskolai élet barmely tertiletével.

34 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola dokumentumai (Pedagogiai program, hédzirend, SZMSZ) nyilvanosak, azt minden
érintettnek meg kell ismernie.

A sziil6k és mas érdeklddok az iskola pedagogiai programjarol, intézményi szervezeti és miikodési
szabalyzatardl €s hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint az igazgatdhelyetteseitdl az iskola
munkatervében évenként meghatarozott igazgato6i, igazgatdhelyettesi fogadodrdkon kérhetnek
tajékoztatast.

- A dokumentumok egy-egy példanya megtekinthetd:
» az iskola titkarsagan
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* aziskola tanari szobajaban

* aziskola hivatalos honlapjan
A dokumentumokrdl minden érintett tdjékoztatast kérhet az iskola igazgatdjatol vagy az altala
kijelolt pedagogustdl eldre egyeztetett idopontban.
Hazirendet minden osztalyféndknek ismernie kell.
A hazirendre - az iskolaba torténd beiratkozaskor, illetve annak érdemi valtozasa esetén - a
tanuloknak és a sziiloknek fel kell hivni a figyelmét.
A hazirend rendelkezéseinek a tanuldkra és a sziilokre vonatkoz6 szabalyait minden tanév
elején az osztalyfonokoknek meg kell beszélnitik:

» atanulokkal osztalyfénoki 6ran

e aszulokkel szuloi értekezleten
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35 Mellékletek:

35.1 Szervezeti vazlatrajz
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35.2 Munkakori leirasok

35.2.1 Munkakori leiras alsds igazgatohelyettes részére

Az intézmény neve/cime: Alséonémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola 2351 Alsénémedi, Iskola
utca 1.

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

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irasok:
- apedagbdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény
- a 401/2023. (VIIL30.) Korményrendelet a pedagdgusok 0j életpalydjarol szolé 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol
- anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye: Alsonémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola 2351 Alsonémedi, Iskola utca 1.
az intézmény szeékhelye: 2351 Alsonémedi, Iskola utca 1.
Az iskolaigazgato-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
- az iskolaigazgato utasitasa, rendelkezései szerint,
- személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetéi munkakoroket
ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténo 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 Miikddési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres fellilvizsgalataban, kiegészitésében.
3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend médositasara.
4. Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fobb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az iskolaigazgato felé.
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- Bels6 ellendrzési csoport munkdjaval osszefiiggo feladatok.

. Adat nyilvantartas, kezelés

- Részt vesz az adatok nyilvantartasaban, kezelésében. (e-napldo adminisztracid; munkaidd
nyilvantartas; hit- és erkdlcstan nyilvantartasi feladatok)

. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Kézremiikodik az SZMSZ, a hazirend, a Pedagogiai Program nyilvanossagra hozatalaban.

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

I1. Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudasaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagodgiai program Osszeallitasaban.
. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkdnkormanyzat, a sziildi szervezet véleményét.
. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
- Segiti a neveldtestiilet vezetését.
- Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezeésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
- Tamogatja az iskolaigazgato neveld és oktatd munkat irdnyito és ellendrzd tevékenységét.
. Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, melyben az igazgatd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Egyiittm{ikddik a(z)
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- diakonkormanyzattal,
- sziil61 szervezetekkel.
. Az iskolai oktatas megszervezése
- K6zremiikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.
az inkluziv nevelés szempontjainak figyelembevételével.
- Részt vesz a pedagodgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatéasi feladatok ellatasaban.
- Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6z6dése megvallasara,
illetve megtagaddsara ne kényszertiiljon.
. Egyéb feladatok
- K6zremiikodik a nemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésében.
- Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat irdnyito tevékenységét.
- Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
- Kozremiikodik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlédésével,
tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl vald értesitési feladatok
ellatasaban.
- Tankdnyvrendelés szervezése.
- Ugyeleti rend szervezése, ellendrzése.
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- DIFER szervezése, értékelése.
- Javito- €s osztalyozo vizsga szervezése.

III. Az intézmény miikodtetése
- Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
miikddéshez sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositottak legyenek.
- Tamogatja az iskolaigazgatdt 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 muiikodtetd altal az iskolaigazgatotol kért informaciok
biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

Szakmai feladatok

. Altalinos szakmai feladatok
1. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkéja sordn egyiittmiikddik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilék kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkéjat a tanuldkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti
meggydzodésiiknek megfeleld oktatasban 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.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanar alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megodvasardl, erkolesi
védelmérol, személyiségének fejlodésérdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének litemét,
- szociokulturdlis helyzetét €s fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zddik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kdzremtikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
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1) kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével -elsajatittatia a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a sziildket és a tanulokat az Oket érintdé kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szilot
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 sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, €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 vald részvétel utjan gyarapitja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

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

Alsonémedi, 20...... .............. ho .....nap

atado atvevo
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35.2.2 Munkak®éri leiras felsds igazgatohelyettes részére

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 eldirdsok:
- apedagbdgusok 1j €letpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény
- a 401/2023. (VIIL30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 10j életpalydjarol szolé 2023. évi LIIL
torvény végrehajtasarol
- anemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye: )
az intézmény székhelye: Alsonémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
2351 Alsonémedi, Iskola utca 1.

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 torténo 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
- K6zremiikodik az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend mddositasara.
4. Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fObb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az iskolaigazgato felé.
5. Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz az adatok nyilvantartasaban, kezelésében.
6. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend, a Pedagogiai Program nyilvanossagra hozataldban.
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7. Munkaltatodi jogkorok gyakorlasa
- Az iskolaigazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

I1. Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

[y

. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudaséaval tdmogatja a pedagogiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagodgiai program Osszeallitasaban.
2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkdnkormanyzat, a sziildi szervezet véleményét.
. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
- Segiti a neveldtestiilet vezetését.
- Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
- Tamogatja az iskolaigazgatd neveld €s oktatd munkat irdnyito €s ellendrzd tevékenységét.
. Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, melyben az igazgat6 dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Egylittmiikodik a(z)
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- diakonkormanyzattal,
- sziil61 szervezetekkel.
5. Az iskolai oktatas megszervezése
- K6zremiikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.
- Irdnyitja, szervezi, 0sszefogja az orszadgos és helyi méréseket, elvégzi a mérésekhez kapcsolddod
értékeléseket. Vezeti a mérés-értekelés munkacsoportot.
- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatdsaban.
- Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vildgnézeti, politikai meggy6zddése megvallasara,
illetve megtagaddsara ne kényszeriiljon.
. Egyéb feladatok
-Kozremiikodik a nemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezésében.
- Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat irdnyito tevékenységét.
- Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
-Ko6zremiikodik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulo fejlédésével,
tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo értesitési feladatok
ellatasaban.
- KRETA kezelés.
- Ev eleji statisztika elkészitése.
- Pedagogus nyilvantartas, KIR frissitése, kezelése.
- Javaslat a tantargyfelosztasra, orarend készitésére.
- Helyettesitési rend készitése.
- Kompetencia mérés, NETFIT és hazi mérés elemzés, értékelés.
- Tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végzése.
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III. Az intézmény miikodtetése
- Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
miikddéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
- Tamogatja az iskolaigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
- Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.
- Segiti az iskolaigazgatét az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.
- Szaktudasaval hozzajarul a fenntarto, és muikodtetd altal az iskolaigazgatotol kért informéciok
biztositdsdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok
1. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkéja sordn egyiittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A szildk kozosségével egylittmiikddve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban 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 banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanar alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolcesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian 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 kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kozremiikodik a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozOsségi
egylttmitkodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
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k) a sziildket és a tanulokat az Oket érintdé kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szilot
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 sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, €s
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, eszkdzoket, ruhdzati €s 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 atjan gyarapitja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

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

Alsonémedi, 20...... .............. ho .....nap

atado atvevo
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35.2.3 Munkakori leirds szakmai munkak6zosség-vezetd részére

Altalanos feladatok:

Felel6s a munkak6zosség iskolai szintli szakszerti miikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért.

A pedagogiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések, tovabba az
igazgato utmutatasa alapjan szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a tanarok neveld munké;jat.

Részt vesz az iskolavezetés munkdjaban.

Kapcsolatot tart az igazgatoval és az igazgatohelyettesekkel az operativ munkdja sordn.
Sziikség szerint részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak atdolgozasaban.

Kozremiikodik a jutalmazésban, értékelésben.

A kollégakkal és a tanulokkal kapcsolatos informéciot bizalmasan kezeli, tiszteletben tartja a
személyiségi jogokat.

Egylittmiikodik munkakozosség-vezetd tarsaival, a tanitokkal, szaktanarokkal, napkozis és

tanuloszobas kollégakkal, a helyi 6vodaval, az iskolai szocidlis segitékkel, az iskolapszichologussal,
a mivelddési hazzal, a diakonkormanyzattal, a sziil6i munkakozosséggel.

Az éves munkaval kapcsolatos feladatok:

Eldkésziti és lebonyolitja a munkakdzdsségi értekezleteket.
A munkakozosség tagjainak javaslata alapjan elkésziti az éves munkatervet.

Félévkor és tanév végén beszdmoldt készit a munkakozosség tevékenységérol.
Ellendérzi a munkak6zdsség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat.

Osszefogja a tanitds nélkiili munkanapok, témanapok, témahetek, projektnapok programjait az
iskolai éves munkatervben foglalt munkamegosztas alapjan.

A tanév elején elfogadott latogatési terv alapjan latogatja és elemzi a hozza tartozé érakat.
Figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak tovabbképzését, onképzesét.
Osszefogja a kiilonféle iskolai tanulmanyi, miivészeti stb. versenyeket.

Fentieken tulmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti, soron

kiviili feladatokat az Igazgato megbizasa alapjan.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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35.2.4 Munkakori leirds osztalyfonoki munkakozosség-vezetd részére

Altalanos feladatok:

Felel6s a munkakozosség iskolai szintli szakszeri miikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért.

A pedagdgiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések, tovabba
az igazgatd tmutatasa alapjan szervezi, iranyitja €s ellendrzi a tanarok nevelé munkajat.

Részt vesz az iskolavezetés munkdjaban.

Kapcsolatot tart az igazgatoval és az igazgatohelyettesekkel az operativ munkdja sordn.
Sziikség szerint részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak atdolgozéasaban.

Kozremiikodik a jutalmazésban, értékelésben.

A kollégakkal és a tanuldkkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli, tiszteletben tartja a
személyiségi jogokat.

Egyiittmiikddik munkakozOosség-vezetd tarsaival, a tanitokkal, szaktanarokkal, napkozis
¢s tanuloszobas kollégakkal, a helyi 6vodaval, az iskolai szocialis segitokkel, az
iskolapszichologussal, a miivel6dési hazzal, a diakonkormanyzattal, a sziil6i munkak6zosséggel.

Az éves munkaval kapcsolatos feladatok:
Eldkésziti és lebonyolitja a munkakdzdsségi értekezleteket.
A munkak6z0sség tagjainak javaslata alapjan elkésziti az éves munkatervet.

Ellen6rzi a munkak6zosség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat.

Félévkor és tanév végén beszdmolodt készit a munkakozosség tevékenységérol.
Figyelemmel kiséri a palyavalasztast és a beiskolazas folyamatat.

Sziikség esetén segiti az osztalyfonokok pedagogiai €s szervezd munkdjat.

Szervezi és iranyitja az iskolai tinnepélyeket, megemlékezéseket. (a helyszin berendezésének
iranyitasa, az iilésrend meghatarozésa)

Segiti az iskola pedagdgusainak ¢és a tanulok szabadid6-szervezéssel, kozosségi €let kialakitasaval
Osszefliggd munkajat.
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Osszefogja a tanitas nélkiili munkanapok, témanapok, témahetek, projektnapok programjait az
iskolai éves munkatervben foglalt munkamegosztas alapjan.

Fentieken tilmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjeldlt eseti, soron kiviili
feladatokat az Igazgatd megbizésa alapjan.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

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

Alsonémedi, 20...... .............. ho .....nap
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35.2.5 Munkakori leiras tanar szamara

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

A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
- apedagbdgusok 1j €letpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény
- a 401/2023. (VIIL30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolé 2023. évi LIIL
torvény végrehajtasarol
- anemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagogiai program.
A munkavégzés helye:
- az intézmény SZEKhElYe: .........oiiiiii i

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

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszerti altalanos miiveltséggel, tdrsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozOsségi felelosségérzetét. Kozossegi
feladatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziil6k kozosségével egyiittmitkddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanuldk koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmodd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok
1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket €s képességeiket.
- A tanuldk életkori sajatossdgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
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szocializaltsagn, kultiraja gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolédoan a tanulokat
érdeklédéstiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleléen késziti fel a tovabbi tanuldsra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valé harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuld onismeret fejlesztésére,
egylttmiikddési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkdja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetoség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi ¢és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat, és ezek
apolasara neveli dket.

- A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- El6segiti a tanulo szocializacios folyamatait.

- Ellat tanuloszobai feladatokat, segiti a tanulok felkésziilését.

2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
- Alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkodlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
b) oktatd 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 tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggydzadik,
g) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
h) kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremiikodik a tanul6 fejlodését veszeélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az
ilyen kortiilmények kialakuldsdnak megel6zésében,
J) a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a k6zosségi egylittmiikodés
magatartdsi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai 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, eszkdzoket, ruhdzati €s mas
felszereléseket kivalasztja.
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4. A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gitjan gyarapitja.

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

Alsonémedi, 20......... .....o.eee.. ho ..... nap

atado atvevo
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35.2.6 Munkakori leiras tanitdé szamara

A kozoktatasi 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
- a 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol
- anemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmény SZEKhElYe: ... ..o

A tanit6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra 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 korszerli 4ltalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozOsségi felelosségérzetét. Kozossegi
feladatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziil6k kozosségével egyiittmitkodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmodd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
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- A tanit6 az alapfokl nevelés-oktatds elsd szakaszaban az iskolaba 1épd kisgyermekben 6vja és
tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulas iranti érdeklddést €s a nyitottsagot.
- Segiti a gyermeket atvezetni az ovoda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulds
tevékenységeibe.
- Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.
- Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgds iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését.
- Tanitdi tevékenysége kdzben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket kozvetit,
alapvetd képességeket €s alapkészségeket fejleszt.
- A tanul6 kivancsisagara és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a kitartas
képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
- Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokasokat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel vald
megkiizdés folyamataban.
- Tevékenysége soran iigyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test €s 1€kek szempontjabol harmonikusan torténjen,

- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,

- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanulékhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- A tanit6 alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkodlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodéséral,
b) oktatd 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 felzarkozasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggydzadik,
0) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
h) kézremiikodik a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) k6zremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen kortiilmények kialakuldsdnak megel6zésében,
J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a k6zosségi egylittmiikodés
magatartdsi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének 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
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- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, €s
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, eszkdzoket, ruhdzati €s mas
felszereléseket kivalasztja.
- Munk3jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

4. A tanulok értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
Alsénémedi, 20........ c.oceennenn. hé ..... nap

atado atvevo
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35.2.7 Napkozis foglalkozast tarté pedagdgus munkakori leirdsa

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, a feliigyeletre szoruld tanulok részére szervezett napkozis
foglalkozason a tanitoi feladatok ellatasa.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:
- apedagbdgusok 1j €letpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény
- a 401/2023. (VIIL30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j é€letpalydjarol szold 2023. évi LIIL
torvény végrehajtasarol
- anemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmeény szEekhelye: ... ...

A napkozis foglalkozast tarté 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 napkozis foglalkozast tartd tanitdo rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel, tarsadalmi
érzékenységgel.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.
- Tevékenysége soran érezhetd az egyéni és kozosségi felelosségérzete. Kozosségi feladatokat vallal.
2. Egyiittmiitkodés a sziilokkel
- Munkdja sordn egyiittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségeével egylittmikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa sordn tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek 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 banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A napkozis foglalkozast tart6 tanito alapfokia nevelési-oktatasi feladatai
- A napkozis foglalkozas idétartama alatt a gyermekeket a tanitasi orakhoz igazodva neveli-oktatja.
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- Segiti a gyermeket atvezetni az Ovoda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulds
tevékenységeibe, a napkozis foglalkozasok alatt a tanorai foglalkozasoknal nagyobb teret engedve
azonban a jatéknak.
- A napkézis foglalkozasok alkalmaval - kiillondsen az iranyitott szabadfoglalkozasok alatt -
fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tdgabb
tarsadalom értékei irant.
- Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgds iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalméval ismerteti meg a gyermeket
minél tobb, kis, kdzepes és nagyobb csoportokban jatszhato jatékkal (népi jatékok, korjatékok stb.)
- A tanulok szabadidejének megszervezése céljabol egylittmiikodik a szabadidd-szervezdvel.
- A napkozis foglalkozasok alkalmaval a tanérakra valo felkésziiléshez megfeleléen nyugalmas
koriilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget nyujt, segiti a gyengébb
képességii tanulok felkésziilését.
- A gyermekeket tanoran tanitd pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kapcsolatos
elvéarasaikat egymassal egyeztetik.
- Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az uzsonnaztatast,
ez 1d0 alatt a gyermekek felligyeletérdl gondoskodik.
- Gondoskodik arrol, hogy az étkezések elott a tanuldk kezet mossanak, tovabba az étkezéskor
megfeleld magatartast tantisitsanak.
- Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanulobalesetek megeldzésére.
- A napkdzis foglalkozés végén a gyermekek iskolabdl vald tavozasat feliigyeli.
- A napkozis foglalkozads alatt a tanuldk felkésziilését segiti, ismereteket kozvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanulo kivancsisagara és az érdeklddésére épitve fejleszti a gyermek feleldsségtudatat, a kitartas
képessegét.
- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokasokat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremiikddik a tanuldsi nehézségekkel valod
megkiizdés folyamataban.
- Tevékenysége soran iigyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test €s 1€kek szempontjabdl harmonikusan torténjen,

- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,

- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

2. A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok
- A napkdzis tanito alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) napkozis foglalkozas keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlddéséral,
b) a napkoziben az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
c) figyelembe veszi a napkozis foglalkozasok soran a tanulo
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének litemét,
- szociokulturdlis helyzetét €s fejlettségét,
- sajatos nevelési igény¢ét,
d) segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggydzadik,
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g) ha a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
h) kdzremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) k6zremiikodik a tanul6 fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a k6zosségi egylittmiikodés
magatartdsi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének 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 kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, €s
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, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

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

Alsonémedi, 20...... .............. ho .....nap
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35.2.8 Munkakori leirds tanuldszobai foglalkozast tartd pedagogus szamara
A munkakor célja:

A munkavégzés helye:
az Intézmeény SZEKhElYe: .......c.oiii i

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszer(i altaldnos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munk3aja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy valldsi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatdsban és 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 dontései, intézkedései
meghozatalakor.

1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanul6szobai foglalkozasokon a neveld:
— Dbiztositja a résztvevd tanulok részére a felkésziilést:
— megismerteti veliik az 6nalld és modszeres tanulast,
— sziikség esetén segitséget nyjt a felkésziiléshez,
— gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol,
— rendszeresen ellenorzi az elkészitett hazi feladatokat,
— aszobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,
— agyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja
— rendszeresen egyiittmiikodik a csoportot tanitdé pedagogusokkal.
— gondoskodik a foglalkozasokhoz sziikséges eszk6zokrol.
— az altala atvett eszkdzoket megdrzi, hidny esetén anyagi felelosséggel tartozik.
— atanulasi id6 alatt, a tandrakra valo felkésziiléshez nyugalmas koriilményeket biztosit.
— kiemelt figyelmet fordit a tanuldszobai foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek megeldzésére.
— arabizott tanulokat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja
— A foglalkozasok befejeztével, a tanterem rendbetételét kovetden, beosztas szerint csoportosan
kiséri a rabizott tanulokat az iskola kijaratahoz.
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2. A tanuloszobas nevelo adminisztracios feladatai.

Vezeti a tanuloszobas csoportnaplot.

3. A tanuldszobas nevelo felelos

A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért a Hazirend betartasért és betartatasaért.

A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.

Az adminisztracié pontos vezetéséért a naplod, a sziikséges beszamolok ¢és a statisztika
elkészitéséért

A tanterem berendezési targyainak, eszkozeinek megdvasaért.

A foglalkozas végzetével a tanteremben gondoskodik a szemét Osszeszedésérdl, ablakok

becsukasarol, a tanterem zarasarol és a kulcs tanariba juttatdsarol.

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

Alsénémedi, 20...... .............. hé ..... nap

atado atvevo
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35.2.9 Munkakori leirds osztalyfonok szamara

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LII. torvény

a 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

a nemzeti koznevelésrdl sz6lo6 2011. évi CXC. torvény

Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,

Pedagogiai program.

Az osztalyfonok a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betdltok irdnymutatasa alapjan latja el.

A munkavégzés helye:

Osztalyfonoki felelsségek:

e Munk4jat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé €s belsé elvards-rendszer szellemében, az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatéarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv)
betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

o Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tanligyi dokumentumok pontos
vezetéséert.

e Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.

e Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

l. Adminisztracios jellegll feladatok:

e A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.
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A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, sorszdm) hetente
torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

A tanuldk hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hézirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellen6rzi a tanuldéi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetének jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus tizenetben vagy egyéb modon értesiti a sziil6ket a tanuldval kapcsolatos problémarol.
Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teendoit.

Folyamatosan nyomon kdoveti €s aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat a bejarok,
a menzasok adatainak bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovébbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanuldsi
lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi, hogy a sziild figyelemmel kiséri-e az e-napldba tortént bejegyzéseket.
Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanulokat, segitséget
nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatiarozott Orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valdsul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon
kovetése mellett, évente tobb alakalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is
érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.
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Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozOsségi életiik irdnyitasara, on tevékenységli, Onkormanyzd képességiik
fejlesztésére.

Egytittmikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak ¢€s a
szlikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eloirdsaira.

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

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek tervérol,
programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a rendezvényeken.

crer

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hatdskorében is jutalmazza
(pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez06 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat is
értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervez0, 0sszehangold jellegt feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoléba.

Ennek érdekében t4jékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérél, osztilyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelései folyamat tervezésében
a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként haszndlja (pl. iskolai alapitvany).

Munk4éja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak szervezésében,
tervezésében, irdnyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.
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e A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozOsen elemzik, és a tovabb haladasi célokat meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztdly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulményait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gydgy
testneveld, kozosségi szolgat koordinatoraval stb.).

e A hatranyos helyzettli és almozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében egylittmiikodik
a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocidlis és
tanulmanyi segitség gyujtasarol.

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

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanitdé pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.
e Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

e Sziikség esetén - az igazgatd hozzdjarulasaval- az osztalyban tanito tanarokat és az érintett mas
pedagdgusokat tanacskozasra hivja Ossze.

o Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.
¢ A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziiloi értekezletet, illetve fogaddorat tart.

o Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi
jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

o A sziiloi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.
o Torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolésara, egyiittmiikddik a sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskolai pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztily, 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 jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

o Kozremukodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgia, szervezési stb.
feladataira.

A munkak®éri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Alsénémedi, 20....... ......... ho.....nap

96



97



35.2.10 Munkakori leiras iskolatitkar szamara

A munkakor célja:
Az iskolai tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az iskola pedagogus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatési és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

a pedagdgusok uj €letpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény

a 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1 életpalydjarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,

Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:

az intézmény SZEKhElYe: .......ooiiii i

Az iskolatitkar 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 el6fordul6 feladatokat az iskolatitkar

- részben 6nallé6 munkaval,

- részben vezetdi, vagy vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagodgiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkozponta szemlélettel végzi.

2. Egyiittmiitkodés a sziilokkel

- Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egyiittmiikodik a sziilokkel.

3. Az egyes jogok biztositasa

- Feladatellatasa korében kozremilkodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasdban.
- Feladatellatasa korében kézremuikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

I1. Részletes szakmai feladatok
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1. Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
- Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan €s helyesiras szabalyait.
- Feladatellatasa soran a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé modon €s sebességgel
latja el.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szadmitdstechnikai, a szovegszerkesztéi és tablazatkezeldi
alapismereteket.
- Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

2. Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarasi szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.
- Tarolja, illetve kezeli az iskolai dokumentaciokat.
- Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.

3. Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikécids alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabdlyait.
4. Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa
- Tevékenysége sordn alkalmazza az allamigazgatési ismereteket.
- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
- Feladatellatdsa sordan alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott dolgozokkal
kapcsolatos alapfokl munkajogi ismereteket.
- Az iskola gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikddteti.
- Alkalmazza az iskola gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
- Az iskolaval és funkciodival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi €s alkalmazza.
- Kezeli az oktatas dokumentécioit és eszkozeit.

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

Alsonémedi, 20........ ....ooeneene ho .....nap
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35.2.11Munkakoéri leirds pedagdgiai asszisztens szamara

A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
- apedagbdgusok 1j €letpalyajarol szo16 2023. évi LII. torvény
- a 401/2023. (VIIL30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIIL
torvény végrehajtasarol
- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
az INtézmeény SZEKhElYe: .......c.oiiii

A pedagégiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. Legf6bb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 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 kdznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilék jogainak biztositasaban.

I1. Részletes szakmai feladatok

a helyettesek és a munkakozosség-vezetok utasitdsa, itmutatasa alapjan kozvetlen segitséget
nyujt az iskolai nevelé-oktatdé munkaban

feladatait also- és fels6 tagozaton, napkoziben és tanuldszobai foglalkozason latja el

részt vesz az iskolai iigyeleti munkéban

szabadidds foglalkozasokat szervez és vezet

sziikség esetén ellatja a gyermekek, csoportok felligyeletét, 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 VYVVVV 'V
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A munkak®éri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Alsénémedi, 20...... .............. hé .....nap

atado atvevo
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35.2.12 Munkakori leiras iskolapszicholdégus szamara

A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
- apedagbdgusok 1j €letpalyajarol szo16 2023. évi LII. torvény
- a 401/2023. (VIIL30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIIL
torvény végrehajtasarol
- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
az INtézmeény SZEKhElYe: .......c.oiiii

Az iskolapszichologus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Az iskolapszicholdgiai szolgaltatas definialasa

Az iskolapszicholégus munkdjanak alapvetd célja, hogy szaktudasaval az iskola neveld-oktatd munkajat
segitse, hatékonysagat ndvelje. Az iskolaval egyiitt azt szolgalja, hogy a gyermekek belso lehetdségeiket
egyéni €s tarsadalmi szempontbol egyarant adott koriilmények kozott optimalisan realizélni képesek
legyenek, személyiségiik formalodjon, és fejlédjon az oktatas-nevelés folyaman. Amikor ebben az
értelemben a tanulok alapvetd és perspektivikus érdekeit képviseli, akkor hozzdjarul a nevelési célok
konkretizalasdhoz, rugalmasan és toleransan a belsd adottsagokhoz igazodd érvényesitéséhez. Az
iskolapszichologusnak — egyiittmiikddésben a nevelési intézmény vezetésével és mas dolgozdival —
szakszerlien kell eldsegitenie, hogy az intézmény hatékonyan miikodd emberi kozdsség legyen, az
elkertiilhetetleniil fellépd konfliktusok koriiltekintd, differencialt, konstruktiv megoldésara képes
rendszerré valjék.

Az iskolapszichologus nem terapids szakember, feladata az egészséges személyiség optimalis
fejlédésének segitése prevencidos modszerekkel.

Az iskolapszichologus rendszerszemléletben, a gyermek-sziil6-pedagogus kozds mezdben
tevékenykedik. Feladata elsdsorban a primer prevencio teriiletén van, munkajaval kdzvetett és kozvetlen
modon segiti a gyermekek személyiségfejlodését, kognitiv és érzelmi fejlodésének biztonsagat a
neveléslélektani és a szocialpszichologiai eszkdzrendszer kompetenciahatarain beliil.

Megjegyzés:

pedagogiai szakpszichologus /0voda- és iskolapszichologus - feladat/munkakori leirasa a_2011. évi
CXC nemzeti koznevelési torvény, valamint a torvény 20/2012.-es EMMI végrehajtdsi rendelete 132.§.-
paragrafusdanak és a 326/2013. Kormdanyrendelet 17.§ (3.) bekezdésének figyelembevételével késziilt.

Munkaideje: ....................... mely az alabbiak szerint oszlik meg:

a.) Heti....... 6ra kotelezd o6raszam:
» a gyermekekkel és sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas az iskolaban az igazgatdval
egyeztetett munkabeosztas szerint,
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» apedagogussal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,
» a gyermekek ligyében a sziilével folytatott konzultacio.
b.) Heti ........ 6ra kotott munkaidd, amelyben

» felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra,

» rendszeres (4 ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagogiai
Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- €s iskolapszichologus koordinatoraval,

» sziikség szerint tovabbi eseti konzultacio a koordinatorral, iskolapszichologus kollégakkal,

» szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

» esetenként kiils6 ismeretterjeszt6 eldadas tartasa.

c.) Heti........ ora kotetlen munkaidé:
» amunkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek iddszakonkénti
Osszefoglalasa,
» pszichologusi szakvélemény készitése,
» szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valdo részvétel (Orszagos ¢€s helyi

Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).

A kontakt 6ran tali kotott munkaido eltdltésének helyérdl az igazgato a pszichologussal valdo megallapodas
keretében rendelkezik.

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

Munkajat az iskolaigazgatoval vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai szempontok
egyidejii figyelembe vételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkdrbdl az iskola
részerdl leginkabb igényelt €s szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre allo idében.

1)

2)

3)

4)

Konzultacio
> az 1iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo
konzultacio,
> egylittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és
modszertani kérdések kezelésében,
> esetmegbeszEld csoport tartdsa pedagégusok szamara.

Pszicholdgiai ismeretek ataddsa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamaéra.

Pszicholégiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében €s elemzésében

» osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése,

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

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

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatasi intézményben az
egyén, a csoport, €s az intézményi szervezet szintjén
» a nevelési intézményben az  egészségfejlesztési  feladatok  megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyujtas,
» elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartdsa és szervezése sziilloknek, és
pedagégusoknak, pl.: kommunikéicio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio.
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

Krizistanacsadas:
» varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, 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 pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Magatartési, viselkedési, €és tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére.

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

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositdsa €s gondozasa.

Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiilonbozo
osztalyfokon. ElsOsorban a kezdé évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok kezdetén
indokolt (els6, 6todik, esetenként hetedik évfolyam).

Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

» iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

» nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése

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

szlilécsoport,

tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

YV VYV

Pélyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas €s tanacsadas kiilonboz6 osztalyfokokon.

Kapcsolattartas
» Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
- aziskola vezetdjével, vezetdségével
- pedagogusaival, szakmai munkak6zosségeivel,
- valamint a segité szakemberekkel (fejlesztopedagdgus, gyermekvédelmi felelds,
logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).
» Intézményen kiviil:
- a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgélatra, egyéni pszichoterdpiara és
pedagogiai fejlesztésre irdnyitas,
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- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa
kapcsan,
- Csaladsegité Szolgalattal,
- tankertileti Pedagdgiai Kabinet szakmai kozosségeivel,
- tovabbi specialis szakintézményekkel.
» Sziilékkel: gyermekiik esetének gondozdsa kapcsan, altalanos tajékoztatds ¢és
ismeretterjesztés.

13) Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott tarsadalmi-

kulturalis hatteri tanul6 rétegek munkamoédjanak €s munkakapcsolatainak vizsgalata, orszdgos
programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo torvények
szellemében, az onkéntesség elvének betartasaval végzi.
A Pszicholdgusok Etikai Kodexének eldirasait munkdja sordn betartja.

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

Alsénémedi, 20....... ...cceenennn. hoé .....nap

atado atvevo
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35.2.13 Munkakori leirds a konyvtaros szdmara

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 eléirdsok:
- apedagbdgusok 1j €letpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény
- a 401/2023. (VIIL30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j é€letpalydjarol szold 2023. évi LIIL
torvény végrehajtasarol
- anemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagogiai program.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- -igazgato
- -igazgatohelyettes
A munkavégzés helye:
- az intézmény SZEKhElYe: ... ..ot

A konyvtaros 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, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat.

— Kozéptavu és éves munkatervet készit a konyvtar miikddési feltételeinek és tartalmi munkéjanak
fejlesztésére.

— Tanév végén ¢és félévkor beszamolot készit, t4jékoztatja a tantestiiletet a konyvtar
tevékenységeirdl, hasznalatarol.

— Szervezi és lebonyolitja a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat.
— Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

— Részt vesz a konyvtirosok szadmara szervezett szakmai taldlkozokon, tovabbképzéseken,
értekezleteken.

— Figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerli, gazdasagos
felhasznalasat.

— Részt vesz a konyvtar idészaki €s soron kiviili leltdrozasaban.

Szakmai feladatok

— Teljes szakmai felelosséggel végzi az iskolai konyvtar dllomanyalakitasat az alabbiak szerint:
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Segiti az iskola oktato-neveld munkdajat a pedagdgiai program alapjan készitett gyiijtokori
szabalyzat figyelembevételével.

Tervszeriien ¢és folyamatosan végzi az allomany gyarapitdsat, a beszerzési lehetdségekrol
folyamatosan konzultal az iskola igazgatojaval.

A megrendelésekrol, azok teljesitésérdl nyilvantartast vezet.
A beszerzett dokumentumokat a miikodési szabalyzatban foglaltak szerint nyilvantartasba veszi.
A dokumentumokat a konyvtar szakmai eldirasainak megfeleléen feldolgozza, elhelyezi.

Rendszeresen allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalddott, elavult dokumentumok
korében, s az ezzel kapcsolatos tigyviteli feladatokat is ellatja.

Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
Végzi a kdlcsonzési tevékenységet.

Konyvtarhasznalati ordkat tart és elokésziti a konyvtari szakorakat.
Rendszeres tajékoztatast nyljt a konyvtar 0j szerzeményeirdl.

Igény szerint segiti az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat.

Egyéb feladatok

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, munkak6zosség-vezetokkel, szaktanarokkal a pedagogiai
feladatok ellatasanak segitése érdekében.

Részt vesz az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatdnak aktualizalasaban,
korszertisitésében, jogszabalyi valtozas esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

Kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban

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

atado atvevo
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35.2.14 Munkak®ri leirds didkonkormanyzatot segité pedagdgus szamara

A munkakor célja:

A tanulok kozos tevékenységiik szervezésére didkkoroket alakithatnak, amelyek meghirdetését,
szervezését, milkodtetését maguk végzik. A didksagi és diakkori érdekek képviseletére a tanulok
didkdnkormanyzatot hozhatnak 1étre, aminek miikddése a tanulok minden kérdésére kiterjed.

A didkonkormanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek, a gyermeki jogok
érvényesitésének biztositasa, a nevelbtestiilet és a tanulokozosségek igényeinek 0sszehangolésa.

A munkavégzés helye:
az INtézmeény SZEKhElYe: .......c.oiiii

Dontenek didkképviseletiikrdl, kiildottet delegalhatnak, véleményezési ¢€s javaslattételi joggal
rendelkeznek az iskola miikodéssel kapcsolatban.

A diakoénkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

— sajat milkddésére és hataskore gyakorlasara,

— a mukodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara,
— egy tanitds nélkiili munkanap programjara,

— tajékoztatasi rendszerének l1étrehozasara és miikodtetésére,
— vezetdinek, munkatarsainak megbizasara,

Mas targykorokben a didkonkormanyzat a nevelOtestiilettdl kapott hataskdrén beliil 6nalldoan mikodik. A
diakonkormanyzat felnétt képvisel6je, vagy a diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart a vezetovel. A
didkonkormanyzat tevékenységérol félévenkeént irasban beszamol a vezetd szempontjai alapjan.

I. Részletes feladatok

— Osszehivja és levezeti — a didktanics elndkének megvalasztasdig — a didktanacs alakulé iilését,
ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat térvényes jogait és iskolai hataskorét.

— Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat, el@segiti az iskolaban a képviseleti és a
kozvetlen demokracia érvényesiilését.

— Javaslatot tesz a tantestiiletnek a didkonkormanyzat hataskori meghatarozasara, a helyi
hagyomanyok és munkarend leirasara.

— Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elékészitését.

— A didktanacs igénye alapjan szakmai segitséget nyujt a kozos programok megtervezéséhez,
szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

— Gondoskodik a didkonkormdnyzati munkaterv programjainak eredményes lebonyolitasarol, részt
vesz a diakforumok, a diaktanacs tilésein.

— Képviseli a diakonkormanyzatot a neveldtestiilet, iskolaszék, fenntarto elétt, ahol ezt a didkvezetd
nem teheti meg.

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

Alsonémedi, 20...... .............. ho .....nap
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atado atvevo
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35.2.15 Munkakori leiras fejlesztOpedagogus szdmara

A munkakor célja:

A Nevelési Tanacsado altal kisziirt beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavaros tanulok felzarkédztatd
foglalkoztatasa, az adottsagokbodl szarmazo €s a tanulasi folyamatban szerzett hatranyok lekiizdése.
Sziikséges képességek:

gyogypedagogusi végzettség vagy fejlesztd pedagdgusi végzettség.

A munkavégzés helye:
az intézmény sZEKhelye: ...

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 erkdlcsi normékat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkédja soran egyiittmiikddik a sziil6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
- A sziildk kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy valldsi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a diagnozis alapjan

tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatds modszereit és eljarasait.

— Fejlesztési tervet, és foglalkozasi tanmenetet készit.

— Specidlis fejlesztOpedagodgiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a tanulasi zavarral
kiizdé — az osztalykdzosségbdl iddlegesen kiemelt, vagy kis létszamt csoportjaba tartozd —
gyermekeket, személyiségiiket ¢s képességeiket.

— Téjékoztatja a sziiloket gyermekiik allapotarol, szorosan egyiittmitkddik a csalddokkal a specialis
fejlesztd foglalkozas céljainak, feladatainak kivitelezésében.

— Segiti a specialis nevelést, a terapids gyakorlasokat, tanacsokat ad.

— Egyiittmiikddik a gyermeket tanito tobbi pedagogussal.
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A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Alsonémedi, 20...... .............. ho .....nap

atado atvevo
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35.2.16 Munkak®ri leiras tankonyvfelelds szamara

A munkakor célja:

ElG ¢és elkésziti az iskolai tankonyvrendelést, részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyveket a Konyvtarellatotdl a tanulok részére megbizasbol értékesitésre atveszi, részt vesz a
tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban:

A munkavégzés helye:
az intézmény sZEKhelye: ...

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 ellatdsédban:

- a Konyvtarellatod altal beszerzett tankonyveknek a tanuldk és az iskolai konyvtar részére torténd
atadasaban, az iskola helyi tankonyvosztasi rendje szerint;

- a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasaban és a visszaru kezelés iskolan beliili feladatainak
lebonyolitasaban;

- valamint az ehhez kapcsolddoé adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzésében.

- E felmérés eredményérdl tajékoztatja az igazgatét minden év marcius 15-ig.

- Pedagogus és munkakdzosségi igények, tankonyvlistak begytjtése.

- Minden évben elkésziti a tankOnyvrendelést, az iskolai tankdonyvtamogatas alapjan.

- Ebben figyelembe veszi az indul6 elsds osztalyok tankdnyvigényét is.

- Felveszi és beszdmolja a konyvtarban felhasznalhat6 tartds tankonyveket.

- A tankonyvrendelés hatdridejét a jogszabalynak megfeleléen pontosan betartja.

- A modositasanak, véglegesités hatarideje janius 30.

- A poétrendelés hatarideje szeptember 15.

- Felméri a didkok tankonyvigényeit minden €v aprilis végéig.

- Felméri a pedagogusok tankdnyvigényeit minden év junius 10-ig.

- Visszaveszi a tanuloktdl a tartos tankonyveket, minden év utolsé tanitasi napjaig.

- Legkésobb majus 31-ig — a kdnyvtari hirdetotablan valo kifiiggesztéssel— kozzé kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol
a tanulok kikolesondzhetnek. E tevékenységét a konyvtarossal egyiitt végzi.

- A személyre sz6ldan Osszekészitett, megrendelt tankonyvcsomagokat, leellendrzi, s a meghatarozott
napokon kiosztja azokat.

- Az indokolt pétrendeléseket szeptember 21 - marcius 13 kozott felveszi az évkozi
rendeléseket és tovabbitja a Konyvtarellatd felé, majd a megérkezett konyveket eljuttatja a
megrendeldknek.

- A Konyvtarellatod az iskolai helyi feladatok ellatasanak eldsegitése érdekében dijazast fizet, amely a
tankonyvfeleldst illeti meg.

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

Alsénémedi, 20...... .............. hé ..... nap

atado atvevo
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35.2.17 Munkak®ri leirds gydgypedagdgus szdmara

A munkakor célja:
Integralt oktatds és nevelés keretében, a fogyatékos gyermekek komplex gyogypedagogiai fejleszto,
neveld, és rehabilitacios tevékenységek ellatasa.

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 altaldnos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

Kialakitja és vezeti a kiilonb6z0 korosztalyokban a képességszint szerint miikddd, specidlis
sziikségletli csoportokat, szakszertien végrehajtja a feladatokat.

Meghatdrozza a pedagdgiai program alapjan a fejlesztd tevékenységeket, értékeli a
teljesitményeket a gyogypedagogiai diagnosztika eszkozeivel.

Specidlis gyogypedagdgiai neveléssel, differencidlt foglalkozasokkal fejleszti a kdzponti
idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel karosodott gyermekeket, személyiségiiket &s
képességeiket.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok elGirasait, a kozosségi élet
magatartasi szabalyait.

Tanacsot ad és eldadast tart a pedagdgusoknak a tanuldk pszicho—motorikus és fizioldgias
fejlodésérdl, a gydgypedagogiai és az egészséges €letmddi nevelésérdl
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Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocialis allapotat, fejlédésiiket, és gyogypedagogiai
(hallassértilt, latassériilt, logopédiai, pszicho— és szomato— pedagogiai) ismeretei alapjan, specialis
gondoskodassal befolyasolja.

Végzi a sériilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specidlis sziikségletei szerinti fejlesztd, neveld
tevékenységeket, alkalmazza a megel6z06, segitd, rehabilitacios és terapias eljarasokat.

Iranyitja és értékeli csoportjat, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az
adminisztraciot.

Segiti a nevelésben, terapias folyamatokban, a rehabilitdcioban a fogyatékos gyermekek sziileivel,
gondozdival valo aktiv egyiittmiikodést, tanacsokat ad.

Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkodlesi védelmiikrél, a balesetek megel6zésérdl (nem
hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

Targyilagos ismereteket nyujt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek és a tehetség
kibontakozasat.

Aktivan részt vesz az iskola pedagogiai programjanak értékelésében, modositasaban, a tantestiileti
¢és szakmai értekezleteken, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutatd foglalkozasokat tart.
Tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrél, egyiittmiikddik a csaladokkal (csaladlatogatés), dvja a
gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket a vezetd (helyettes) rabiz.

I11.Felel6sségi kore

A.) Személyesen felelos a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.

B.) Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek érdekeinek
elsObbségéért, az egyenld banasmodért

C.) Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek jogainak
megsértéséert

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Alsonémedi, 20...... .............. ho .....nap
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35.2.18 Munkakdri leirds gydgypedagdgiai asszisztens szamara

Munkakor megnevezése: gyogypedagogial asszisztens

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Monori Tankeriileti Kézpont

Kotelez6 6raszama: heti 40 6ra

A munkakér szakmai iranyitoja: igazgatd, igazgatohelyettes

A munkakor célja:

Az intézmény iskolai nevelési feladatainak ellatasdban vald kdzremiikodés soran az intézményben ellatott
gyermekek szdmara az adottsagaiknak megfelelden a fejlesztés tamogatésa, fizikai sziikségletek ellatasa,
tanulok tandrai segitése, tanéran kiviili programokon valo segitségnyljtas a gyogypedagdgus, az
osztalytanito és a szaktanar iranyitdsa mellett.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

- 20/2012. évi EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl,

- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIIIL. torvény kdznevelési intézményekben térténd végrehajtasarol
-2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

- Alapito okirat, SZMSZ, Hézirend,

- Pedagogiai Program.

A munkavégzés helye:

Alsénémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola 2351 Alsénémedi, Iskola utca 1.

A gyodgypedagdgiai asszisztens a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

1. Szakmai feladatok

Gyogypedagogiai asszisztensi feladatok

- Végzi az iskolas gyermek napkozbeni ellatasaval, szakszerli gondozaséaval, nevelésével kapcsolatban
ellatando gyogypedagodgiai asszisztensi feladatokat.

- Gyobgypedagdgiai asszisztensi szempontbdl figyelemmel kiséri a gyermek testi, értelmi fejlodését,

fejlettségét, sziikség esetén jelzést ad a gydgypedagogusnak és az osztalyfondknek.
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- Munkdja soran a gyégypedagogussal tortént egyeztetést kovetden egyiittmitkddik a gyogypedagogiai

asszisztensi ellatasban részesiilé gyermek sziileivel a gyermek fizikai €s érzelmi biztonsaga érdekében

Az egyes jogok biztositisa

- Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

- Fogadja a sziilok iskolai miikddéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, és

azokat tolmacsolja a munkako6zdsség-vezeto felé.

2. Részletes szakmai feladatok

Az SNI és BTMN tanulokkal kapcsolatos dltaldanos feladatok

- A gybgypedagbgus, az osztalytanitok és szaktanarok javaslata alapjan orarendet/munkabeosztast készit
az alsos igazgato-helyettes segitségével

- A sziil6ktdl hozzé érkezd jelzéseket kérdéseket kommunikalja az érintett tanulot fejlesztd szakember, az
osztalytanitd és a szaktanarok felé. A szakmai jellegli kérdések tovabbi megbeszélésére a sziilot a
szakemberhez (gyogypedagdgus, konduktor, gydgytornasz, munkakdzosség vezetd) iranyitja

- Segitséget nyujt az SNI és BTMN tanulo:

- Onallosaganak fejlesztéséhez,

- ¢letviteli nehézségeinek kezeléséhez,

- rehabilitacidjahoz, valamint

- tarsadalmi kornyezete rendezéséhez.

- A nevelés, gondozéds, foglalkozds folyaman a fogyatékossag jellegétdl fliggéen specidlis
segédeszkozoket hasznal, és kdvetkezetesen kéri a tanul6tdl azok hasznalatat.

- Képviseli a fogyatékos, sériilt, akadalyozott gyermekek érdekeit.

- Folyamatosan konzultal mas szakemberekkel.

A fizikai sziikségletek elldatasaval kapcsolatos feladatok

Tamogatja az SNI tanulot az alabbi teriileteken, oly mddon, hogy keriili a talsegitést és maximalisan

tamogatja a tanul6 6nallosagat:
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- tanorai foglalkozdson tanar irdnyitasaval segiti az ott folyd munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja,
segit az osztalyterem atrendezésében, a tanulok eszkozeinek elOkészitésében, egyes tanuloknak egyéni
segitséget nyujt, hogy a tandran megfeleléen tudjanak dolgozni

- tandrdk kozotti sziinetekben segiti a mozgassériilt tanuldt a mosdohaszndlatban, étkezésben,
0ltozkodésben, a termek kozotti kozlekedésben stb.

- jatek ¢és gyakorlo foglalkozasokat 6nalloan tart pedagdgus, illetve fejlesztést végzo szakemberrel valo
konzultacio mellett

- iskoldn kiviili foglalkozason, kirdnduldson segiti a tanulok utcai kozlekedését, a programokon vald
kulturalt részvételt

- esetenként a foglalkozdsokat gyogypedagodgus, mozgasnevelést végzd szakember segitségével
megtervezi és Onalldan levezeti

- a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatasa szerint a tanuléval gyakorolja

- sziikség szerint kozremuiikodik a tanulok orvosi vizsgalatanal; kisebb baleset esetén

elsdsegélyt nyljt, de err6l mindenképpen értesiti a pedagdgust €s a vezetot.

- mozgasterapias foglalkozasokon a fejlesztést végzd szakember (konduktor, gyodgytornasz) irdnyitasa,
feliigyelete mellett segitséget nyujtas

- a tanul6 egyéni specialis sziikségleteinek segitése - amennyiben arra megkapta a megfeleld felkészitést,
a sziikséges sziildi, és vezetdi engedélyt a megfeleld orvosi tdjékoztatast

- az iskola altal szervezett délutani szabadidds tevékenységekben a szakember irdnyitdsa mellett timogatja
a tanul6t tevékenységeiben

- figyelemmel kiséri a tanul6 fejlodését, s folyamatosan konzultal a tanulot fejlesztd

gyogypedagogussal, mozgasnevelést végzd szakemberrel- az aktudlis fejlédéshez mérten valtoztat a

fizikai tAmogatas mértékén

Egyeb feladatok

- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaido-
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Munkavégzése sordn betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az igazgat6 altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv €s beszdmolo készitésében.

- Elvégzi, illetve segiti az ligykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specialis adminisztracios
szabalyainak megfeleléen az adminisztracios tevékenységet.

- A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel a vezeté megbizza.
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A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

- FelelOs a titoktartas betartasaért.

- Felel6s, hogy a tole telhetd legjobb mddon biztositsa a tanulok fizikai jollétéért, illetve hozzdjaruljon
annak megteremtésé¢hez

- Felelos a kovetkezetes elvarasokért, a segités egyénre szabottsagaért.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

- A fejlesztésben résztvevd kollégak (pedagogiai asszisztensek, gyogypedagdgus, fejlesztd pedagogus,
osztalytanitok, szaktanarok)

- Az intézmény vezetdi, a szakmai munkakozosség vezetdje

- Napi kapcsolatban van a gyogypedagogussal, az osztalytanitokkal, szaktanarokkal.

- Titkarsag

Kiils6 kapcsolatok

- Folyamatosan kapcsolatot tart a sziil6kkel

- Sziikség esetén kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védondkkel
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

Alsonémedi, 2022, ...

atado atvevo
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36 Adatkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Elfogadta az Alsénémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola nevel6testiilete 2019. augusztus 29-
én
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unidés jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt.

1.1  Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény

- a Nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény
végrehajtasanak biztositasa

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallaldirél az intézmény nyilvantart

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

- az adatnyilvantartasban érintett szemeélyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

- aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa
Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az
adatkezelés céljardl €s jogalapjarol, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl,
az adatkezelés idotartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabélyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) Az Alsénémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola mikodésére vonatkozod adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének elGterjesztése utan a nevelbtestiilet 2019. augusztus 29-i
értekezletén elfogadta. Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezési jogat gyakorolta a Sziil6i Munkak6zosség és a Diakonkormanyzat, amelyet a
zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, KLIK Monori Tankeriilete hagyta jova az intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az
igazgatdi iroddban. Tartalmarol és eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.
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1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idObeli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezo érvényt.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
iddre szol.

C) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett tanuloi jogviszony esetén
a tanuld - a kiskora tanuld sziilje - koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilét irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
id6tartama az iskolaba valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd
torzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az irdnyadd. Az irattari
Orzési 1d9 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal 1étesitett munkavallaloi jogviszony
esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, errél a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése
a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet.
Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezden megdrzendd dokumentumok. Az irattari

Orzési 1d9 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezden
nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat

- nevét, anyja nevét

- sziiletési helyét és idejét

- oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat

- végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga,
PhD megszerzésének idejét

- munkakore megnevezését

- amunkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositojat

- munkavégzésének helyét

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét

- vezetd1 beosztasat
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besorolasat

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat
munkaidejének mértékét

tartos tavollétének idotartamat

6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallaldssal ¢s alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat
csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag
TAJ szama, addazonosito jele
a munkavallalok bankszdmldjanak szama
csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
allando lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszdma

munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilonosen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

munkaban tolt6tt idd, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi
munkahelyek megnevezése, a megsziinés maddja és idépontja

a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete

a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma

a munkavallaldo mindsitésének idépontja és tartalma

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja

szabadsag, kiadott szabadsag

alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei

az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei

a tobbi adat az érintett hozz4jarulasaval

2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informécios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatdrozott tanul6i adatokat
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a)

nevét

nemet

szliletési helyét és idejét

tarsadalombiztositasi azonosito jelét

oktatdsi azonositd szamat

anyja neveét

lakohelyét, tartdzkodasi helyét

allampolgarsagat

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét
didkigazolvanyanak szamat

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni tanrend szerint halad-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét ¢és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatdsanak helyét

tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét

évfolyamat

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a tanulo allampolgarsaga

b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama

c)

d)
e)

f)

9)
h)

nem magyar allampolgdr esetén a tartozkodds jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat
megnevezése, szama

szil6 neve, alland6 lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen

a tanuloi fegyelmi tligyeivel kapcsolatos adatok

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok, és ezzel 0sszefiiggd mentességek

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére vonatkozd
adatok

hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok

a tanul6i balesetekre vonatkoz6 adatok

a tanul6 személyi igazolvanyanak szama

tobbi adatot az érintett hozzdjarulasaval

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagbégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak,
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allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit kozoljiik az alabbiakban:
A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére valamennyi adat

a) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

b) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelGtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének

C) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany kiallitasahoz
szlikséges valamennyi adat

d) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kozépiskolai
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépiskolai intézményhez

e) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol

f) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol
Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankdnyv-ellatas, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazéasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért az
intézmény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek aldbb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.
A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat feleldsségével latja el.
Az igazgato személyes feladatai:

- a2.l. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa

- a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa
- a2.1¢és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése
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a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése
a 2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek

hozzéjaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
Igazgatohelyettesek:

a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2 fejezet e), f)

szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért

a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbités

Iskolatitkar:

beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezel6i
feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben

a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo Osszes

adat kezelése

a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben
kezeli a munkavallalok bankszamléjanak szamat

tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint

a tanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint

a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) €s c) szakaszai szerint
a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése

a pedagbdgusok erkodlcsi bizonyitvanydnak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint

adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben

Osztalyfonokok:
a magatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelotestiileten beliil, a sziilonek

a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan kdoteles
tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:
a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok

a 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbités

Munkavédelmi felelOs:

2.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatdrozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban el6irt
tovabbitasa
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Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagoégusok:

beszerzi a hozzéjarulést a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktol, diakoktol és sziiloktol, akikrdl a
weblapon személyes adatokat tartalmazo6 informaciok jelennek meg

beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol és didkoktol, akikrdl kiemelten a
személyliket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld személyektol
hozzajarulast kérni nem sziikséges)

a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

51 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményliinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
nyomtatott irat

elektronikus adat

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép
Az adatkezeld lapok hagyomdanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes moddszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval
keletkezett - adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik ¢és a munkavallald személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavéllal6 személyi anyaga
a munkavéllalo tajékoztatasarol szol6 irat (Munka térvénykonyve 46.§ (1))

a munkavallaldi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok
(pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

a munkavallalo bankszamldjanak szdma

a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
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birdsag vagy mas hatosag dontése

jogszabalyi rendelkezés

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei
az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja
a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.)

sajat kérésére az €rintett munkavallald
5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:
az intézmény igazgatdja

az adatok kezelését végzd iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés ¢s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb
informatikai eszkoz ttjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében
az adatkezeldnek ¢€s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzes, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A
személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas els6 alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitdgéppel
vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

a munkaviszony els¢ alkalommal valo 1étesitésekor

a munkaviszony megsziinésekor

ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkéar

végzi.
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5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
az intézmény igazgatoja

az igazgatOhelyettesek

az osztalyfonok

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanuldéi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas

torzskonyvek

bizonyitvanyok

beirasi naplo

osztalynaplok

a diakigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma

5.3.2.1 Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld diakok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

a tanul6 neve, osztalya

a tanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szama
sziiletési helye €s ideje, anyja neve

alland¢6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama

a tanulo altalanos iskoldjanak megnevezése

A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartés
minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitélis
modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos €s teljes
vezetéséért az iskolatitkdr felelds. Téaroldsanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
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a)

illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziildje a tanul6 adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tdjékoztatni
az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések (100/1997. (VI.13.)
Kormanyrendelet 60/A. §.)

Az intézmény minden munkavallal6janak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanérai,
vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovéabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli
(szbbeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely méas modon torténd) tovabbitasa szigorian tilos.
5.5 Az adatnyilvantartdsban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az ¢érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallal6, a tanul6 gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallald, a tanul6 gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran
adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallalo, tanuld gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tdjékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozo6 altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idotartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem benytjtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozési joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd jogdnak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kdzvélemény-kutatas

c)

vagy tudomanyos kutatas céljara torténik

a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi
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Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozast kdoteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt ¢és adattovabbitast is -
megszintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illet6leg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétdl szamitott
30 napon beliil - az adatkezelési torvény szerint birosaghoz fordulhat.

5.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az ¢érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birosag
az iigyben soron kiviil jar el.
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37 Panaszkezelési szabalyzat

1. Altalanos rész
1.1. Bevezetés
Az intézmény a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathatd, hatékony

kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl sz616 szabalyzatat.
1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb szintii
kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok kezelésének, kivizsgalasanak,

nyilvantartdsanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon intézményi tevékenységiinknek.
1.3. Alapelvek

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek €s érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell
tarni a panasz okat, indokat, és jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni. A beérkezett
¢észrevételeket elemezziik.

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében
és szabalyok szerint kezeljiik.

2. A panaszkezelés menete

2.1. A panasz bejelentése

Bejelentés
formaja moddja idépontja elérhetoség
munkanapokon
8.00 - 16.00
kozott, iskolai
titkarsagon, 2351
Szobeli fogadooran, sziiloi Alsonémedi,
panasz személyesen értekezleten Iskola u. 1.
személyesen vagy 2351
mas altal atadott munkanapokon Alsonémedi,
irat utjan, postai 8.00-16.00 Iskola u. 1.
frasbeli uton, elektronikus kozott az iskolai titkarsag@szechenyi-
panasz uton titkarsagon alsonemedi.sulinet.hu
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2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa
A szobeli panaszt az intézmény haladéktalanul megvizsgalja és az indoklassal ellatott dontést a
lehet leghamarabb kozli. [rasbeli panasz esetén a panasz kozlését koveté 30 napon beliil irasban

megkiildjiik a dontést a panaszos részére.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, vagy tajékoztatjuk a panaszost, hogy
a panaszaval milyen hatésaghoz fordulhat, vagy az intézmény veszi fel a kapcsolatot a
hatosagokkal.

A nemzeti kozneveléstol sz6l6 2011. évi CXC. torvénybe és a kapcsolddo jogszabalyokba beépitett
jogorvoslati eldirasoknak megfelelden a tanuld érdekében az intézmény dontése, intézkedése vagy
intézkedésének elmulasztasa ellen van lehetéség jogorvoslatot kérni.

2.3. Panaszkezelés tanulo, sziilo esetében

A panaszos problémajaval a szaktanarhoz vagy az osztalyfonokhoz fordul.

A szaktanar vagy az osztalyfonok megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén a szaktanar vagy az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha a szaktanar és a panaszos nem tudja megoldani a problémat, a panaszos
problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

Az osztalyfonok megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az
iigyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztdlyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az igazgat6 vagy az igazgato-helyettesek felé.

Az igazgato-helyettes vagy az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Sziikség
esetén be kell vonni a munkak6zdsség-vezetot is a kivizsgalasba. Az egyeztetést, megallapodast a
panaszos ¢és az érintettek irasban rogzitik, és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés
eredményes.
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Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos, vagy képviseldje a fenntartohoz fordul, a
jogszabalynak megfelelden az igazgaton keresztiil.

2.4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Az alkalmazott a panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki az SZMSZ
szerint feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felel6és megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
felelos tisztazza az iigyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5
munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést,
megallapodast irdsban rogzitik és elfogadjadk az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma

megnyugtatdan lezarult.

Ha a probléma nem oldddott meg a felelds kozremiikodésével, akkor az igazgaté 15 munkanapon
beliil megvizsgalja a panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére. Ezutan az igazgat6 egyeztet a
panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.

Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos a fenntartohoz fordul, a jogszabalynak megfelelden.

Ha a panaszos a fenntarto6 irasbeli intézkedésével nem ért egyet, problémajaval a munkaiigyi

birdsaghoz fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

Dokumentacios eloirasok

Az iskola a panaszokrol ,,Panaszkezelési nyilvantartast™ vezet, melynek a kovetkezd adatokat
kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja.

A panasztevo neve.

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum).

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa.

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye.

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve.

A panasztevo tdjékoztatasanak idépontja.

Ha a tdjékoztatés irdsban tortént, annak dokumentuma.

[rasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzékonyv indokléassal arrél, hogy nem fogadja el.
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Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utoirataként
feljegyzés a tovabbi teenddkrol.

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel

iddpontja: Panasztevo neve:

Panasz

leirasa:

Panaszt
fogadd neve: beosztasa:

Kivizsgalas
modja:

Kivizsgalas

eredménye:

Sziikséges
intézkedés:

Végrehajtasér
t felel6s neve:

Panasztevd
tajékoztatasa
nak
id6pontja:

A panaszkezelési szabalyzatot az Alsonémedi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola tantestiilete
elfogadta.

A panaszkezelési szabalyzatot a sziil6i kozosség €s a didkonkormanyzat véleményezte és
elfogadta.
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b)

38 Telefonhasznalati szabalyzat

Az Alsénémedi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskolaban a mobiltelefonok hasznalatat, tovabba a
mobil internet és a mobilkommunikécids eszkdzok hasznalatat a kdvetkezok szerint szabalyozom.

1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed:

- a mindenkori el6fizetdi szerzodések alapjan — a munkavégzéshez sziikséges - szolgaltatasokat és
szolgalati eszkozoket hasznalokra, az intézmény vezetdire, munkavallaloira, valamint a
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony alapjan az intézményben foglalkoztatott személyekre,
tovabba

- a jelen szabalyzat végrehajtasa soran adminisztrativ feladatokat ellatd6 valamennyi munkatarsra.
A szabalyzat targyi hatédlya kiterjed a Monori Tankeriileti K6zpont eldfizetése és szdmlafizetése
keretében ilizemeltetett mobiltelefon késziilékekre, illetve a mobiltelefon késziilékekben hasznalt
SIM kartydkra (a tovabbiakban: mobiltelefon haszndlat), valamint a vezetékes telefon

elofizetésekre.

2. A szabalyzat célja

2.1 A Telefonhasznalati Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja az Alsonémedi Széchenyi
Istvan Altalanos Iskola vezetékes és mobiltelefon hasznalatara, koltségtéritésére és elszamolasara
vonatkoz6 eljarasok szabalyozésa.

2.2 A Tankeriileti Kozpont a munkavégzés hatékonysaganak novelése érdekében és a folyamatos
elérhetdség biztositasa céljabol - a koltségtakarékossag elvére figyelemmel - mobiltelefon és
mobilinternet hasznalatat biztositja a Tankeriileti Kdzpont és az intézmények azon munkatarsai
részére, akiknek munkakori kotelezettségeik ellatdsdhoz a folyamatos elérhetdségiik biztositasa
sziikséges.

3. A telekommunikacios eszkozok és szolgaltatasokkal kapcsolatos altalanos rendelkezések
3.1 A vezetékes telefon hasznalatra jogosultak kore, a vezetékes telefon haszndlatanak szabélyai
a) A vezetékes telefon hasznalat a munkavégzés céljat szolgalja, igy a telefon maganhivasokra
nem vehetd igénybe.

b) A telefonok hasznalata sordn tligyelni kell a hivatali vagyon védelmére. A késziilek
megsemmisiilése, megrongalodasa esetén a késziilék értékét a felelds koteles megtériteni.

4. A mobiltelefon hasznalatra jogosultak kore, a mobiltelefon-hasznalat és az igénylés
szabalyai

A szabalyzat hatdlya ald tartoz6 mobiltelefon szolgaltatdja a mindenkori hatdlyos szolgaltatdi
szerzOdésben meghatarozott szolgaltatd (tovabbiakban: Szolgaltatd).

A mobiltelefon-hasznalat a munkavégzés céljat szolgalja, igy a mobiltelefon maganhivasokra nem
vehetd igénybe.
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9)

h)

A Tankertileti Kézpont a jogosultak részére SIM kartyat, valamint a koltségvetés fiiggvényében
késziiléket biztosit.

A mobiltelefon késziilék és az lizemeltetéséhez sziikséges SIM kartya (és hivoszdm) kiadésa,
atvétele személyre szoloan torténik. Egy jogosulthoz egy hivoszam ¢€s egy késziilék tartozhat.

Az intézményben hasznalt négy késziilék az alabbiak szerint keriil elosztasra:

1 késziilék+SIM kartya az igazgatonal,

1 késziilek+SIM kartya az alsos igazgatohelyettesnél

1 késziilék+SIM kartya a felsOs igazgatohelyettesnél

1 késziilék+SIM kartya az iskolatitkarnal, szorgalmi id6ben a titkarsagon keriil elhelyezésre.

A pedagogusok sziikség szerint vehetik igénybe kizarélag hivatalos, a tanuldkat, nevelést, oktatast
érintd iigyekben. Ugyeleti idében a titkarsagon elhelyezett késziilék hasznalhatd. A késziiléket az
intézménybdl kivinni csak igazgatoi engedéllyel lehet.

A mobiltelefon haszndlatra jogosult személyek a telefonkésziiléket ¢s a hozzajuk tartozo egyéb
eszkozoket (tartozékokat) személyes hasznalatra veszik at, azért teljes anyagi feleldsséggel
tartoznak.

A mobiltelefon késziilékek akkumulatorokkal és a hozzajuk tartozo, hasznalatukhoz sziikséges
egyeéb eszkozokkel (SIM kartya, telefontoltd, PIN és PUK kodok,) lizemkész, hianytalan
allapotban torténd atvételét a dolgozok Szabalyzat 1. szamu melléklete szerinti ,,Atadas-atvételi
jegyzokonyv "szerint dokumentaljak.

A jogosult 30 napot meghalado tavolléte (GYES, GYED) hosszantart6 betegség, fizetés nélkiili
szabadsag esetén mobiltelefonjat a SIM kartyaval egyiitt koteles az utols6 munkaban eltoltott
napon, illetve betegség esetén - amennyiben betegsége eldre ismerten a 30 napot meghaladja -arrél
valo tudomast szerzését kovetden, a lehetd legrovidebb 1don beliil visszaadni.

5. Zaro6 rendelkezések

Minden, az intézmény szabalyzataban nem szabalyozott kérdésben. mint pl.

A mobilkommunikacios eszkoz javitasa, selejtezése, leltdrozasa

A mobilkommunikacids eszkdz elvesztése, eltulajdonitdsa esetén kdvetendd eljaras a Monori
Tankeriileti Kézpont Telefonhasznalati szabalyzata az iranyado.

A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyi eldirdsok alapjan késziilt, a Szabalyzatban nem érintett
kérdésekben a mindenkori hatalyos jogszabalyok eldirasai alkalmazandok.

A Szabalyzat hatalya ald tartozo személyek kotelesek e Szabalyzat eldirasait attanulményozni,
értelmezni és az azokban foglaltak szerint a t6liik elvarhaté gondossaggal eljarni.

Jelen Szabdalyzat 2019. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.

Alsonémedi, 2019. augusztus 28.

Kotan Miklos Andras
igazgatd
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39 Onértékelési szabalyzat

1. Az onértékelés alapja
Jogszabalyok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (64-65. § és a 86-7. §)
- 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (145-156. §)
- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol
Utmutatok
- Orszagos Tanfeliigyelet — kézikonyv az altalanos iskoldk szamara
- Utmutat6 a pedagégusok mindsitési rendszeréhez
- Onértékelési kézikonyv altaldnos iskoldk szamara
2. Bels6 ellendrzési csoport
Az onértékelésben minden pedagogus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat a bels6 ellenérzési
csoport (BECS) iranyitja. A csoport létszama 5 £f6. A munkacsoport vezetdjét az igazgato bizza
meg.
A csoport feladata, hogy kézremiikodjon
- az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;
- az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk Osszedllitdsdban;
- azéves terv és az dtéves program elkészitésében;
- az aktudlisan €érintett kollégak t4jékoztatasaban;
- az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;
- az OH informatikai tdmogato feliiletének kezelésében.
3. Az onértékelés folyamata
- Tantestiilet tdjékoztatasa
- Szabalyzat elfogadasa, pontositasa
- Intézményi elvaras-rendszer meghatdrozasa
- Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata — rovid, egyszeri célok és feladatok, mérhetd
teljesitmények ¢€s elvarasok megfogalmazasa
- Az értékelendd teriiletek megismerése, testreszabasa (pedagogus, vezetd és intézmény szintjén)
- Szintenként az onértékeléshez sziikséges adatgylijtés
- Szintenként az 6nértékelés elvégzése
- Az 6sszegz0 értékelések elkészitése
- Eves onértékelési terv készitése
- Ot évre sz016 dnértékelési program készitése

4. Az onértékelés tervezése

Az onértékelés 3 szinten zajlik: pedagogus, vezetdk, intézmény.

Mindhéarom szinten a kiils6 tanfeliigyeleti ellenérzéssel 6sszhangban torténik, igy az értékelési teriiletek
¢és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagdgusmindsités teriileteivel megegyezd
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teriiletekhez,

a pedagéguskompetenciakhoz

kapcsolodo  altalanos

mindsitésének alapjat képezd indikatorok alkotjak.

elvarasok, a pedagdgusok

Az alabbi tablazatban foglaljuk 6ssze a szintekhez tartozo teriileteket €s a modszereket.

Szintek

Pedagogus

Vezeto

Intézmény

Teriiletek

1. Pedagdgiai, modszertani
felkésziiltség

1. A tanulas ¢és tanitas
stratégiai vezetése €és

operativ iranyitas

1. Pedagogiai
folyamatok

2. Pedagogiai folyamatok,
tevékenységek tervezése €s a
megvalositasukhoz sziikséges

onreflexiok

2. A valtozasok stratégiai
vezetése €s operativ

iranyitasa

2. Személyiség- és

kozosségfejlesztés

3. A tanulés tAmogatasa

3. Onmaga stratégiai
vezetése €s operativ

iranyitasa

3. Eredmények

4. A tanul6 személyiségének
fejlesztése, az egyéni banasmod
érvényesiilése, a hatranyos
helyzetil, sajatos nevelési
igényl vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermek,
tanulo tobbi gyermekkel,
tanuloval egylitt torténd sikeres
neveléséhez, oktatasdhoz
sziikséges megfeleld
modszertani felkésziiltség

4. Masok stratégiai vezetése

¢és operativ iranyitasa

4. Bels6 kapcsolatok,
egylittmiikodés,
kommunikaciod

5. A tanuloi csoportok,
kozosségek alakulasanak
segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonboz6 tarsadalmi-kulturalis
sokféleségre, integracios
tevékenység, osztalyfonoki
tevékenység

5. Az intézmény stratégiai
vezetése és operativ

iranyitasa

5. Az intézmény kiils
kapcsolatai

6. A pedagogiai folyamatok és a
tanulok személyiség-
fejlédésének folyamatos
értékelése, elemzése

6. A pedagodgiai munka
feltételei

7. Kommunikacio és szakmai
egylttmiikodés,
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7. A Nemzeti
alaptantervben meg-




problémamegoldas fogalmazott
elvarasoknak és a
pedagogiai programban
megfogalmazott
intézményi céloknak
valé megfelelés

8. Elkotelezettség €s szakmai

felelosségvallalas a szakmai

fejlodésért
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Szintek

Pedagogus

Vezeto

Intézmény

Moédszerek

1. Dokumentumelemzés

1. Dokumentumelemzés

1. Dokumentumelemzés

a. Az el6z6
pedagogusellendrzés
(tanfeliigyelet) és az
intézményi 6nértékelés adott
pedagogusra vonatkozd
értékelblapjai

a. Az el6z6 vezet6i
ellenérzés (tan-
felugyelet,
szaktanacsado) és az
intézményi onértékelés
adott vezetore
vonatkozo értékeldlapjai

a. Pedagodgiai program

b. A tanmenet, tematikus
tervek és az éves tervezés
egyéb dokumentumai

b. Vezetoi
palyazat/program

b. SZMSz

¢. Oraterv

c. Pedagogiai program

c. Egymast kdvetd két
tanév munkaterve és az
éves beszamolok (az mk.
munkatervekkel és
beszamolokkal egytitt)

d. Egyéb foglalkozasok
tervezése (szakkori naplo,
egyéni fejlesztési terv)

d. Egymast koveto két
tanév munkaterve és az

éves beszamolok

d. Tovabbképzési
program — beiskolazasi
terv

e. Naplo

e. SZMSz

e. Hazirend

f. Tanuléi fiizetek

2. Interjuk

f. Kompetencia mérés
eredménye Ot tanév-re

visszamendleg

2. Ora-/foglalkozaslatogatas

a. vezetével

g. Pedagogus onértékelés
eredményeinek

0sszegzése

3. Interjuk

b. fenntartoval

h. Az el6z6
intézményellendrzés
(tanfeliigyelet) és az
intézményi onértékelés
értékeld lapjai

a. pedagogussal

c. vezetd tarsakkal

i. Megfigyelési
szempontok- a pedagogiai
munka
infrastruktirajanak
megismerése

b. vezetével (int. vezetd, int.

vez. helyettes, mk. vezetd)

3. Kérdoives felmérések

j- Elégedettségmérés

4. Kérdoives felmérések

a. Onértékel

2. Interjuk

a. onértékeld

b. nevelGtestiileti

a. vezetdvel - egyéni

b. sziil6i

c. sziil6i

b. pedagogusok
képviseldivel — csoportos

¢. munkatarsi

c. sziilék képviselivel —
csoportos (SZMK)
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5. Az onértékelés iitemezése

Pedagogusértékelés otévente
Evente az alabbi szempontok figyelembe vételével:
- mindsitésre jelentkezok
- gyakornokok;
- akeret feltoltése also és felso tagozatbol aranyosan.
Minden év junius 30-ig a tantestiilettel ismertetni kell az 6nértékelésben részt vevoket, valamint
azok névsorat, akik kozremiikodnek az értékelés soran.
Minden pedagdgus értékelésében 3 f6 vesz részt, de egy pedagogus tanévente maximum 3 6
értékelésébe vonhat6 be:
A: munkak6zosségi tag 1. — interju készités (vezetovel, pedagdgussal), kérddives felmérések
B: munkako6zdsségi tag 2. — dokumentumelemzés, oralatogatas
C: vezeté (munkakozosség-vezetd, igazgatohelyettes, igazgatd) — oralatogatas

Az értékelt pedagogus javaslatot tehet az értékelésében részt vevokre, amit lehetdség szerint a
beosztasnal figyelembe vesziink.

Az onértékeld pedagdgus az értékelésben résztvevd kollégék altal rogzitett tapasztalatok alapjan minden
elvaras esetében értékeli az elvaras teljesiilését, majd kompetencianként meghatarozza a kiemelkedd és
a fejleszthetd teriileteket (amennyiben van ilyen). Ezutdn a pedagdgus a vezetd segitségével az
onértékelés eredmeényére €piild onfejlesztési tervet készit.

Az értékelést veégzok €s az értékelt pedagogus az litemtervben meghatarozott idépontok alapjan készitik
el az 0sszegz0 értékelést €s az onfejlesztési tervet, majd rogzitik az informatikai rendszerben.

Vezetok onértékelése — a 2. és 4. évben

- Igazgato értékelése a munkacsoport bevonésaval.
- Az értékeldk elkészitik az 6sszegz0 ertekelést
- A vezetd elkésziti a sajat Onértékelését €s onfejlesztési terveét

- Az igazgatd az elkésziilt onértékelést, fejlesztési tervet és 0sszegzd értékelést eljuttatja a
fenntartohoz.

Intézményi onértékelés — S évenként

Az értékelésben a munkacsoport tagjai vesznek részt. Az intézményi éves onértékelési terv készitésének
hatarideje minden évben a tanévnyito értekezlet.

Az otéves Onértékelési program készitésének hatarideje az 5. évet megnyito tanévnyitd értekezlet.

Az onértékelési program modositasara a fenntartd, a vezetd, a munkacsoport valamint a tantestiilet 20%-
anak javaslatara kertilhet sor.
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6. Az 0sszegzo onértékelés

Erdsségek azok, amelyek 80% feletti, fejleszthetd teriiletek azok, amelyek 50% alatti értékelést kaptak.
A fejleszthetd teriiletek kozé kell sorolni azokat is, melyek sz¢élsOséges értékeket kaptak (szorasuk nagy).
Az interjuknal az abban résztvevok Osszegzésképpen fogalmazzak meg az erdsségeket és fejleszthetd
teriileteket.

7. A dokumentumok tarolasa

Az onértékelés, szaktandcsadas, tanfeliigyeleti €s szakértdi ellendrzés dokumentumait a személyi

anyag részeként elektronikusan és papiralapon taroljuk.

8. Nyilvanossag, hozzaférhetdség

Az értékelések az onértékelési csoport tagjai, valamint az intézményvezetés és a személyi anyagot
kezel6 munkatars szdmara hozzaférhetd kell legyen.

Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az aldbbi kiilsd személyek szdmara: szaktandcsado,

tanfeliigyeld, szakértd, munkaltato, fenntarto.
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40 Gyakornoki szabalyzat
1. A szabalyzat teriileti hatalya:

Jelen szabalyzat a Monori Tankeriileti Kézpont Alsonémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskol4jaban
(2351 Alsénémedi, Iskola utca 1. OM 032475) munkavallaloi jogviszonyban allé pedagdgusokra
terjed ki.

2. A szabalyzat személyi hatalya:

Jelen szabalyzat érvényes
e azintézményben, a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel, valamint
a 2013. szeptember 1-je utan alkalmazott, két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6
pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt pedagogusra, valamint
e az intézmény vezetdjére, €s
e az igazgato altal kijelolt szakmai vezetore (a tovabbiakban mentor).

3. A szabalyzat idébeli hatilya:

Jelen szabalyzat 2024. szeptember 1. napjatol visszavonasig érvényes.

4. A szabalyzat modositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas

kovetkezik be.

5. A szabalyzat célja

Rogziti az érintettek feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésében és
a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitdsdban, és a mindsitd vizsgara valo

optimalis felkészités/felkésziilés folyaman valo egyiittmitkddésiiket.

6. Gyakornoki id6, mindsité vizsga, jogviszony

A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikotése kotelezo.
Gyakornoki idOként a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésének idopontjatdl szamitott kétéves
iddszakot kell a munkaszerzédésben rogziteni.

A gyakornok a gyakornoki 1d6 lejartdnak honapjadban vagy ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi év
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kozben jar le, a tanitasi év utolsd honapjaban mindsitd vizsgat tesz.

A mindsité vizsgan ,,megfelelt” mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus 1. fokozatba kell
besorolni. A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdédden két évvel meghosszabbodik,
ha a mindsitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki id6 egyéb
esetben nem hosszabbithatdé meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartanak hoénapjaban vagy
amennyiben a gyakornoki idé nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utols6 honapjaban
megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitdé vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg”
mindsités adhatd. Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsito
vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a kdznevelésrol
torvény 64. § (8) erejénél fogva megsziinik. A munkaviszony a mindsité vizsga eredményének

kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.

7. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornoki heti teljes munkaideje negyven oOra, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd tanitok és altalanos iskolai tanarok esetében a teljes munkaideje 6tven szazaléka (20 ora)
lehet. A gyakornok a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidon feliil a kotott munkaidejét az
igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. Mentoraval folyamatos szakmai
kapcsolatot tart.
A gyakornok a neveléssel-oktatissal lekotott munkaid6 teljesitésén tali feladatok koziil csak a
nevelOtestiilet munkajaban valo részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo elOkészitd és
befejez6 munkakra kotelezhetd. Kotelezd oran tali tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd
el a gyakornok szadmadra, ha a betoltott munkakor feladatinak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.
A gyakornok osztalyfénoki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.
A neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidejében

e Oralatogatds: legalabb heti 1 Ora (az azonos tantargyat tanité pedagodgus o0rajan, az altala

tanitott osztalyokban mas oran, a szakmai segité ordjan, tanoran kiviili foglalkozason)

e konzultacio: legalabb heti 1 6ra (szakmai segitovel, egyéb pedagogussal, vezetdvel).

Az oralatogatast a gyakornok a naploban alairasaval jeloli, a konzultaciorol az idpont,
iddtartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvantartas késziil.

Az oralatogatasokat a gyakornok az igazgatoval, szakmai segitdvel, az orat tarto
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pedagogussal egyeztetve egy honapra eldre litemezi.

8. Altalanos elvarasok a gyakornokkal szemben

A gyakornok ismerje meg:

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl és modositasait

altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankotelezettség, a

neveld és oktatd munka pedagogiai szakaszai),

a gyermek, a tanulo és a sziil6 jogai és kotelességet,

a pedagogus jogai és kotelességel,

a kozoktatas intézményei, ezen beliil azt az intézménytipust, amelyben dolgozik,

a miikodés altaldnos szabalyai,

a miitkodés rendje,

a nevelOtestiilet,

a tanulok kozosségei, a didkonkormanyzat.

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet vonatkozo részeit,

2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

az intézmény Pedagogiai Programjat, ezen beliil kiilonosen

e az intézmény kiildetését, jovoképét

e az iskolaban folyd nevel6-oktatdé munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

e aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

e akozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

e abeilleszkedési, magatartasi nehézségekkel osszefiiggd pedagdgiai tevekenyseget,

e atehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevekenyseéget,

e aziskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, az eldirt tananyagot és kdvetelményeit,

e az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét,

e az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,

e atanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, formajat,
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az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat.

Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat alapjan,

kiillonosen

a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetOknek a nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartézkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belsé ellendrzés rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasra, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, forméjat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdo egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

e az innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddket,

az egyéb foglalkozasok szervezeti formait,

a didkonkormanyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formajat ¢és rendjét, a didkonkormanyzat milkodéséhez sziikséges

feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata),

Az intézmény Hazirendjét, kiilondsen

e tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,

tanul6i munkarendet,

a tanodrai és egyéb foglalkozasok rendjét,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz tartozo teriiletek
hasznalatdnak rend;jét,

a gyermek, tanuldo tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara
vonatkozo6 rendelkezéseket,

a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatdsanak rendjét és
formait,

a tanulok jutalmazasanak elveit és formait,
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a fegyelmez6 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

. Az intézmény éves munkatervét.

o Tantigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

o Munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkoz6 altalanos szabalyokat.

o Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

9. A szakmai munkakorhoz kapcsolodo specialis elvarasok

e oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

e atehetséggondozas mddszereit, formait

e az iskola hagyomanyrendszerét

e ismerje és alkalmazza a korszer(i pedagogiai modszereket. (kooperativitas, egyéni

differencidlas. stb, ........ccccovvviiiiiiiiciicin )

A gyakornok mélyitse el ismereteit:

e A tanitott korosztaly €letkori sajatsagai, pszichologiai fejlddése teriiletén

e Tanuloi kompetenciak fejlesztése teriileten (Szakmai, modszertani fejlodés)

o A fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat iranyitasa teriiletén (tanulasszervezés)
e Tehetséggondozas teriiletén

e Hatranykompenzalas tertiletén

e Az adott miiveltségteriilet (tantargy) modszertanaban

e Az oktatashoz kapcsolodo eszkdzok hasznadlata teriiletén

A gyakornok fejlessze képességeit:

e Szocialis tanulas

e Az 6nallo tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulés)
e Kommunikacio a tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal

o Konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése

o Idbégazdalkodas, tervezés, tudatossag
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10. A gyakornoki tevékenységrol torténo tapasztalatszerzés, értékelés modszerei

Tapasztalatszerzés modszere:

e Oralatogatas

e Oramegbeszélés

e Konzultacié a szakmai segitvel

e Konzultaci6 egyéb pedagdgussal

e Konzultaci6 az igazgatdval és az igazgato-helyettessel
e Sziil6i értekezlet latogatasa

Ertékelés modszere:

e Egyéni tanmenet elkészitése
e Tanév végi beszdmolo elkészitése
e Bemutato ora tartasa
e Az intézmény éves munkatervében meghatarozott intézményi szintii program

megszervezése (pl. kirandulas, hagyomanyapolas)

11. Gyakornok értékelése

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének értékelése,

valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.

A gyakornok értékelésének kiemelt szempontjai

e atudas hasznalata,

o széleskorii pedagogiai tartalmi tudas,

e probléma megoldasi stratégiak,

e ace¢lok jobb adaptacidja és megvaltoztatasa kiilonféle tanulok szamara, improvizacios
készség,

e dontéshozatal,

e c¢lok meghatarozasa,

e tantermi hangulat,
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e atantermi események €szlelése, képesség a tanuloktol érkezo jelzések megértésére
e atanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak,

e A tanitas iranti elkotelezettség,

o cgyiittmiikdodés a neveldtestiileti kozosséggel.

A gyakornok értékelésének eljarasrendje:

A gyakornoki id6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkdjanak, viselkedésnek fejlesztése, motivacio,
szakmai fejlesztés, tamogatas.

A gyakornok fejlesztd értékelését félévente a szakmai segitd késziti el. Az értékelésbe bevonja a
gyakornok felkészitésében részt vevo egyéb kollégakat is, valamint figyelembe veszi a gyakornok
altal készitett onértékelést.

Az értékeld megbeszélés 1épései:

e A gyakornok onértékelése

e A szakmai segit6 értékelése
o Az eltér6 vélemények megbeszélése
e A problémak feltarasa, megbeszélése
o Akovetkezd iddszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa
e A résztvevok feladatainak meghatarozasa
o Az értékeld lap kitoltése, alairasa

Az értékel6 megbeszélésen a szakmai segit6 és a gyakornok vesz részt.

Az értékeld lapot a szakmai segitd és a gyakornok irja ald. A gyakornoknak lehetdséget kell adni,
hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értekeld lap egy aléirt példanyat a

gyakornoknak 4t kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segitd 6rzi a gyakornoki id6 leteltéig.

12. Az igazgat6, munkaltato feladatai

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben eld kell
irnia azt az id6pontot, ameddig a gyakornok, mindsitd vizsgat koteles tenni.

Az igazgatd kijeloli a szakmai vezetdt (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a gyakornokot a
koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai-mddszertani
feladatok gyakorlati megvalositasaban.

Az igazgatd a gyakornok vizsgdra torténd jelentkezését kezdeményezi a targyév maércius 31.
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napjaig, a kétéves gyakornoki 1d6 lejartat rogzitd munkaszerzoédésben foglalt hatarido szerint.

A munkaltato, koteles a jelentkezd mindsitési vizsgan valo részvételét biztositani. A mindsitési

vizsgan valo részvétel idejét munkaidoként kell figyelembe venni.

A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagdégus munkakorben

szerzett szakmai gyakorlattal rendelkez6 ¢és pedagogus munkakorre foglalkoztatasi jogviszonyt

létesitd személy mentesiil az eldmeneteli rendszer gyakornoki szakasza kovetelményeinek

teljesitése alol, és Pedagogus 1. fokozatba keriil besorolasra.

13. A szakmai segité kijelolése

A szakmai segit6t (mentort) az intézmény vezetdje jeloli ki. A mentor kivalasztasanak prioritasai:

mentorpedagogus szakirdnyu végzettséggel rendelkezd pedagogus

legalabb 6t éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdgus

14. A szakmai segité feladatali

A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében.

A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja
az igazgatonak és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az 1j pedagogus tovabbi alkalmazasanak
meghosszabbitasarol sziiletendd dontést.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott idészakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében.

Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok onértékelésével, és az igazgatoval
egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.
Segiti az iskola helyi tantervében és pedagodgiai programjdban, a munkakori feladataira
vonatkozo6 eldirasok értelmezésében €s szakszerii alkalmazaséban.

Segiti a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkozoknek (foglalkozési
eszk6zoknek) a célszerli megvalasztasaban.

Segiti a tanari (foglalkozési) oOrdk elOkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban.

Valamint segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara valo felkésziilésben.
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e A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy alkalommal latogatja a gyakornok

tanitasi (foglalkozasi) orajat, és ezt kovetden oramegbeszélést tart, tovabba, amennyiben a

gyakornok igényli, hetente konzulticios lehetOséget biztosit szamara. Az oOralatogatast a

szakmai segitd a haladési, mulasztasi naploban alairasaval jeldli, a konzultaciorol az idépont,

iddtartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvantartas késziil.

e Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

e Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolddd adminisztracio elvégzésében, folyamatosan

ellendrzi a teljesitését.

A szakmai segité feladata kiilonosen:

e Elkészit6i a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve

e Az igazgatoval jovahagyatja a gyakornoki programot

o Felkésziti, segiti a gyakornokot

a fentiekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok,
szabalyzatok megismerésében, értelmezésében

az intézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjaban, helyi tantervében
foglaltak szakszer(i alkalmazasaban

a tanitasi orak, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott mdédszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszk6zoknek célszerli megvalasztasdban

a tanitasi orak, foglalkozasok -elokészitésével, megtervezésével ¢és eredményes
megtartasdval kapcsolatos irdsbeli teendOk ellatdsara, kozos tanmenet, Oravazlat
készitésében, modszerek atadasaban

a gyakornoki szabdlyzatban meghatarozott feladatok ellatdsdra (részt vesz a
neveldtestiilet munkajaban, ellatja a munkakdréhez kapcsolodo eldkészitd és befejezd
feladatokat) az intézményi feladatok megismertetése (iigyelet, helyettesités), tanoran
kiviili tevékenységekre valo felkészités lebonyolitds segitése (pl. kirandulas,

iinnepségek)

Z.aro rendelkezések

A szabdlyzat létrehozéasanak jogalapjat képezi a 2011. évi CXC. tv. a koznevelésrdl, a 2013. évi

CXXIX. torvény, a 2013. évi CXXXVII. torvény a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
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CXC. torvény modositasarol, a 362/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet, melyekben szabalyozott

a gyakornok mentoréalédsanak kovetelménye.

A gyakornoki szabalyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérése utan kertilt kiadasra. A

gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Zaradék:

A gyakornoki szabalyzatot a nevelGtestiilet véleményezte és elfogadasra javasolta.
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MELLEKLETEK

1. szamua melléklet

Munkaltaté megnevezése Cime

Ertékel6 lap

Az értékelt személyi adatai Név:

Sziiletési hely, id6:

Az értékelés idépontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:
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Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelt, gyakornok értékelést végzo6, mentor
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2. szamu melléklet

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjelolt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint késziilhet fel a

gyakornok az onértékelésre

e Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

e Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

e Milyen eredményeket ért el?

o Sikertlt-e a kitlizott célokat megvalositania?

e Milyen problémakba {itkdzott a feladatok megvalositasa soran?

o Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobolni?
e Meglatasa szerint mik az erésségei, gyengeségei?

e Mely teriileteken szeretne tObb tapasztalatot szerezni?

e Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné jobban hasznositani?
e Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?

e Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a szakmai segit6 részérdl?

e Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részér6l?
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3. szamu melléklet

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei

(a szakmai segité szamara)

Szervezeti kultira megismerése

A pedagdgushivatas, munka, palya megismerése

Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozoknak a megismerése
Az intézményi miikddést szabalyoz6 dokumentumoknak a megismerése

A szervezeti kulttra jellemzdinek, bels6 értékeknek a megismerése

A pedagogus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

Viselkedés szabdlyai a vezetdkkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel

A kommunikaci6 szabalyai vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilékkel, mindazokkal,

akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

A szervezet megismertetése

A kozoktatasi rendszer felépitése
Szervezeti struktira

Kinevezés

Munkakor

A szolgalati ut

(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok alapjan)

Kompetenciak fejlesztése

Erdsségek, gyengeségek
Kompetencidk
Képesseégleltar

Célok, ambiciok
Id6gazdalkodas
Kommunikacio
Konfliktuskezelés
Egyiittmiik6dés
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4. szamu melléklet

A gyakornoki programban szereplok feladatai

Az intézmény vezetdjének

feladatai

A szakmai segité feladatai

A tobbi munkatars

feladata

e Abelépési adminisztracid
megszervezese

e A megismerendd
jogszabalyok,
dokumentumok
elokészitése, rendelkezésre
bocsatasa

e Szakmai segito kijelolése

e Munkatarsak tdjékoztatdsa

e Gyakornok bemutatasa

e Munkahely kijel6lése,
felszerelése

e A gyakornok tajékoztatasa
a munkafeladatairol, a
munkakori
kovetelményekrol, a
munkarendrol, a
gyakornoki rendszerrdl, a
gyakornok értékelésének,
mindsitésnek specialis
szabalyairdl, a
tovabbképzési rendszerrdl

e A gyakornoki program
nyomon kovetése (a
szakmai segitd
beszamoltatasa)

e A gyakornok minésitése

1. Onfejlesztés a szakmai
segitoi szerep ellatasara
2. A gyakornoki program
elkészitése
3. Az egyiittmiikodés
feltételeinek egyeztetése
4. Az elvéarasok rogzitése
5. Konzultdciokra felkésziilés
6. Konzultaciok
7. Oralatogatasok
8. Folyamatos rendelkezésre
allas — sziikség szerint — a
problémak megbeszéléseéhez, a
kérdések megvalaszolasahoz

9. Beszamolas az igazgatonak
a gyakornoki program
menetérol
10. A gyakornok értékelése
11. Részvétel a gyakornok

mindsitésében

1. Egylittmiikodés a

szakmai segitvel a

gyakornoki program

végrehajtasaban

2. A gyakornok

tamogatasa, dralatogatasok

lehetévé tétele

3. A gyakornok

tajékoztatasa a kiilonleges

banasmodot igényld

tanulokrol, problémaik

hatterérdl

4. A gyakornok segitése
szakmai

anyagokkal

5. A szakmai segitod

kérésére a gyakornok

munkdjarol,

teljesitményérdl vélemény

formalasa
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41 A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

A didkénkormanyzat (DOK) / didktandcs az iskola tanulokozosségének képviseleti szerve.

Ezen Szervezeti és miitkodési szabalyzat a fent megnevezett iskola tanulokozossége altal

létrehozott DOK szervezeti felépitését és mitkodési rendjét szabalyozza.

1.

Jogszabalyi keretek

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol €s a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzata ¢s az iskola hazirendje

A diakonkormanyzat célja, feladatai

e atanulok érdekeit képviseli, az érintett tanulok érdekében eljar

e tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed

e részt vesz a didkparlament munkdajaban

e részt vehet a didkélet szervezésében, iskolatjsag, iskolaradié miikodtetésében

A didkonkormanyzat tagjai
e osztalyonként 2-2 valasztott DOK-képviseld
e a DOK-képviselék altal valasztott DOK-elnok és DOK-elndkhelyettes

e azigazgatd altal megbizott, a didkonkormanyzat munkajat segité pedagogus

A DOK miikodési feltételei

e didkonkorményzat (didktandcs) mitkodéséhez sziikséges feltételeket (helyiség,
berendezések hasznalata) az intézmény biztositja

A didkonkormanyzat jogai
A didkonkormanyzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény

miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diaktanacs véleményezési jogot gyakorol a kovetkezokben:
e az intézmény szervezeti ¢€s mukodési szabalyzatanak elfogadasakor és
modositasakor
o ahdzirend elfogadasakor és modositasakor
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor

o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor
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A didkonkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:

a sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara

a mukodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara
egy tanitas nélkiili munkanap programjara

tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és miikodtetésére

vezetdinek, munkatarsainak megbizasara

Az iskolai didktanacs jogositvanyait az iskolai diaktandcs vezetdsége, illetve annak

valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

6. A diakonkormanyzat szervezeti felépitése és miikodése

a didkonkorményzat munkéjat az igazgatd altal megbizott, az iskoldban tanitd
tanar segiti, aki eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében

minden osztaly 5-8. évfolyamon a tanév elején megvalasztja egyszerii
szavazattobbséggel az osztalykozosség tagjai koziil a didkdnkormanyzati
képviseldit: 2 £6, megbizatasuk 1 tanévre szol

a didktanacs az osztalyok diakképviseldibdl all

a didkonkormanyzat elndkét és helyettesét a kiildottek titkos szavazassal
vélasztjak meg 1 tanévre

a diakdnkormanyzat vezetéségét a DOK-elndk, a DOK-elndkhelyettes és a
didkonkormanyzat munk4jat segitd pedagogus alkotja

a megvalasztott vezetOk/képviselok a tanulok érdekvédelmét, életének
szervezését latjak el, folyamatosan tajékoztatjak munkajukrol és az aktualis
feladatokrol az ket megvalasztokat, képviselik a tanulokozdsséget a
didkonkormanyzat iskolai vezetdségében

a didktanacs félévente legalabb kétszer iilésezik, indokolt esetben rendkiviili
tilés tarthato

a DOK éves munkaterv alapjan dolgozik, mely az adott tanévre vonatkozik
a didktanacs dontéseit (szoban vagy titkosan) egyszerl tobbséggel hozza

a diakonkormanyzat megvalasztja tagjait, elfogadja a DOK éves munkatervét,
képviselteti magat a megyei/orszagos didkparlamentben

a didkonkormanyzatot az iskola vezetésével, a neveldtestiilettel valo
kapcsolattartasban, megbeszéléseken a didkonkormanyzat munkajat segitd

pedagbgus képviseli
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7. A DOK-képviselok feladatai

e képviselik osztalyuk érdekeit a DOK-ben, kdzvetett médon az iskola vezetése
iranyaban

e Osszegyljtik az osztalyukban felvet6do igényeket, problémakat és otleteket, és
azt tovabbitjak a DOK illetékesének

e tajékoztatjak az osztalyukat a DOK munkajarol, dontéseirdl, eredményeirdl

e részt vesznek a DOK iilésein, akadalyoztatisuk esetén a DOK vezetdségének
valamely tagjat el6zetesen tdjékoztatjak, és helyettesrdl gondoskodnak

e legjobb tuddsuknak megfeleléen hoznak dontéseket, a vallalt feladatokat

hataridére végrehajtjak

8. A DOK-vezetéség feladatai
e a didkonkormanyzat munkajat segitd pedagogus feladata a didktanacs
iléseinek Gsszehivasa, el6készitése, levezetése, a hozott dontések, hatarozatok
végrehajtasanak figyelemmel kisérése
e aDOK-elndk, akadalyoztatisa esetén a helyettese részt vesz a

tankeriileti/orszagos didkparlamentben

9. A DOK gazdalkodasa
e adidkonkormanyzatnak bevétele szarmazhat tombolaértékesitésbol, DOK-
postabol, rendezvényekbdl, az intézmény alapitvanyanak tamogatasabol

e akiadas / felhasznalas teriiletei: rendezvények tamogatasa, jutalmazasok

10. Zaré rendelkezések

e A Szervezeti és miikodési szabalyzat mddositasat a didkonkormanyzat barmelyik tagja
kezdeményezheti

o aSzervezeti és mitkodési szabalyzatot a DOK tagjai fogadjak el, és a neveldtestiilet

jovahagyasa utan 1ép életbe

Alsonémedi, 2024. marcius 18.

161



A DOK részérdl elfogadta: ............ocoevuiiiiiieiieieiinn., DOK-elndk

A tantestiilet részérdl jovahagyta: ..., igazgato
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42 Iskolai kdnyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata

Tajékoztatas a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezések nyilvanossagra

hozatalarél

A konyvtar miikodése, igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai
Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok:

Cime: 2351 Alsénémedi, Iskola u.1.

Jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozoéi, tanuloi vehetik igénybe).
Elhelyezése: az iskola f6ldszintjének a bal szarnyan miikodik.

A konyvtar hasznalata: ingyenes

Targyi és személyi feltételek: Az iskolai konyvtar 1 egységbdl — olvasoterem — all. Az
olvasoterem 15 f6 befogadasara alkalmas. A konyvtarnak lehetdsége van a szamitogépes
haldzatra valo csatlakozasra. A kdlcsonzési 1do lehetdvé teszi a déleldtti tanitasi orakhoz valo
kapcsolddast €s a délutani szabadidds tevékenységet. A konyvtarosi teendoket 1 6 foiskolai

végzettségl tanito latja el.

Az iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa: Az iskolai konyvtar az
iskola szervezetében miikodik, fenntartdsarol és fejlesztésérdl a fenntartd az iskolai
koltségvetésben gondoskodik. Az iskolai konyvtar feliigyeletét és irdnyitdsat az
intézményvezetd latja el a neveldtestiilet €s a didkkozosség véleményének, javaslatainak

figyelembevételével.
Az iskolai konyvtar célja
e segitse el6 az oktatdo-neveld munkat / mint tevékenységet /,

e a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folydiratok segitségével biztositsa a szakmai

munka (oktato-neveld munka) szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését,

o secgitse eld az iskolai konyvtarhasznalok /neveldk, tanulok, dolgozok / altalanos

miuveltségének kiszélesitését,
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e a folyamatosan korszeriisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 10j, modern

ismereteket.

A konyvtar alapfeladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozodkat, amelyekre az iskolai neveld és oktato tevékenységéhez sziikség van. Az
iskolai konyvtar kapcsolatot tart az Alsonémedi Kozségi Konyvtarral, a kornyezo iskolak

konyvtaraival, az iskolai konyvtarhaldzat szakmai szervezeteivel, a nyilvanos konyvtarakkal.

Az intézmény konyvtaranak - mint a neveld oktat6 tevékenység szellemi bazisanak f6 feladatai

a kovetkezok:

e cldsegiteni az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzatdban és pedagodgiai programjdban

rogzitett célok helyi megvalodsitasat,

e biztositja az iskola nevel6i és tanuldi részére az oktatdshoz és a tanuldshoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat (szak és altalanos jellegii konyvek, folyoiratok, audiovizualis

eszkozok, stb.) ,

e gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
e rendszeres, folyamatos t4jékoztatast nytjt a konyvtar dokumentumairol €s szolgaltatasairol,
e kdzponti szerepet tolt be a tanulok 6nalld konyv és konyvtarhasznalatanak felkészitésében,

e részt vesz, illetve kdzremiikodik az intézmény - oktatési, nevelési helyi tantervének megfeleld
- konyvtari tevékenységekben (tandra tartdsa a konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba,
miuvelddési €s iskolai egyéb programok, vetélkedok szervezése, segitség nyujtasa kiilonféle

konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok biztositasa stb.),

e biztositja mas konyvtarak allomanyanak €s szolgaltatasainak hozzaférhetdségét (tajékoztatas,

informaciocserék, dokumentumok beszerzése segitségével,

e a fenntarté részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai
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Az intézmény konyvtaranak a céljai, illetve az altaldnos feladatai teljesitése érdekében az aldbbi

szakfeladatokat kell ellatni:

e az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszerisiti allomanyat
az intézmény tanarai, nevelokozosségei, €és mas iskolai konyvtarhasznalok javaslatainak

igényeinek figyelembevételével,

e az iskolai konyvtar alloményanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb) az éves

munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,
e a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat bevételezi, és leltarba veszi,
¢ naprakészen vezeti az egyedi leltart tartalmazo konyvet,

e az clavult, feleslegessé valo vagy fizikailag hasznéalhatatlanna valt dokumentumokat, vagy az
olvasok 4ltal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval Osszhangban

alloméanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

¢ konyvek elhelyezését, tagoldsat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével végzi:
- kézi konyvtér (olvasotermi konyvtar)

- segédkonyvtar melyek tanarok, iskolai dolgozok részére kdlesondzhetd konyvekbdl all

- kolesondzhetd allomany

- id6szaki kiadvanyok (folyoiratok, szaklapok, szakkatalogusok stb.)

- neveldi, oktatdi kéziratok (tankonyvek, tantervek, itmutatok stb.)

- konyvtarbol kihelyezett dokumentumok az un. letétek, melyek az iskola adott szak-, illetve

funkcionalis tevékenységeihez kapcsolddnak szaktantermekben, napkoziben

- a konyvtari dllomanyt a katalogusépités szabdlyainak és szempontjainak megfelelen alakitja

ki és tartja karban,
- gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl

- rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
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Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni. A pénziigyi keret csak az alabbi célokra

fordithat6: - szakkonyvek vasarlasa,
- konyvtarban sziikséges informacidhordozok beszerzése,
- nyomtatvanyok beszerzése.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerl és folyamatos beszerzés biztosithato legyen. Az iskola vezetdje gondoskodik
a napi mikddéshez sziikséges technikai eszk6zokrol, irodaszerekrdl és szocialis feltételekrdl. A
konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésének elokészitése

a konyvtéros tanar feladata.

A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi
hasznalhatjak. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Beiratkozas: a tanuldi
jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a konyvtari

tagsag is megsziinik.

Beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja

A tanulo, automatikusan a konyvtar olvasgjava valik, amint az iskolaval tanuldi jogviszonyt
1étesit. A konyvtar szolgéltatdsainak hasznalataért nem kérhetd téritési dij. Tagsaga akkor szlinik
meg, ha mar nem az iskola tanuloja (9. évfolyamba 1ép, tankitelezettsége megsziinik, illetve
mas kozoktatasi intézményben folytatja tanulmanyait). A tanulé addig nem kaphatja meg az
iskola elhagyasdhoz sziikséges dokumentumokat (bizonyitvany, iskolavaltoztatasi
nyomtatvany), amig a kdlcsonzott konyveket, tankdnyveket az iskola konyvtaraba vissza nem
szolgaltatta. A nyugdijba vonul6d vagy més okokbdl, az iskolabdl eltdvozo kollégak az altaluk

kolesonzott anyagokat az intézménybdl valo eltadvozasuk elott leadjak.

A szolgaltatasok igénybevételének a feltételei
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A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése / olvasdtermi
hasznalata, ¢és a szamitdégéphasznalat téritésmentes. A konyvek kdlcsonzésének idotartama 14
nap. Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba. Az iskolai
konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a didkok igényeihez.
A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara kifliggesztett, az iskolai konyvtar

mukodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozddhatnak.

A konyvtarhasznalat és szolgaltatas szabalyai

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatasaival az iskoldban
folyd oktaté neveld6 munkat és egyéb szakfeladatok ellatisat segitse. Az iskolai konyvtar
hasznélata soran (melyben az olvasot a keresett dokumentumhoz el kell juttatni) az aldbbi

feladatokat kell teljesiteni:

e A konyvtarhasznalot segiteni kell tdjékoztatdssal, tandcsadassal az iskolai munkdhoz

kapcsolodo irodalom felkutatdsaban, témafigyelésben.

e A konyvtarhasznald részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét

konyvkolesonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

e Amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni kell

eldjegyzés, masolatkészités vagy helyben hasznélat tjan azt biztositani.
¢ A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

e A kikolcsonzott dokumentumokrol - a kiadastol, a visszavételig - nyilvantartast kell vezetni.
A vissza nem hozott kdnyveket felszolitassal, téritési kotelezettség megvaldsitasaval kell a

konyvtar dlloméanyaba visszajuttatni.
e A konyvtar szolgéltatasait csak beiratkozott olvasé veheti igénybe.

e Az olvasonak a konyvtari dokumentumokat gondosan kell kezelni, 6vni mindennemii

rongalastol.
e A tartds tankonyvek kdlcsonzési hatarideje az adott tanév utolso tanitasi napja.

e Szobtarakat, lexikonokat, kiilonlegesen ritka, egyedi példanyokat csak a konyvtarban lehet

helyben olvasés céljara igénybe venni.
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o A kolcsonzés hatarideje 2 hét, legfeljebb 4, mely az olvaso kivansdgara meghosszabbithato

legfeljebb 1 alkalommal.
e Egyszerre 2 konyvet lehet kolcsondzni.

¢ A konyvtarteremben kdlcsonzés és gytijtémunka alkalmaval kételes mindenki fegyelmezetten

viselkedni, hangoskodassal senki sem zavarhatja a konyvtar tobbi latogatdjanak munkajat.

¢ Az olvasoval beiratkozaskor ismertetni kell a konyvtar hasznalatanak szabalyait.

Nyitva tartas, a kolcsonzés ideje, a nyitva tartas és a kolcsonzés modja és ideje

Az iskolai konyvtadr minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara kifliggesztett, az iskolai

konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

Tankonyvtari szabalyzat, a tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyok

A tankonyvek nyilvantartdsa: Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,TankOnyvtar”
elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatds biztositdsahoz sziikséges tankonyveket.

Minden tanévben egyedi azonositdé szammal veszi nyilvantartasba a tankonyveket.

Az intézményiink a kovetkez0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatds

kotelezettségének:

e A didkok az iskolai TankOnyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg

hasznalatra.

e A didkok altal atvett tankonyvek arra az idOtartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a tanul6 az

adott targyat tanulja.

e Az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld a tanév utolsé tanitasi

napjaig koteles visszajuttatni az iskolai tankonyvtarba.

e A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,

megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak
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megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii

hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

o Kartérités: A tanuld az ingyenesen kapott tankOnyvet (tartdos tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megorizni €s rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
- az els6 év végere legfeljebb 25 %-o0s

-a masodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

-a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

-a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartos tankdnyvet kolesondz, a tanulo,
illetve a kiskora tanuld sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo

kart az iskolanak megtériteni. Mddjai: ugyanolyan konyv beszerzése/ anyagi kartérités.
Katalogus szerkesztési szabalyzat

A kataloguskészités altalanos szabalyai:

e a kataloguskészités az iskolai konyvtaros feladata,

e a barmilyen uton gyarapitott allomanyi konyvekrdl, dokumentumokrol, ismerethordozokrol

kataloguscédulat kell késziteni

e a sziikséges kataloguscéduldk szamat a kataldgustipusok szamdnak figyelembevételével a

bibliografiai leiras alapjan kell megallapitani,

¢ minden mii minden példanyabol legalabb kettd darab kataloguscédulat kell késziteni, melybdl

az egyik kolcsonzd, masik raktari lap,

e a kataloguscédulan - a cimleiras formai szabalyai szerint - szerepeltetni kell legalabb az alabbi
adatokat: - a mi cimét, (alcimét) szerzojét, - - a kiadas sorszamat - a megjelenés helyét, idejét,
- - anyomda nevét, cimét/ a felelds kiado nevét, - - a konyv terjedelmét, - a konyv méretét, - -

a sorozat esetén, annak szamat, arab szammal jeldlve.
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Gylijtokori szabalyzat
Az Alsénémedi Széchenyi Istvan Altalinos Iskola konyvtaranak gyiijtékori szabalyzata

Az Alsénémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola konyvtara altal gytijtott alapdokumentumok
korét, az allomanygyarapitas modjat, a gylijtés szintjét és mélységét a jelen gytlijtokori
szabalyzat hatdrozza meg. Ezen gyiijtokori szabalyzat az Alsonémedi Széchenyi Istvan

Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan késziilt.

1. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:
1.1. Az intézményen beliili tényezok:
¢ Az intézmény tanul6i Osszetétele.

e A Nemzeti Alaptantervben, valamint az intézmény altal alkalmazott kerettantervben

megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési és oktatasi feladatok.
¢ Az intézmény nevelési és oktatasi céljai.

e Az intézmény helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.

¢ Az intézmény tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.

1.2. Az iskolén kiviili tényezok:

o [ehetdség az Alsonémedi Haldszy Kéroly Miivelddési Haz- és Konyvtar (2351 Alsonémedi,
Doézsa Gyorgy tér 2.) szolgéltatisainak folyamatos ¢€s kozvetlen igénybevételére. A

konyvtarkozi kolesonzés lehetdségének kihasznalasa.
2. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):
e Vasarlas konyvkereskedoktdl, kiadoktol szamla alapjan.

¢ Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi €s nem jogi személyektdl téritésmentesen.

3. A gylijtés szintje és mélysége:
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3.1. Kézikonyvtari allomany:

Gyljtendéek a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembevételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak, szétarak,

fogalomgytjtemények, kézikonyvek, dsszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.
3.2. Ismeretk6z16 irodalom:

Gytjtendoek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a tantargyakhoz
meghatarozott héazi és ajanlott olvasmanyok, a tanul6i munkaltatashoz hasznalhat6

dokumentumok.
3.3. Szépirodalom:

Gyljtendbek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld kiadvanyok, a
tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti

alkotasok.

3.4. Pedagogiai gylijtemény:

Vilogatva gytijtenddek a pedagogiai szakirodalom ¢€s hatartudoményainak dokumentumai:
e Pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.

¢ Fogalomgytjtemények, szotarak.

e Pedagogiai, pszichologiai €s szociologiai 6sszefoglalok.

e A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok megvalositasahoz

sziikséges szakirodalom.

e A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma.

e A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

e A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
¢ Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytlijtemények.

o Altaldnos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok.
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¢ Az intézmény torténetérdl, névadojarol szolé dokumentumok.

3.5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Vélogatva gytijtendok a kovetkezok:

¢ A konyvtari munka modszertani segédletei, 0sszefoglalo munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

¢ Az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok, folyoiratok.

4. A konyvtar gytjtokore dokumentum tipusok szerint: Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki
kiadvanyok, folyodiratok, kézlonyok, évkonyvek, audiovizudlis dokumentumok, videofilmek,

diafilmek, CD, DVD.
A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szdmitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
eldre jelzett id6pontban hasznéalhatjak. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak,
esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a
szamitogép hibads, miitkodésképtelen, hasznalhatatlan allapotban talalta, akkor a hiba,

hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni.

Z.4aro rendelkezések

Az iskolai konyvtar szabalyzata az iskola szervezeti €s miikodési szabalyzatanak melléklete, a
benne nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.
Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni, és at kell dolgozni, ha jogallasaban,
szervezeti felépitésében, feladataiban valtozdsok kovetkeznek be. Jelen szabalyzatban nem
targyalt kérdésekben az érvényben 1€évé jogszabalyokat kell érvényre juttatni. Az iskolai
konyvtar Miikodési Szabalyzatanak aktualizalasa, karbantartasa, az iskola vezetdjének a
feladata. Az iskolai konyvtar Miikddési Szabalyzatat mindenki éltal hozzéaférhetd helyen kell
elhelyezni: - a konyvtarban, - a titkdrsagon. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési

szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép ¢€letbe.
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