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2 Bevezetés, altalanos rendelkezések

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja €s hatalya

2.1.1

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az Alséonémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését; az intézmény
miikddésének belsé rendjét, az intézmény miikodési szabdlyait; a vezetdk és alkalmazottak
feladatait és jogkorét; a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg. Az SZMSZ az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett cél-
¢s feladatrendszer megvalositasat szabalyozza. Az SZMSZ az intézmény muikodésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkozoan szabalyozza mindazokat a kérdéseket, amelyeket a 2011. évi
CXC. torvény 25 §. (1.) és 48. § (4) a) a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.), 229/2012 (VIIIL. 28.)
Kormanyrendelet adatszolgaltatas, kozzétételi szabalyok, valamint az elektronikus nyomtatvanyok
hasznalatarol, 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol, 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 121. § (7) és 122. § (9) a nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarél és egyéb jogszabalyok — az intézmény alapitd okiratara
figyelemmel — e szabalyzat szabalyozasi korébe utalnak.

Az intézményi SZMSZ szabalyozza a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével Osszefiiggd
minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell,
illetve nem lehet szabalyozni. A tételes jogszabalyi felsorolas a fliggelékben talalhato.

A szabalyzat hatalya

E szabalyzat 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 szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- ¢és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni. Az SZMSZ—-t az igazgatd késziti a neveldtestiilet bevonasaval, és a fenntartd
hagyja jova és a didkonkormanyzat véleményezési joganak gyakorldsa mellett. Modositasara
magasabb jogszabalyi valtozasok alkalmaval kertil sor. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az
el6z6 SZMSZ.

Az SZMSZ megtalalhato, olvashaté az OH kozzétételi listan, az iskola honlapjan, az igazgatodi- és
igazgatohelyettesi iroddkban és a titkarsagon.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén:

— az alkalmazottakkal szemben az iskola igazgatdja kezdeményezhet intézkedéseket



— a tanuldval szemben figyelmeztetd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség

— aszlldt, vagy mas, nem az intézményben dolgozo, illetve tanulé személyt az iskola dolgozdinak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartadsat, s ha ez nem vezet
eredményre, az iskola igazgatdjat kell értesiteni, aki a tovabbiakban intézkedni koteles

Az intézmény jellemzdi, jogallasa és gazdalkodasi modja
Az intézmény hatalyos alapit6 okiratat az Emberi Eréforrasok Minisztériuma fogadta el.
Fenntartdja: Monori Tankeriileti Kézpont, 2200 Monor Pet6fi Sandor u. 28.

Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Alsonémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

OM azonosito: 032475

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

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

Tipus: Altalanos iskola, nevelési-oktatasi intézmény (altalanos miiveltséget megalapozd
kozoktatasi intézmény, integralt iskola)

A szakmai alapdokumentum azonositoja: K 10868

A szakmai alapdokumentum modositasanak kelte:2019. szeptember

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2013. januar 1.

Az intézmény jogallasa
Kozoktatasi intézménylink 6nallo jogi személy.
Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest Akadémia utca 3.
Fenntartd neve: Monori Tankertileti K6zpont
Fenntart6 székhelye: 2200 Monor Pet6fi Sdndor utca 28.
Az intézmény vezetdje az igazgatd, akit az EMMI minisztere nevez ki.
Mikodtetdk: Monori Tankertiileti Kzpont,
2200 Monor Pet6fi Sandor u. 28.
ABEVA Kft.
2351 Alsonémedi, Fo ut 54.

Gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény fenntartasi ¢s mikodési koltségei a fenntartdt és a miikddtetot terhelik.
Nincs 6nallé gazdalkodasa.

Vallalkozasi tevékenységet intézményiink nem folytat.

Monori Tankeriileti Kézpont bankszdmlaszama: 10032000-00336688-00000000
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2.1.6 Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

Hosszu (fej) bélyegzo:

ALSONEMEDI SZECHENYI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
2351 Alsonémedi, 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 hasznélatanak jogosultsaga:

igazgatd

igazgatohelyettesek

iskolatitkarok

pedagogiai asszisztensek

pedagogusok: a munkakori leirasukban szerepld igyekben az osztalyfonokok, az osztalyozo-

¢s a javitovizsga elnokei

Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

Alap- és egyéb feladatok

— Alapfoku altalanos iskolai nevelés, oktatas nappali rendszerben, integralt oktatés

— Sajatos nevelési igényl tanulok nevelése, oktatasa

— Felkészités kozépiskolai, szakiskolai tovabbtanulésra, palyavalasztasra

— Készség- és képességfejlesztés

— Tehetséggondozas

— Gyermek- ¢és ifjisagvédelem

— Iskolaotthonos, napkozi otthonos és tanuldszobai ellatas

Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerli milkodését az Emberi Eréforrasok Minisztériuma altal kiadott és

elfogadott — alapito okirat biztositja.

Az intézmény tartalmi mikodését meghataroz6 pedagogiai program, amely késziilt:

a nemzeti koznevelésrdl szo6lo 2011. évi CXC. torvény
a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012.
Kormanyrendelet, valamint az annak mellékletét képez6 Nemzeti alaptanterv

— a kerettantervek kiadasardl és jovahagyasardl szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet,

valamint az annak mellékleteként kiadott kerettantervek,

— Az 5/2020. (I. 31.) kormanyrendelete a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol szolo 110/2012. (VL. 4.) kormanyrendelet mdodositasarol
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— a koznevelést meghatarozo egyéb jogszabalyok figyelembevételével az intézmény alapitd
okirata alapjan késziilt; és tartalmazza:
— anevelés és az oktatas céljat és feladatait
— a helyi tantervet és Oratervet
— az egyes évfolyamok kdvetelményeit és értékelését
— a mindsités szempontjait és modjat

— A szervezeti és mikodési szabalyzat: az intézmény eddig mikodd, mar meglévl belsd
szabalyozasai/szabalyzatai alapjan késziilt.

— Az intézmény egy tanévre szO0l6 munkaterve, a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az id6pontok és a hataridok kitlizésével,
valamint a felelésok megjelolésével. A munkatervet nevelGtestiilet tagjainak, valamint a
munkak6zosségek javaslata alapjan az igazgato késziti el, amelynek a nevelOtestiilet altal valo
elfogadasi idOpontja a tanévnyitd tantestiileti értekezlet.

A munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten véglegesiti.

A Hazirend az Alsénémedi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola tanuldi jogviszonyra vonatkozd

rendelkezéseit tartalmazza a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan.

2.1.8 Egyéb dokumentumok
A titkarsagon talalhat6 papiralapon és elektronikusan tarolt egyéb dokumentaciok

e taniligyi nyomtatvanyok

e munkaiigyi dokumentacid

e intézményi kozzétételi lista

e intézményi honlapon publikalt dokumentumok

e nyilvantartott és kezelt pedagogiai-szakmai €s ligyviteli dokumentéaciok

e mérések, értékelések dokumentumai

e statisztikai adatallomanyok

e hivatalos  feljegyzések, jegyzokonyvek  (vizsgdk,  mindsitések,
tanfeliigyelet)

o egyéb ellendrzések dokumentumai

e megallapodasok, szerzédések, palyazati dokumentaciok

e gyermekek, tanulok  fejlddésével  kapcsolatos — szakvélemények,
intézkedések

e SNI és BTMN tanulok szakvéleménye, felmentések

3 Az intézmény szervezeti felépitése, az iskola kozosségei

Az intézmény szervezeti ¢és szakmai tekintetben 6nalld, szervezetével és miikddésével kapcsolatban
minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti felépités rajza mellékletben talalhato.
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A szervezeti egységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatdéi jogokat a Monori Tankeriileti Kézpont igazgatoja

gyakorolja.

3.1.1

Az intézmény szervezeti egységei €s vezetdi szintjei
A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény a feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lassa el. A munkavégzés, racionalis és gazdasagos mitkodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények ¢s igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

— Also tagozat (igény esetén egész napos oktatasi forma)

— Fels0 tagozat

— Napkozi, tanuldszoba

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatdsa zavartalan és zokkenOmentes legyen. Az eltéré tevékenységeket folytatod
szervezeti egységek munkajukat Osszehangoljak. Az intézmény szervezeti vazlatrajzat (a
szervezeti felépités grafikus megjelenitését) az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az intézmény vezetdje

3.1.3

222

A vezetd személye

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

Az igazgatdvalasztas eljarasrendje

Nyilvénos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltato, allami fenntartasi kéznevelési intézmény
esetén az igazgatd javaslatara a fenntarté dontése alapjan a munkakor betdltéséhez sziikséges.
Igazgatoi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato, kivéve az egyhazi és magéan fenntartasu
koznevelési intézmény igazgatojat. Ettdl eltérden, a masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat
mell6zhetd, ha az igazgato ismételt megbizasaval a fenntart6 és a nevelOtestiilet egyetért. Sz

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

A paélyazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefiiggd munkaltatoi jogkor
gyakorloja irja ki.
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Amennyiben az igazgatdi palydzat nem vezetett eredményre, vagy ha az igazgatoi feladatok
ellatasara sz0l6 megbizas a megbizas hataridejének lejarta el6tt megszlint, az igazgatdi feladatokat
a felsOs igazgatohelyettes gyakorolja.

A munkaltatdi jogkor gyakorlasa

A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzddés megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds ¢és a havi illetmény vagy
munkabér megallapitdsaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a kdznevelési intézményen beliil a
szervezeti ¢s miikddési szabdlyzatban meghatdrozott modon atruhdzhatok. A kinevezéssel, a
munkaszerzddés megkotésével, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével kapcsolatos munkaltatoi jogokat — az igazgat6 javaslata alapjan — a tankertileti
kozpont vezetdje gyakorolja.

A tankeriileti kozpont altal fenntartott kéznevelési intézményben a tankeriileti kozpont vezetdje
hatdrozza meg a munkavégzeés helyét, valamint — ha a munkavégzés helyeként tobb, a tankertiilet
fenntartasa alé tartozé koznevelési intézmény keriilt meghatarozasra — a munkaidének az egyes
koznevelési intézmények kozotti megosztasat.

Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével ¢és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot. A
besorolds és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is — megallapitasat,
valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatsai, jutalma megallapitasat érintd
munkaltatoi jogkort a tankertileti kozpont vezetdje az igazgatd egyetértésével gyakorolja.

Az igazgato kiemelt feladatai

— aneveld és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése

— aneveldtestiilet vezetése

— a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeése €s ellendrzése

— anevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan

— a tankeriileti vezet6 altal 4truhazott jogkor gyakorlasa

— a kozoktatasi intézmény hivatalos képviselete

— egylittmiikddés biztositasa a munkavallalol érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a didkok
képviseldjével

— nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése

— a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésének
iranyitasa

— adontés — az egyeztetési kotelezettség megtartasdval — az intézmény miitkodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe
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3.1.6

— atanulok felvételi ligyeiben vald dontés
— rendkiviili sziinetet rendelhet el

— atankonyvrendelés szervezése

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

— a szakszeri €s torvényes mikodésért

— az ésszerl ¢s takarékos gazdalkodasért

— apedagogiai munkaért

— a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

— anevel6- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

— atanulo6- és a gyermekbalesetek megeldzéséért

— a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért

Az intézmény vezetOsége

3.1.7

A vezetO-helyettesek (igazgatdhelyettesek) személye, jogkore €s feleldssége
Az igazgatdo munkajat az igazgatohelyettesek segitik, akik a koznevelési torvényben meghatarozott
felséfoku végzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagodgiai munkakorben szerzett gyakorlattal
rendelkezd személyek.
Munkdéjukat munkakori leirds alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.
Feladat- és hataskoriik kiterjed egész munkakoriikre:
— A fels0s és az alsés szakmai munka irdnyitasa, a logopédiai és pszicholdgiai munka, valamint
az ezzel egylitt jaro 6sszes adminisztracios tevékenység elvégzése.
— Feladatuk az iskolai dolgozék tavolmaradasanak nyilvantartasa, a tavollévok
helyettesitésének megszervezése.
— Tanitasi 6rdk és a tandran kiviili tevékenységek ellendrzése.
— Az iskolatitkar és a pedagdgiai asszisztensek munkajanak iranyitasa.
— A tanuldcsoportok munkéjanak koordinalésa.
Felelosségiik kiterjed a munkakori leirdsaban taldlhato feladatkordkre, ezen tilmenden személyes
felel0sséggel tartoznak az igazgatonak.
Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész mitkodésére €s pedagogiai munkajara, a
belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.

A vezetOség
Az igazgatOsag tagjai:
— azigazgato
— az igazgatohelyettesek
— a szakmai munkak6zdsségek vezetdi

— areprezentativ szakszervezet vezetdje (javaslattevo és véleményezo jog)
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— adidktanacs munkajat segitd neveld (helyi dontés alapjan) (javaslattevo és véleményezd jog)
— eseti tagok: megbizasbol adodo feleldsok, palyavalasztasi felelds, tankonyvfeleldsok, tiiz,
munka- ¢és balesetvédelmi felelds, gyermekvédelmi felelés. Az intézmény éves
munkatervében rogzitjiik a felelés dolgozd nevét, aki az adott tanévben a megbizott
tankonyvfelelds, palyavalasztési, tiz-, munka- és balesetvédelmi oktatasért felelOs.
A kozépvezetdk az egyes szervezeti egységeken beliili pedagogiai munkat iranyitjak, tervezik,
szervezik, ellendrzik és értékelik. Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezik, és dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgatd sajat
jogkorébdl ezt sziikségesnek latja.
A vezetOség tagjai a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérdl: a
kiemelked6 teljesitményekrdl, a hianyossdgokrol, a problémakrdl, valamint azok megoldasi
modjarol.

Az iskolatitkarok munkakori leirasa a mellékletben talalhato.

3.1.9 A vezetdk kapcsolattartasi rendje
Az intézmény vezetdje €s a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségleteknek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszElést. A helyettesek részvétele a vezetdi értekezleten
kotelezd, tavolmaradéasukat igazolniuk kell.
A vezetds€ég a munkatervben rogzitett vezetoi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalinos munkaidén beliil
barmikor 6sszehivhat.
A neveldtestiilet kiilonbozd kozdsségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagdgusvezetdk €s a valasztott képviselok utjan valosul meg.
Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
— az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgusokat az iilés
dontéseirol, hatarozatairdl
— az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé
A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik Gtjan kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola

vezetOségével.

Az igazgat6 feladat-¢és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- €s hatdskoreibdl atadja a kovetkezoket
az alabbi feladatmegosztas szerint:
Az igazgatOhelyettesek szamara:
— az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének
jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat
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— az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat

— az alapdokumentumok modositasahoz, feliilvizsgalatahoz kapcsolodo dontések eldkészitését

— 1j dolgozo6 felvételéhez kapcsoldodo palyazati eljaras helyi el6készitése

— gyermekvédelemhez kapcsolddo tevékenység iskolan beliili koordinalasa

— munkaidd-nyilvantartas havi vezetése

— oktoberi statisztika elkészitése

— helyettesités megszervezése

Iskolatitkar szamara: adat nyilvantartas a KIR és kincstari rendszerbe valo rogzitése
Munkako6zosség-vezetok: munkatervvel kapcsolatos javaslatok dsszegylijtése
DOK segitd pedagogus: didkdnkormanyzat mitkddését érintd feladatok végrehajtasa

Tankonyvfelelds: tankdnyvek rendelésével kapcsolatos feladatok ellatasa

Munkakori leiras mintak

A munkakori leirasmintakat a 34.2 szamu melléklet tartalmazza.

4 Az intézmény miikodési rendje

A tanév helyi rendje

4.1.1

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév a mindenkori miniszteri EMMI rendeletben meghatarozottak szerint adott év szeptember
1-t6l a kovetkezo év augusztus 31-ig, a tanitasi idoszak a tanév rendjében meghatarozottak szerint
tart.

A tanév altalanos rendjérdl a kozoktatasért felelés miniszter évenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg, és rogziti munkatervében az
érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és iddpontokat:
— aneveldtestiileti értekezletek idépontjait
— az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idopontjat
— a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat
— helyi vizsgak (osztalyozo, javito, kiilonbozeti) rend;jét
— atanitasi sziinetek (0szi, tavasz, téli) idopontjat
A fentiek idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A tanév helyi rendjét, valamint

az intézmény rendszabalyait (hdzirend) és a baleset- és tlizvédelmi eldirdsokat az osztalyfonokok
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az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az els6 sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. A
nyitvatartas és a feliigyelet idépontjat az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

Az intézmény nyitvatartasa
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:

7.00 6ratol 18.00 oraig tart

Az iskola f@bejarata szorgalmi id6ben tanitasi napokon:

6.30 oratol — 17.00 oraig tart nyitva
A reggeli gyiilekezés 6.30 oratol — 7.15 oraig tart az elétérben, majd feliigyelet az auldban 7.30-ig.
A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatod adhat engedélyt eseti kérelmek alapjan.
Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton €s vasdrnap a nyitvatartas csak az igazgatd ¢és az
ABEVA Kft. altal engedélyezett szervezett programhoz kapcsolédik. Az intézményt egyébként
zérva kell tartani!

Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva.

A tanitasi napok rendje

4.1.4

A tanitési 6rdk rendje

Az oktatés €s a nevelés Oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo 6rarend
alapjan torténik a pedagégusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id6: A kdotelez6 orarend szerinti tanitasi 6rak idétartamat kezdo és befejezésének
idépontjait az intézményi hazirend tartalmazza.

Indokolt esetben az igazgato roviditett orakat és szilineteket rendelhet el.

A tanitasi orak idOtartama: 45 perc. A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil
csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat
engedé¢lyt. A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato
¢s a vezetd-helyettesek tehetnek. A tanitdsi 6rdk tanulokra vonatkozo szabélyait a hazirend

tartalmazza.

Az orakozi sziinetek rendje

Az 6rakdzi sziinetek idétartama: a hazirendben meghatarozott csengetési rend szerint. Az 6érakozi
szlinetek idejének, legkisebb iddtartama 5 perc.

Az 6rakdzi sziinet: az els6é €s masodik sziinet 15 perces, a negyedik 6ra eldtt 20 perces ebédsziinet
van, a tobbi sziinet 10 perces. A tanuldk — egészségiik érdekében — lehetdség szerint a masodik
szlinetet az udvaron toltik, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére.

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

A f6étkezést a tanulok 11.40 6ratol kezdhetik a tandraik utdn 14.15 oraig. A felsOs tanulok a 11.40-
kor kezd6do 20 perces ebédsziinetben ebédelnek, amennyiben az 5. 6érajuk nem testnevelés.
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Csengetési rend

1. 6ra | 08:00-08:45

8:45-9:00 reggelizd sziinet beosztas szerint

2.0ra | 09:00-09:45

9:45-10:00 udvari sziinet, reggelizd sziinet beosztas szerint

3. 6ra | 10:00-10:45

10:45-10:55 sziinet

4.6ra | 10:55-11:40

11:40-12:00 fels6s ebédlosoknek étkezési sziinet

5.6ra | 12:00-12:45

12:45-12:55 sziinet

6. 0ra | 12:55-13:40

13:40-13:50 sziinet

7.6ra | 13:50-14:35

8. 0ra | 14:35-15:20

9.6ra | 15:20-16:00

4.1.6 Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban reggel 7.15 6ratol és az 6rakozi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik. Az tigyeletes
neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a Hazirend alapjén a tanulok magatartasat,
az ¢épiletek rendjének, tisztasdgdnak meglOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.
Az iskolaban egyidejiileg 8 neveld tligyel — félévente tigyeleti rend szerint a tandrok orarendjének
fliggvényében — az alabbi helyeken:

— folyosok, aula

— iskolaudvar, jatszotér
Az iskoldban a tanitasi id6 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az érarend szerinti
kotelezd tanitasi ordk és a tanoran kiviili foglalkozésok alatt a tanuldkra a tanérat vagy a
foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az o6rakozi sziinetekben, valamint a tanitds megkezdése
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4.1.8

el6tt és utdn a tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok 1atjak
el. Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijeldlt pedagogus a felelds az ligyeleti
teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Az tigyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettesek felelosek.

Tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha ezt az intézmény tanulo6i
szamara igénylik a sziilok.

A tanitasi 1d6 végén a tanulok 15 percen beliil tdvoznak az iskolabdl. A tanulo a tanitasi id6 alatt
csak az igazgatd, az igazgatohelyettesek vagy az osztalyfonok irdsos engedélyével, felndtt
kisérettel hagyhatja el az iskolat, melyet a portan ligyeletet teljesitd biztonsagi Ornek kell
bemutatni. A sziil6 irasbeli kérelme alapjan egyediil is tdvozhat a tanulo.

Az intézményben 16 és 18 6ra kozott ligyeletet biztositunk a tanuldk szamara.

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

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon ¢és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézék
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol 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 tartozkodas varhato idétartamat, s mindezt a portan elhelyezett fiizetbe beirni.

Az iskoldban kiils6 személy csak az igazgato engedélyével tartozkodhat. Kivételt képez ez aldl a
gyermekiiket vard sziilok kozossége, akik rossz idé esetén a tanitasi 6rdk utdn hangoskodas és
rendzavards nélkiil csak a foldszinti auldban varakozhatnak, egyébként az iskola eldtt varjak
gyermekiiket.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik.

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

Hivatalos iigyek intézésének rendje
A hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik, szorgalmi idében 9 €s 16 ora kozott,

eldre egyeztetett iddpontban, iskolai sziinetekben pedig a kozzétett iigyeleti idében.

5 Az intézmény munkarendje

A vezetdk intézményben valo tartozkodasa

Az iskola hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az iskola épiiletében tartozkodni. Ezért
az intézmény vezetdje vagy helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az iigyeletes vezeto feladatait.
A vezeték benntartozkodasanak rendje minden évben pontositasra keriil. Az iigyeletes vezetd
akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az tigyeleti
feladatokat ellatd személyt.

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

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

A napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara, a koznevelési foglalkoztatottak
szabadsaganak kiaddsara — a torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével — az
igazgatohelyettesek tesznek javaslatot.

A pedagdgusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelezettségeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozd pedagdgusok heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol, valamint a neveld-
oktaté munkéaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idObdl all. A munkabeosztasok Osszeallitdsanal
alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése. (Lasd: NKkt.
2013. szeptember 1-jén hatalyba 1ép6 62.§ (5)-(7) bekezdései alapjan)

Kotelez6 oraszamban ellatott feladatok vezetése, adminisztralasa a Kréta naploban kotelezo.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a munkahelyen toltendd id6t a munkaidd-beosztas tartalmazza,
melyet az igazgatohelyettesek készitenek el a 2023. évi LII. térvény 78. §-a alapjan. A 2023. évi
LII. torvény 86. §-a alapjan, ha a beosztas szerinti vagy a rendkiviili munkaid6 tartama a hat 6rat
meghaladja htisz perc, a kilenc 6rat meghaladja tovabbi huszondt perc munkakozi sziinetet kell
biztositani. A feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdhelyettes allapitja meg. A tanorak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi, €s tartja nyilvan.

A pedagdgus koteles a munkakezdése elétt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
tigyeletet ellaté pedagdgusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel korabban kell érkezni.

A pedagogusnak eldzetesen jelentenie kell a munkabol vald tdvolmaradasat, 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,
egyéb 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.

A pedagdgusok munkaidejének kitoltése
A neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidében az iskolaban foglalkoztatott pedagogus szdmara
tanorai ¢és a tantargyfelosztasban tervezhetd egyéb foglalkozas megtartasa rendelheto el.
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Koznevelési intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok ellatasaval megbizott — pedagogus
szamadra a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd terhére kell elrendelni heti egy 6ra id6tartamban
a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasat, heti két ora iddtartamban az — osztalyfonoki oran feliil — osztalyfonoki
munkaval Osszefliggd tevékenységet, heti két ora idétartamban a munkakozosség-vezetéssel
Osszefiiggd feladatokat, Osszesen legfeljebb heti négy orat, mindezeken feliil heti egy ora
id6tartamban nem gyakorld kdznevelési intézményben a pedagogusjeldltek mentoralasat.

Az iskolai, konyvtarostanar, konyvtarostanito a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd keretében
biztositja a konyvtar nyitvatartasat, a konyvtari orakat is.

Az iskolapszichologus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a gyermekek,
tanulok egyéni vagy csoportos szlrésével, vizsgalataval, konzultacioval, tanacsadassal
kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, tanulokkal, pedagdgusokkal és sziilokkel vald hatékony
egylittmikodés kialakitasat célzo feladatok rendelhetdk el.

A szabad felhasznalast munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.
A munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott
munkaiddben a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a
szabad felhasznalasti munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.
Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagogus a munkaltatd
feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

5.1.2 Az igazgatd és az igazgatohelyettesek munkarendje
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vezetore kotetlen, pedagdgusra részben kotetlen,
neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra, valamint a pedagdgiai
szakmai szolgaltatdst nyljtd intézményben foglalkoztatott pedagogusra kotott munkarend
iranyado.
Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznéldsat és beosztasat, az eldirt tandrak,

foglalkozasok megtartdsdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az e-napld szolgdl a nyilvantartds alapjaul. Az adott hoénap munkaidé nyilvantartasa
személyenként, a beirt és teljesitett munkaidé hozzdadodik az el6z6 honapok oraszdmahoz. A
teljesitett 6raszamokat az iskolavezetés folyamatos figyelemmel kiséri, és figyelembe veszi a
tovabbi feladatok kiosztdsa soran

Az intézményben a pedagdgusok munkaidé-nyilvantartdsara vonatkozoan 2023. szeptembertdl a
munkaiddkeretben torténd munkaidé-beosztas keriilt bevezetésre, a munkaidd nyilvantartasa pedig
a neveléssel-oktatassal kotott munkaidd esetében torténik az E-naploban.

A nem pedagdgus munkakoriiek munkarendje
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A nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak munkarendjét és a tavollévok helyettesitési rend;jét
az igazgatd dallapitja meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal
figyelembe kell venni a kozoktatdsi intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat. Az
alkalmazottak munkakezdésiik elétt 5 perccel kotelesek munkahelyliikon megjelenni.
Tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az igazgatot.

A tanul6k munkarendje

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

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

Intézményi szabalyozok

Az intézmény belsd ellendrzésének feleldse az igazgato.
Az igazgatoi program elfogadasaért a kinevezési jogkor gyakorldja, megvalositasaért a palyazo
felelOs.

A torvényességi, hatosagi €s szakmai ellendrzések

A torvényességi, hatosagi és szakmai ellendrzések a fenntart6, az Oktatasi Hivatal és a Kormanyhivatal
végzi.
A pedagogiai 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 megvalosuldsaért az onértékelési csoport és az igazgatod 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 tanfeliigyelet vonatkozasaban.
A tanfeliigyeleti ellendrzés vizsgalt teriiletei - onértékelési szabalyzat mellékletben

e apedagdgus pedagdgiai-szakmai ellendrzésének teriiletei

e avezetd pedagdgiai-szakmai ellendrzésének tertiletei

e az intézmény pedagogiai-szakmai ellenérzésének teriiletei.
Mindsités a pedagdgus kompetenciak szerint: Gyakornok, Pedagogus I, Pedagogus 11, Mesterpedagdgus,
Kutatotanar
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6 A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

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

— biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és
az egy¢€b belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését

— biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) mikodését

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

— segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését

— az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol

— tarja fel és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozdk szadmara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve elézze meg azt

— szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos belso és
kiils6 értekelések elkészitéséhez

A neveld €s oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozdk

— igazgatd
— igazgatohelyettesek
— munkakozosség-vezetok.
Az igazgato - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni. Kiemelt ellendrzési
szempontok a nevel6-oktaté munka belso ellendrzése soran:
— a pedagdgusok munkafegyelme
— atandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
— anevel6-oktatd munkahoz kapcsolddé adminisztracid pontossaga
— a tanterem rendezettsége, tisztasaga
— atandr-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa
— aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
® az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
® atanitasi ora felépitése és szervezése, alkalmazott modszerek
e a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi 6ran
e az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (A tanitasi ordk
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozdsségek javaslata alapjan az
iskola vezetdsége hatdrozza meg.)
— atanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozdsségformalas
— az SZMSZ-ben eldirtak pontos betartdsa az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman
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— a nem pedagoégus dolgozok munkdjat évente az igazgatd értékeli. Az értékelés alapja a
munkakori leirasban foglaltak teljesitése

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult

az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni

az ellenérzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni

az ellendrzott dolgozé munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni

az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai

Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kdzvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.

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

Hianyosséagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzétt dolgozo figyelmét,

a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A belsd ellenérzést végzo dolgozo koteles

az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt
eldirasoknak megfelelden eljarni

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni

az észlelt hianyossagokat irasban vagy széban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kdzvetlen felettesével

hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds szerint

idében megismételni

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzott dolgozo jogosult

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni
az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen felettesé¢hez
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Az ellendrzott dolgozoé koteles

— az ellendrzést végzoé dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit teljesiteni

— a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat megsziintetni

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok kiemelt ellendrzési feladataik

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,

illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv

hatarozza meg. A belso ellenérzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

Igazgato:

Ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek

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

ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat

elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat, feliigyeli végrehajtasanak
folyamatat

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

feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miitkddése felett

Igazgatohelyettesek: (munkakori leiras alapjan)

Folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatd és iigyviteli munkajat,

ennek soran kiulonosen:

a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét

a pedagogusok munkavégzését, munkafeliigyeletét

a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket

a pedagogusok adminisztraciés munkajat

a pedagogusok neveld-oktatd munkéjdnak modszereit €s eredményességét
a gyermek- €s ifjusagvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetok: (munkakori leiras alapjan)

Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zosségbe tartozd pedagodgusok neveld-
oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen

a neveld €s oktatd munka eredményességét (tantargyi eredmény mérésekkel).

Osztalyfonokok (munkakori leiras alapjan)

Pedagdgusok (munkakdri leirds alapjan)

Onértékelési csoport tagjai (onértékelési szabalyzat alapjan)
Kiilsd szakértok:

igazgatoi felkérés alapjan
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7 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Szervezeti egység neve

Kapcsolattartas rendje

Célja, moddja

munkako6zdsségek

folyamatosan

napi munka
koordinalasa, szobeli,
irasbeli

havonta

értékelés,
célkitlizés,
értekezlet

nevelOtestiilet

folyamatosan

onértékelési csoport

havonta

értékelés,
célkitlizés,
értekezlet

diakonkormanyzat

évente 2 alkalommal,

sziikség szerint

értékelés, célkitizés,
tajékoztatas,
véleményeztetés

SZMK

évente 3 alkalommal

értékelés, célkitiizés,
tajékoztatas,
véleményeztetés,
értekezlet

Az intézményi k6zosségek és jogaik

7.1.1 Iskolak6zosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

7.1.2 A munkavallal6i kozosség
Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4ll6 adminisztrativ

¢s technikai dolgozokbal all.

7.1.3  Szakalkalmazottak k6zossége
Szakalkalmazottak kdzosségének tagjai az iskola adminisztrativ és technikai dolgozoi: iskolatitkar,
pedagobgiai asszisztens. Kozvetlen feladata az iskola folyamatos mitkddésének biztositdsa. Részt
vesz az intézmény minden dolgozojat érintd megbeszéléseken, értekezleteken. Munkdjat az

igazgatd-helyettes rendszeresen ellendrzi, értékeli.
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7.1.4 Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
Az intézmény dolgozéi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, ezért munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a 2023. évi LII térvény a
pedagdgusok 1) életpalydjarol szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat
végzd pedagogus, a tobbi dolgozo a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd mas alkalmazott.
A nevel6testiilet (tantestiilet) hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat, melynek
tevékenységével az SZMSZ 6nall6 fejezete foglalkozik.

7.1.5 Megbizasi szerz0dés alapjan foglalkoztatottak
Az oOraadasra szol6 megbizasi szerzédésnek tartalmaznia kell a felek megjelolését €s 1ényeges
adatait, az 6raado altal megtartand6 tanorak, foglalkozasok jellegét és szamat, az 6raadd egyéb
feladatait, a megbizasi dijat.
Az oOraado az oOrdkat ¢és foglalkozdsokat a megbizd éltal meghatarozott idépontban, az ezek
megtartasan kiviili egyéb kapcsolodo feladatokat az altala meghatarozott idépontban latja el.
Szakképzettsége megszerzeéséig, de legfeljebb egyéves iddszakra sz616 hatarozott idejii 6raadasra
vonatkoz6 megbizasi szerzOdéssel alkalmazhat6 a fels6foku oktatési intézmény utolso évfolyamos
hallgatoja is, ha olyan tanulmanyokat folytat, amelyben a megbizasi szerzodése szerinti pedagogus
feladatok ellatasahoz eldirt szakképesitést fogja megszerezni.

7.1.6  Alkalmazotti kozdsség jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozo6jat azokon a programokon, amelyekre
meghivast kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak az irasban Kkifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.
(Javaslattételi jog illeti meg életével kapcsolatban: a dolgozodkat, azok kozosségét, a tanuloi
kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban allo sziilot.)
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 kizdrdlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben; testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50%+110) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A tanul6i kozosség

29



7.1.7

Az osztalykozosség és tanuldcsoportok:

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség tanulolétszama rendeletben meghatarozott. Az
osztalykozosség ¢lén pedagogus vezetoként az osztalyfonok all.

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

Diakonkormanyzat

Az iskola tanulokozosségének képviseleti szerve. Tagjait az osztalykozosség valasztja és delegalja,
akik vezetdt és helyettest valasztanak, és egylittmiikodnek a didkdnkormanyzat munkéjat segitd
pedagogussal, akinek a megbizdsa az igazgatd jogkdre a vezetdség véleménye alapjan. A
didkonkormanyzat (didktanacs) miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiség, berendezések
hasznalata) az intézmény biztositja.

A didkonkormanyzat jogai:
A didkonkormanyzat véleményezési ¢és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didktanacs véleményezési jogot gyakorol a kovetkezdkben:
— az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor
— ahazirend elfogaddsakor é¢s modositasakor
— atanuloi szocialis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasakor
— az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor
A diakonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
— asajat miikddésére és hataskore gyakorlasara
— a miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara
— egy tanitas nélkiili munkanap programjara
— tajékoztatasi rendszerének létrehozasara ¢s mikodtetésére
— vezetdinek, munkatarsainak megbizasara
Az iskolai didktandcs jogositvanyait az iskolai didktandcs vezetdsége, illetve annak valasztott
tisztségviseldi érvényesitik.
A didkdnkormanyzat SZMSZ-e a mellékletben talalhato.

A szil6i1 szervezet

A kozoktatasi torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességilik
teljesitésére sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre. A sziiléi szervezet dont sajat
szervezeti ¢és mikodési rendjérdl, munkatervének elfogaddsarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl.

Az intézményben miikddik sziildi munkakzosség (SZMK), amely képviseleti ton valasztott
sziiloi szervezet. Az SZMK-t a tanulok sziileinek tobb mint
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50%-a valasztotta meg, ezért ez a sziiléi szervezet jogosult eljarni valamennyi sziild
képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd ligyekben:
Az SZMK véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény egész miikodésével
kapcsolatban. Ki kell kérni véleményét és javaslatat:

— apedagogiai program neveldtestiileti elfogadasa elott

— atanév munkatervének neveldtestiileti elfogadasakor

— az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének

megallapitasaval kapcsolatos fenntartdi dontés elott

Az SZMK dontési joga kiterjed:

— sajat miikodésére, hataskore gyakorlasara és tisztségviseldinek megvalasztasara

— tajékoztatasi rendszerének 1étrehozéasara és miikodtetésére
Kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat.
Az SZMK a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érint barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet
az intézmény igazgatdjatol.
A tanulék nagyobb csoportjat érintd tligyek targyalasakor a sziiléi szervezet képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Intézményi tanacs

A nemzeti koznevelési torvény alapjan a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a
nevelGtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, képvisel6ibdl alakult intézményi
tanacs a nevelési-oktatasi intézménynek a mikodését érinté valamennyi kérdésben véleményt nyilvanito

egyeztetd foruma.

Az iskola intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasaért az igazgatd a felelés. Az intézményi tanacsot
mitkodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje illetve tagja képviseli az iskoldval valo kapcsolattartas
soran. Az igazgato félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola miikodésérol.
Az intézményi tanacs elnoke szamara a nevelGtestiilet félévi és a tanévi pedagdgiai munkdjanak
hatékonysagarol szold elemzését elvégzo értekezletérdl készitett jegyzOkonyvet a tanév rendjérdl szolo
miniszteri rendeletben meghatarozott hataridon beliil az igazgatd elkiildi. Sziikséges esetben az intézményi
tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a nevelGtestiilet értekezleteire is meghivhatok Az
intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kdzotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves iskolai munkaterv

és az intézményi tanacs miikddési rendje hatarozza meg.

8 Az iskolai alkalmazottak kozossége

A nevelOtestiilet:

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskoz6 ¢€s hatdrozathozo szerve. A neveldtestiiletnek tagja minden
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koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd alkalmazott (pedagdgiai asszisztens).

A neveldtestiilet feladatai és jogai:

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagodgiai program létrehozasa ¢és egységes
megvaldsitdsa — ezaltal a tanuldk magas szinvonalti nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a nevelbtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben. A neveldtestiilet egyetértési joga sziikséges a didktanacs
miukodésével kapcsolatban.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

— a Pedagogiai Program elfogadéasa

— az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa

— atanév munkatervének jovahagyasa

— atfogo értékelések €s beszamolok jovahagyasa

— atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa

— atanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras

— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
— a didktanacs miikodésének jovahagyasa

— sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa
7.2 Pedagdgiai munkat segitok

7.2.1 Iskolatitkarok

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

- Feladatellatasa soran a gépirasi, szamitdgép-kezelési feladatokat megfelelé modon és sebességgel
latja el.

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

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

Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.

- Tarolja, illetve kezeli az iskolai dokumentaciokat.

- Intézi a tanuldk adminisztracids jellegli ligyeit, a didkigazolvany igénylésével kapcsolatos
teendOket.
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Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikécids alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
Feladata az igazgatasi, gazdalkoddasi és jogi ismeretek alkalmazadsa
- Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.
- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

- Feladatellatasa sordan alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott dolgozokkal
kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

- Az iskola gazdaségi kapcsolatait megismeri, miikodteti.
- Alkalmazza az iskola gazdéalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
- Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.

- Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

7.2.2 Pedagogiai asszisztensek

e a helyettesek ¢s a munkakozosség-vezetdk utasitasa, utmutatdsa alapjan kézvetlen
segitséget nyujt az iskolai nevel6-oktatdé munkaban

e feladatait als6- és felsd tagozaton, napkoziben €s 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, megbizés esetén kisérési
tevékenységet végez (pl. orvoshoz, uszodéaba, kirdndulésra stb.)

e segitséget nyljt szemléltetd eszkozok készitésében

e részt vesz az iskolai dekoracidos munkéaban

segiti az intézményi adminisztracidos munkat

Egyéb szabalyzatok
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8.1.1

Kulcskezelési szabalyzat

Kulcskezelés rendje

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

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

Az iskolatitkar nyilvantartast vezet a személyeknek kiadott kulcsokrol.

Az irodékhoz, k6z0s helyiségekhez sajat kulccsal csak a vezetdk rendelkezhetnek. Nem iskolai
alkalmazottnak kulcs nem adhato ki.

Kulcsmasolas, zarcsere
Az intézmények teriiletén a zarcserért ABEVA Kft. engedélyével a karbantartok vagy kiilsé

vallalkozok végezhetnek. Kulcscsere esetén a potkulcs cseréjérdl is gondoskodni kell.
Elveszett kulcs esetén a masolasi koltség a kulcs elvesztéséért felelds személyt terheli.

8.1.2 Telefonhasznalati szabalyzat

Mobil eszkézok meghatarozasa

Mobil eszkdznek mindsiil minden hordozhatd, elektronikus informatikai eszkdz. A szabalyzat
ezért vonatkozik mobiltelefonokra (régi telefonok, okostelefonok), tablagépekre (tablet),
laptopokra, hordozhato jatékkonzolokra (PSP, Nintendo DS, stb.), e-konyvolvasokra,
MP3/MP4/médialejatszokra, hordozhat6 GPS-ekre, fényképezdgépekre, videokamerdkra,
valamint okosoérakra.

Mobil eszkozok birtoklasara vonatkozo szabalyok

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

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

. Az intézménybe behozott mobil eszkozokért kizardlag az azt behozo didkot terheli a feleldsség.
. A behozott eszkdzokért az intézmény pedagdgusai, vezetdsége semmilyen feleldsséget nem

vallalnak, sem sériilés, sem elvesztés, sem lopas esetén. Ez alol kivételt képeznek a tanar altal
lefoglalt eszk6zok. A lefoglalt eszk6zok a meghatarozott szabalyok alapjan, igazgatdi iroddban
vehetdk at.

rer o r

Az szabalyzat hataskore kiterjed a tantermek, laborok, konyvtar, 61t6zok, udvar és az ebédlo
teljes teriiletére.

A tanar engedélye nélkiil a mobil eszk6zok hasznéalata nem engedélyezett.

Tanitasi oran a mobil eszk6zok csak akkor, és arra a meghatarozott célra hasznélhatok,
melyeket a pedagogus engedélyez. (A mobil eszkéz hasznalatdnak mindsiil példaul a pontos
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1dé megtekintése; hivasok, iizenetek ellendrzése; szdmologépként vagy jegyzettdombként vald
hasznalat.)

4. Haamobil eszkdzok hangot adnak ki, rezegnek, vagy barmilyen mas modon zavarjak a tanorat,
akkor az eszkdz a tanar altal lefoglalhato.

Mobil eszkozok hasznalata iskolai rendezvényeken

1. A mobil eszkéznek hivatalos rendezvények alatt is lenémitott allapotban kell lennie, mig
szabadid6s rendezvényeken a pedagdgusok utmutatisa az iranyado.

Mobil eszkozok hasznalata magan célokra

1. A sajat mobil eszk6zok hasznalata az els tanitasi ora el6tti jelzOcsengdig lehetséges.
2. Mobil eszk6zok hasznalata tanitasi 1d6 utan (napkdziben €s tanuldszoban), az iskola teriiletén
kizarélag a pedagogusok engedélyével lehetséges, az altaluk meghatarozott célokra.

Mobil eszkozok felelos hasznalata

1. Az oktatasi intézmény teriiletén a mobil eszk6zok kizarolag olyan célokra hasznalhatok, melyek
tiszteletben tartjak a didktarsak, iskolai dolgozok, valamint a kdzosségekre vonatkozo jogokat.
Azok megszegése a mobil eszkdz azonnali lefoglalasaval jar.

2. Az iskola teriiletén ¢és iskolai rendezvényeken tanuldtarsakrol, pedagogusokrol, iskolai
dolgozokrol fotot, videdt, hangfelvételt késziteni, kizardlag az 6 személyes beleegyezésiikkel
szabad. Az engedély nélkiil fotozott, felvett személy jogosult arra, hogy az 6t megorokitot az
igyeletes pedagdgusnal jelentse.

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl. 2:48. § [A képmaéshoz és a hangfelvételhez
valo jog]: Képmas vagy hangfelvétel elkészitéséhez és felhaszndlasahoz az érintett személy
hozzajaruléasa sziikséges.

3. A mobil eszk6z6k masokat sértd, megalazo, zavard hasznalata esetén az eszkoz lefoglalhato.

Szabalyzat megszegése

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

2. A szabalyzat masodik alkalommal torténé megszegése esetén az eszkozt az iskola lefoglalja, €s
csak a tanitasi év végén veheti fel a tanulo sziildje/gondviseldje az igazgatoi irodaban.

8.1.3 Reklamlehetdségek szabalyozasa:
Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola
igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuldknak sz6l és az egészséges
¢letmodddal, a kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti, illetve a kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze.

Az intézménybe hozhat6 hasznalati eszkdzok szabalyozasa a Hazirendben talalhato.
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A nevelOtestiilet értekezletet:

A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. A
neveldtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjaihoz az egyetértési jogot gyakorld — sziil6i
szervezet, didktanacs stb. — képviseldjét meg kell hivni. A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo
tigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba l1épését €s fegyelmi ligyeit) az 6raadd tanarok
nem rendelkeznek szavazati joggal.
A tanév rendes értekezletei az aldbbiak:

— tanévnyito értekezlet

— félévzaro értekezlet

— tanévzaro értekezlet

— munkaértekezletek

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet

— két alkalommal (0szi — tavaszi) nevelési értekezlet

— negyedéves magatartas - szorgalom értékelés

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada és
az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja (rendkiviili értekezlet 6sszehivasakor
nincs eldre rogzitett tajékoztatasi ido).

A neveldtestiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, az SZMSZ, hazirend, az éves
munkaterv, az iskolai munkara iranyulo atfogo elemzés, beszamolo elfogadasaval, jovahagyasaval
kapcsolatos napirendi pontokat, valamint minden iskolai munkaval 6sszefliggd feladatokat.

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai:

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

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

A nevel6testiilet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A
jegyzoékonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelbtestiilet jelenlévo tagjai koziil két
hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagédba keriilnek, hatdrozati formaban.

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 nevel6testiilet vagy az igazgat6 hatarozza meg (a csoportot

valasztd, illetve kijelold). Eltéré megallapodéds hidnydban a munkacsoport dontési rendjére a

neveldtestiilet dontési rendjére vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Onértékelési csoport — intézményi onértekelés

Tagjait a neveldtestiilet valasztja az intézmény mindségiranyitasi programjanak koordinalasa

céljabol. Feladata a jogszabalyok altal megfogalmazott kotelezettségek megvaldsitasa céljabol

sziikséges kérddivek 1étrehozasa, feliilvizsgalata, a mérések koordinalasa, kiértékelése, javaslatok

megfogalmazasa az intézmény vezetése ¢€s a neveldtestiilet felé. Joga: az intézményre vonatkozo

kérdéivek tartalménak kidolgozasa, kiértékelése, az intézmény miikodésével kapcsolatos

modositasara sz0l6 javaslatok megfogalmazasa.

Az iskolai munkacsoportok és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas rendje

A munkacsoportok dontéseiket értekezleten hozzak meg. Az értekezletek idOpontjardl és

tartalmardl eldre tajékoztatjdk az iskola vezetését, dontéshozatalaikrdl az intézmény vezetdségét

¢és nevelOtestiiletét.

9 Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasnak

rendje

A munkak6zosség célja:

Az azonos muveltségi tertileten tevékenykedd pedagdgusok a kzos mindségi €s szakmai munkara,

annak tervezésére, szervezésére szakmai munkakozosséget hoznak Iétre.

A szakmai munkako6zosség tagjai koziil a munkakdzosség sajat tevékenységének koordinalasara

munkakozosség-vezetdt valasztanak, akit az igazgato biz meg a feladatok ellatasaval.

A szakmai munkakozdsségek feladata:

A munkak6zdss€g a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

fejleszti a szakteriilet modszertanat, helyi tanterveit és az oktato munkat

javaslatot tesz a speciadlis irdnyok megvalasztisara ¢és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznalésara

szervezi a pedagogusok tovabbképzését, onképzésének segitését

tdmogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert

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

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

végzi a nevelltestiilet altal atruhazott feladatokat, igy kozremiikddik a munkakdzdsség
tagjainak szakmai ellendrzésében, értékelésében
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— kivélasztja az iskoldban hasznalhato taneszkozoket, tankonyveket (tantargyak, osztalyok,
csoportok és tanévek szerint)

A munkak6zosség-vezetok jogai és feladatai:

A szakmai munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége felé és
az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
Ezen talmenden t4jékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
A munkakozosség-vezetd tovabbi feladatai és jogai:
— a munkakdzosség tevékenységének iranyitasa
— szakmai munkaért val6 feleldsség
— munkaterv szerint értekezletek 6sszehivasa
— bemutat6 foglalkozéasok szervezése
— elbirélja, és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit
— ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladast és
annak eredményességét; hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgato felé
— Osszeallitja a pedagdgiai program, a helyi tanterv és munkaterv alapjan a munkakdzosség
éves munkaprogramjat
— beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérdl; az éves munkatervben
rogzitett rendes neveldtestiileti értekezleteken az atruhazott hataskorok gyakorlasarol
— javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazésara, kitiintetésre stb.

Az intézmény szakmai munkakdzosségei:

— Als6s munkakozosség (tagjai: alsés tanitok, szaktanitok, logopédus, gyogypedagdgus,
fejlesztopedagogus)

— Napkozis munkakdzosség (tagjai: napkozis csoportok vezetdi, tanuldszobai csoport vezetdje,
pedagogiai asszisztensek)

— Osztalyfonoki munkakozosség (tagjai: felsés osztalyfonokok és helyetteseik)

— Human munkakdz6sség (tagjai: magyar, torténelem, idegen nyelv, testnevelés, ének, technika,
rajz, honismeret, etika szaktanarok)

— Természettudomanyi munkakozosség (tagjai: matematika, fizika, szdmitastechnika, kémia,

foldrajz, biologia, természetismeret szaktanarok)
10 Az iskola képviseletének szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
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Az intézmény képviseletérdl a fenntartd - indokolt esetben - meghatarozott iigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.
Az igazgatd a képviseleti jogat - aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozataban - az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.
A képviseleti jog atruhdzasardl szolod nyilatkozat hidnyaban - amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikddési szabalyzat 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, modositasaval és

felbontasaval osszefliggésben

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan

— hivatalos tigyekben

— telepiilési onkormanyzatokkal valo iigyintézés soran

— allami szervek, hatésagok és birdsag elott

— az intézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje eldtt
Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran:

— anevelési - oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy
a neveldtestiilettel
a szakmai munkak6zosségekkel
a sziil6i szervezettel

a didkonkormanyzattal

az intézményi tanaccsal

— mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel

— intézmény bels6 és kiilso partnereivel

— az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal

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

11.1.1 Az alkalmazotti kdzosség kapcsolattartdsanak rendje:
Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonbozé
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az
egylittmiikddést.
A kapcsolattartas rendszeres formai: kiillonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi
ilések, intézményi gytilések, elektronikus uton.
A kapcsolattartads rendszeres és konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni. Az igazgatosag az aktualis feladatokrdl a
neveldtestiileti szobdban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil
értesiti a neveldket.
A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiillonbozé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési €s véleményezési jogot
gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékdnyvben kell
rogziteni.
A teljes alkalmazotti kozosség gytlilését az igazgatd akkor hivhatja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészet érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazottakat az
értekezlet Gsszehivasa eldtt harom munkanappal értesiteni kell a rendezvény idOpontjarol, a
napirend témajarol. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A tanuloi kozosség kapcesolattartasdnak rendje

11.1.2 Az osztalyk6zosség és tanuldcsoportok:
Az osztalyfénokot az igazgatohelyettes és az illetékes (alsos vagy fels6s) munkak6zosség
javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyféonok jogosult — az
osztalykozosségben tapasztalt problémék megoldasara — az osztdlyban tanitdé pedagogusok
osztalyértekezletét 6sszehivni.
Az iskolai didktanacs munkdjat segitd nevel6t a didktanacs vezetdségének javaslata alapjan — a
nevelOtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg. A didktanacsot képviseld felndtt személy
vagy a diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az intézmény igazgatojaval.
A didktanacs megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskolai vezetdség, a nevelbtestiileti
értekezleteken, a vonatkozd napirendi pontoknal. Az osztaly didktanacs képviseldje jarhat el az
osztalykozossége problémainak megoldasaban.
A didkok egyéni gondjaikkal, valamint kérdéseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét. Az igazgatd fogadoorijanak idOpontja tanévenként valtozik, amelyet a honlapon is

kozzétesziink.
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12 A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A sziil61 kozosséggel vald kapcesolattartas:

Egy osztaly tanuldinak sziildi 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 munkéjarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a
szlildi szervezet véleményét és javaslatait.

Az SZMK elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval, és tanévenként beszamol a
neveldtestiiletnek a sziild1 kozosség tevékenyseégérol.

A sziil6k szobeli tajékoztatasanak rendje:

Az intézmény — a koznevelési torvénynek megfelelden — a tanuldkrdl a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatasanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a fogadodran torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziil6i kozdssége szamara az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben rogzitett
idopontl, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonok (csoportvezetd) vezetésével. A
szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl, a hazirend
alkalmazasanak feltételeir6l. Ekkor bemutathatjak, vagy ismertetik az osztalyban (csoportban)
oktat6 1j neveldket is.

A félévet zaro sziiloi értekezleten sor keriil a tanulméanyi munka értékelésére.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, a munkakdzosség vezetdje, az
osztalyfonok a gyermekkozosségben felmeriil probléméak megoldasara.

A sziil6i fogaddorak rendje:

Az intézmény pedagdgusai a sziildi fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulorol a sziilok
szamara.

Az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett idépontban sziiléi fogaddorat tart. A
tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziildjét az osztalyfonok irasban is behivja az
intézményi fogadoodrara. Ha a gondviseld, a sziild a munkatervben rogzitett idéponti fogadodran
kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagodgusaval, telefonon vagy irdsban id6pontot kell
egyeztetni az érintett pedagdgussal. Minden pedagdgus heti 1 6rdban varja az érdeklddo sziiloket.
Errdl az idépontrdl év elején minden sziil6 tajékoztatast kap az iskola honlapjan keresztiil.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje
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Kozoktatési intézményiink a tanulokrdl rendszeres irdsbeli tdjékoztatast ad az e-naplon, és az also
tagozaton tdjékoztatd fiizeten keresztiil.

frasban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik magatartdsarél, szorgalmardl, tanulmanyi
eldmenetelérdl a torvényi eldirasoknak megfelelden. T4jékoztatjuk a sziiloket az intézményi ¢€let
kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis informéciokrol.

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

Az elsd évfolyamon félévkor és év végén, a masodik évfolyamon félévkor szoveges értékelést
kapnak a tanulok. A tobbi évfolyamon az értékelés érdemjegyekkel torténik.

12.1.1 A Kréta naploval kapcsolatos szabalyozasok
A Kréta napl6 lizemeltetdje és miikodtetdje az Educational Development Informatikai Zrt.

Minden érintett tanulé és gondviselé rendelkezik KRETA-hozzaféréssel. A hozzaféréseket az
iskolatitkarok generaljak. Elektronikus értesitést kapnak az érintettek, amennyiben az e-naploban
rajuk vonatkozo bejegyzés torténik. Ha a belépéssel kapcsolatban probléma adodik, a titkarsagon
kell jelezni.

A faligjsdg-bejegyzésekért rogzitéséért az iskolatitkarok, osztalyfonokok a tartalmaért
iskolavezetdk feleldsek. A bejegyzések rogzitésének hatarideje az esemény eldtt legalabb egy
munkanappal, a rendkiviili helyzeteket kivéve.

A magatartds és szorgalom értékelések beirdsaért az osztalyfonok, a tantargyi értékelések
beirasaért a szaktanar felelds. Az 1-2. évfolyamon torténd széveges értékelések mondatbankjat az
elektronikus naploban munkak6zosségi egyeztetés utan az also tagozat igazgatohelyettese hozza
l1étre. Az elektronikus naploban a szoveges értékelést az osztalyfondk, illetve a szaktanar rogziti.
A KRETA-naploban nem torténhet értékelés rogzitése azelétt a nap elétt, hogy a tanuld tudomast
szerezne a sajat értékelésérdl. Legkésobb két tanitdsi napon beliil az értékelés rogzitésének meg
kell torténnie.

13 A vezeto és helyettesei akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendje

Az intézmény vezetdinek munkaidd beosztasat ugy kell kialakitani, hogy az intézmény
nyitvatartasa alatt tartozkodjon az épiiletben legalabb egy felelds vezetd.

Az igazgatdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a helyettese
helyettesiti. A helyettesitd vezetk munkajogi kérdések kivételével dontenek aktualis kérdésekben.
Dontéseikrdl értesitik az iskola igazgatdjat munkaba allasakor.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben
ad felhatalmazast.
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Az igazgatd és helyettesei tavolléte esetén az igazgatd altal kijelolt személy latja el a vezetdi
feladatokat az igazgat6 utasitasai szerint.

Az igazgatdt szabadsaga ¢és betegsége alatt, valamint hivatalos tavollét esetén az
igazgatohelyettesek helyettesitik. A tavollétiik esetén az alsos ¢€s a felsés munkakdzosség-vezetok,
illetve délutan a napkozis tanarok segitségével latja el a helyettesitést.

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

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére, vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre, az iskolaszékre vagy a didkonkorményzatra.
Az atruhdzott jogkor gyakorloi beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.
A nevel6testiilet egy- egy kisebb gyermekkozosség (osztaly) nevelési szintjének elemzését és
tanulmanyi munkdjanak értékelését az adott kozdsség problémainak megolddsat az érintett
kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagdgusokra ruhazza 4at. Jelen feladatkor ellatasa
kapcsan az adott novendéki kozosségért felelés pedagogus (osztalyfondk) hivhat dssze sziikség
esetén - a felelds vezetd helyettes tudtaval - tgynevezett neveldi mikro értekezletet.
A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozosséggel kdzvetlen kapcsolatban allo pedagdgusok
vesznek részt kotelezd jelleggel. A neveldtestiilet felé vald beszamolédsi kotelezettség a
gyermekkozosségért felelés pedagogusra (osztalyfonokre) harul a neveldtestiileti értekezletek
id6épontjaban.
A neveldtestiilet a kdzoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozdsségre
ruhazza at az alabbi jogkdreit:
— a probaidds pedagdgus munkakorben dolgozé koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok munkdjanak véleményezése
— a foglalkoztatasi- ¢és pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges tantervek,
taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa
— az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok munkéjanak véleményezése
— a munkakdzosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulményi szerzodés
kotéséhez javaslattétel
— helyi szakmai moddszertani programok dsszeallitasa
A szakmai munkakozosségek vezetdi az éves munkatervben rogzitett rendes nevelOtestiileti
értekezleteken szamolnak be az atruhdzott hataskorok gyakorlasarol.

15 Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere

A kiils6 kapcsolatok célja, formdja és modja:
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Intézménylink a feladatok elvégzése, az intézmény miikddése, a gyerekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében és
egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn maés intézményekkel az igazgatd vagy
megbizottja utjan.
A vezetdk, valamint a neveld-oktatd munka kiilonbozé szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, - meghivas,
vagy egyeb értesités alapjan.
A kapcsolattartas formai, modja:

— kozos értekezletek tartadsa

— szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel

— moadszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

— koz06s linnepélyek, rendezvények

— intézményi rendezvények latogatasa

— hivatalos tigyintézés, levélben, telefonon

Rendszeres kiilsé kapcsolatok

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:

— tankertilettel

— Alsonémedi 6nkorményzattal

— a fenntarto altal finanszirozott tobbi kdzoktatasi intézménnyel

— atelepiilés kozmiivelddési intézményével

— nevelési tanacsadoval, szakértdi bizottsaggal

— gyamhivatallal

— a kozépfoku oktatasi intézményekkel

— az iskolat patronald intézményekkel ¢és mas jogi személyekkel, helyi tarsadalmi

egyesiiletekkel
— Az iskolat tdmogatd ,,Alsonémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskolaért” alapitvany
kuratoriumaval

— Az ,,Alsonémedi Kozségért” alapitvany kuratériumaval

— torténelmi egyhazakkal

— sportegyesiiletekkel

— egyeb szervezetekkel (renddrség, birdsag stb.)

— sziild1 szervezetekkel

— Széchenyi Tarsasaggal
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd és az igazgatohelyettesek a
felelosek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatos kapcsolatot tartd neveldket az

iskolaéves munkaterve rogziti.
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A tanuld egészségi allapotdnak megdvasaért az iskola igazgatdsdga rendszeres kapcsolatot tart
fenn a gyermekorvossal, fogorvossal ¢s a védondkkel, és segitségiikkel megszervezi a tanuldk
rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola megbizott pedagdgusa rendszeres kapcsolatot tart
fenn a Csaladsegité ¢és Gyermekjoléti Szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az érintett
igazgatohelyettes a felelds.

16 Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje

A hagyomdanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

16.1.1

16.1.2

16.1.3

A hagyomanyapolas célja:

Az intézmény minden tagjdnak kotelessége az intézmény hagyomanyainak 4apolasa, ezek
fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének megdrzése.

A nemzeti linnepélyek €s megemlékezések rendezése €s megtartasa fejleszti az egylivé tartozas
érzését, a kozos multnak az emlékezetét. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kdz¢ tartozo
rendezvények a kdzosségi €let formalasat, a cselekvés 6romét szolgaljak, a tanuldkat az egymas
iranti tiszteletre neveli.

Nemzeti tinnepélyek, megemlékezések
A nevel6testiilet dontése alapjan intézményi szintli iinnepélyt tartunk —melynek miisorszdmait az
iskola tanuléi adjak a pedagdgusok felkészitésével — az alabbi nemzeti linnepeink elott:

— oktdber 6.

— oktober 23.

— marcius 15.

— jUnius 4.
Osztalykozosségekben tartott megemlékezéseket a pedagogiai program tartalmazza (a
neveldtestiilet dontése alapjan).

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

Tanévnyit6 és tanévzard linnepség
- Az iskola névado személyével kapcsolatos rendezvények:
+ Irodalmi vagy miivészeti verseny rendezése (linnepély, megemlékezés)
* A névado Széchenyi Istvanrdl elnevezett ,,Széchenyi Napok™ hagyoméany6rzo kulturalis
rendezvénysorozat minden év tavaszan
— Karacsonyi linnepség
— Farsangi tinnepség szervezése kiilon az also tagozaton ¢€s kiilon a felsé tagozaton.

Sziilok — Pedagogusok balja

Gyermeknap - A Haldszy Kéroly Miivel6dési Haz és Konyvtar szervezésében torténik.
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— Az osztalykdzosségben tartott hagyomanyos rendezvények (kiranduldsok, erdei iskola,
megemlékezések, kozosségformald programok)

— Ballagés

— Hagyomanyos nyari taborok — Révfiilép, vandortabor

16.1.4 Egész évben feladatként is megjelend tevékenységek:
— Tanulmanyi versenyeken valo részvétel
— Palyéazatokon val6 részvétel
— Az iskolai tanulok részvétele teriileti kulturalis- €s sportversenyeken, bajnoksadgokon, kupakon
— Az OKO —iskola fenntartasdhoz kapcsolodd tevékenységek

16.1.5 A hagyomanyapolas tovabbi formai:
Az iskola névadodjarol valdo megemlékezés
— Unnepi miisor Széchenyi sziiletésnapja alkalmabol
— ,,Széchenyi Napok™ kulturalis rendezvénysorozat

A tanulok munkajanak elismerésére

— A nyolc éven keresztiil kiemelkedd teljesitményt nytjté tanuldk neve a Széchenyi
emlékfalon elhelyezett marvanytablara keriil. A dij odaitélésérdl a neveldtestiilet dont

— Széchenyi Emlékplakett: ,,Jo tanul6 - j6 sportold” cim elnyerése

— Széchenyi Istvan képpel jelzett oklevél, emléklap kiosztdsa a kiemelkedd teljesitményt
nyujté didkoknak

— Az ,Alsénémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskolaért” Alapitvany Osszegének
felhasznalasarol az alapitvany kuratoriuma dont a nevel6testiilet €s a SZM javaslata alapjan.

16.1.6 A hagyomanyapolas kiilsdségei, feladata

16.1.7 A hagyomanydapolassal kapcsolatos feladatok:
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint a felelésoket a
munkatervben hatdrozza meg a nevel6testiilet. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
(innepélyek, tanulmanyi, kulturalis- €s sportrendezvényekre stb.) vald megfelelé szinvonalu
felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és tanulok szamara — a képességeiket €s ratermettségiiket
figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintii linnepélyeken és
rendezvényeken a pedagogusok és tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz ill6 61tdézékben.

17 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségligyi prevencio rendje

Az iskolaorvosi ¢s fogorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6zd orvosi
intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmaz.
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A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatoja és a
fenntartdja megallapodast kot a kozség egészségiigyi vezetdivel. A megallapodas, szerzddés
alapjan az iskola-egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
— az iskolaorvos és a fogorvos vizsgalata tanévenként meghatarozott idépontban
— atanulok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata €s ortopéd sziirése
— testnevelési kategdridba sorolas (minden év majus 15-ig)
— a gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése
— szinlatas és latasélesség vizsgalata, hallasvizsgalat
— a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok vizsgalata; palyaalkalmassagi altalanos
orvosi vizsgalat végzése
— a tanuldknak az iskolai védond altal végzett higiéniai tisztasagi, szlirévizsgalatat és statusz
vizsgalatat évente egy alkalommal
A sziirOvizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.
A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve, ha mod van ra, csak a tanitasi id6
el6tt vagy utan torténjen.
Az orvosi vizsgalatok idOpontjat a kapcsolattartdssal megbizott igazgatohelyettes és az iskolatitkar
koordindlja. Az osztalyfénokoket, - akiknek gondoskodniuk kell arr6l, hogy osztalyanak tanuldi

az orvosi vizsgalaton megjelenjenek — tdjékoztatja az aktudlis egészségligyi ellatasrol.

A testi nevelés és 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 sziil6 is
kérheti gyermeke szdmara a felmentést a tdjékoztatd fiizetben. A felmentést a tanuld koteles a
testneveld tanarnak atadni.

A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy a szakorvos konnyitett vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon eld a szamukra. A konnyitett testnevelés soran az érintett
tanul6 részt vesz ugyan az orarendi 6rakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatol
fliggden — nem kell végrehajtania.

Az érintett tanulokat az orvos — a szakorvosi vélemény figyelembevételével — gydgytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja, melyeken a szamukra sziikséges, specidlis gyakorlatokat végeznek.
Ezeket az 6rakat szakképzett tanar vezeti. Az érintett 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 fejlodése teszi sziikségessé az egészségligyi
felvilagositast. Az iskolavédond és a témaban kompetens pedagdgus segiti — az osztalyfonokok
felkérésére, vagy a tanulok egyéni kérésére — az egészséges ¢életmod kialakitasat, nyomon
kovetését eldadasok tartasaval, személyes beszélgetésekkel.
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Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatdsarol —
dohényzas, droghaszndlat, alkoholfogyasztds — az ¢életkoruknak megfeleld modon
tajékozodhassanak.

Evente 1 alkalommal a 7. és 8. osztalyos didkok részére drogprevencios eléadast szerveziink.
Evente fogaszati sziirdvizsgalat szervezése torténik.

Dohényzasra vonatkozé rendelkezések:

Az iskola egész teriiletén a dohdnyzas tilos!
Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugart teriiletrészt — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és
az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohényzas és az egészségre
karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatdsa 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
sz0l6 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatirozott, az intézményi dohanyzas szabdlyainak

végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

OKO-iskolai c¢im

Iskolank 2011-ben és 2014-ben is elnyerte az OKO-iskola, majd 2019-ben az 6rokds OKO-iskola
cimet, tevékenységiink sordn mindazokat az eldirdsokat tudatositjuk tanuldinkban, melyek az
egészségesebb, szebb kdrnyezet kialakitisahoz sziikséges. Az OKO-iskola cim megtartisanak
feltételei: kornyezetvédelmi programok, projektek szervezése.

18 Intézményi védo-ovo eléirasok

Az intézmény vezetdinek feladatai a tanulobalesetek megeldzésében és esetén

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

A tanulobalesetet az eldirt modon nyilvan kell tartani. A harom napon tal gyogyulo sériilést okozo
tanulobaleseteket 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 (kiskoru tanuld esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
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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 munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
1d6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A koznevelési intézménynek biztositania kell az Nkt 62 § (la) -(le) bekezdései szerint a
diabétesszel €16, valamint a fokozott kockéazatl allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének meglrzésére forditott fokozott figyelmet, melyre vonatkozé eljarasrendeket a
fiiggelék 2.12 ¢és 2.13. pontja tartalmazza.

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

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint tiizvédelmi utasitasnak ¢€s a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak ¢€s
testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és a
testi épségilik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos ¢és elvarhaté
magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
— A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
* aziskola kérnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat
* ahazirend balesetvédelmi eldirasait
* rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalakat, a menekiilés rendjét
* atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban
— Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turdk, tdborozasok stb.) el6tt.
— A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program elott a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.
A tanulok szdmdara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.
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A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tart6, valamint
a gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

A balesetveszélyes helyzetekben minden dolgozonak kdtelessége felhivnia a tanulo figyelmét a
lehetséges veszélyre!

Az intézmény pedagdgusainak €s mas alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek esetén

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

— a sériilt tanulot elsOsegélyben kell részesitenie

— ha sziikséges orvost kell hivnia

— a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie

— atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgélnia az iskola igazgatdjanak. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltoé okot és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

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

végrehajtasi rendje

Az igazgaté feladatai

a)

b)

Az igazgato 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 szabalyzataban, irdnyitja és ellendrzi a felkésziilési
¢s a védekezési iddszakra meghatarozott feladatok végrehajtasat;

kiadja az intézmény tlizvédelmi szabalyzatat, annak mellékleteként tlizriad6 tervét, amelyet
szlikség szerint, de legalabb évente gyakoroltat;

elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfeleld veszélyelharitasi

terveket, és egyezteti az Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatosag teriileti szervével;
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d)

egylttmiikodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa
kovetkezményeinek felszamoldsa ¢€s helyredllitisa soran a katasztrofavédelem teriileti
szervezeteivel, az intézmény miikddési helye szerint illetékes polgarmesterrel, a megyei (févarosi),
helyi védelmi bizottsaggal, tovabba a minisztérium védelmi bizottsagéaval; \ eldsegiti az
intézmény dolgozdinak, oktatoinak, hallgatdinak, tanuldinak, valamint, megalakitasa esetén, a
munkahelyi polgari védelmi szervezetnek a felkészitését, kiképzését;

kozremiikodik az intézmény dolgozodinak a telepiilés polgéri védelmi besoroldsa szerinti egyéni
védoeszkozokkel ellatottsagat, illetve dvohelyi védelmét szolgald intézkedések megvaldsitasaban
a hatésag rendelkezései alapjan, valamint a hatosagi elrendelésen alapul6 kitelepités, kimenekités
végrehajtasaban;

elésegiti a rendelkezésre allo épiiletek, anyagok és eszkdzok felhasznalasat a katasztrofa elleni

védekezés sziikségletének megfelelden.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathat6 eseményt,

amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuloinak és dolgozoinak

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

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:

a)
b)

c)

a természeti katasztrofa (pl. villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
a tliz,

a robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a benne

tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut a tudomasara, koteles azt

azonnal k6zdlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok

a)
b)
c)
d)

igazgatd
igazgatOhelyettes
munkak6zdsség-vezetd

szaktanar

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

a) az intézmény fenntartdjat,
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b) tliz esetén a tlizoltosagot,

c) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

d) személyi sériilés esetén a mentdket,

e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan 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 kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd
tanul6csoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhato , Kiiiritési terv” alapjan
kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanodrat vagy mas foglalkozast

tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre

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

b) A kiiirités sordn 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 tanul6 az épiiletben.

d) A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a

nevelének meg kell szdmolnia!

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

a) a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

b) akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

c) avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

d) az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e) a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.
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Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatojének vagy az
altala Kkijelolt 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) akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
e) az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
f) az épiilet kiiiritésérol.
g
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovébbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelOtestiilet meghatarozott szombati napokon be

kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tilizriad6 terv c. igazgatdi utasités
tartalmazza.

A tlzriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdje a felelds.

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

dolgozodjara kotelezd érvényliek.

Teenddk 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 kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe. A rendkiviili események
megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az iskola takaritd személyzete a
mindennapi feladatok végzésekor kdoteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
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Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetdé vezetdjének vagy a titkdri iroda dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracidés dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariad6t. A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni. Az iskola épiiletében
tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek
elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az iskolaudvar.

A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen
1évé ¢és hidnyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a
tanul6csoportokkal a gyiilekezé helyen tartozkodni.

A bombariaddt elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariad6 tényét a renddrségnek.

A rendOrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogaddé munkavallal6 torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban. A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.
A bombariad6 altal kiesett tanitasi idOt az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval

vagy poétldlagos tanitési nap elrendelésével.

20 A pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatas

Az iskola pedagogiai programvaltozésairdl az osztalyfonokok a tanév elsd sziildi értekezletén
tajékoztatjak a sziiloket, a tanuldkat pedig az els tanitasi napon. A tajékoztatas dokumentuma a
sziildi értekezletrdl késziilt jegyz6konyv, valamint az osztalynaplok. A dokumentumok igazgatoi
irodaban, munkaidében, valamint az iskola honlapjan olvashatok.

Az iskola vezet6i munkaiddben tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.
21 A sziil6i szervezet véleményezési joggal valo felruhazasa

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:
— az adatkezelési szabalyzat készitése és modositasa soran
— a sziildi jogok érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény muikodését,
munkajat érintd kérdésekben
— a pedagdgiai program modositdsa soran

— aszervezeti és miikodési szabdlyzat modositasa soran
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a hazirend elfogadésa soran

az éves munkaterv, ezen beliil a tanév rendjének elfogadasa soran

a tanév soran haszndlatos tankonyveket, tanulmanyi segédletek, taneszkdzok, ruhdzati és
mas felszerelések meghatarozasa soran

22 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az Nkt 32. § (1) g pontja alapjan a tanul6 ellen fegyelmi eljaras indithat6. A 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 53. §-ban foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras

részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz6l6 informacio megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanulot €s sziilét személyes megbeszEélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

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

A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorl6 nevel6testiilettel. 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, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzd nevelGtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni
az irat ezen beliili sorszdmat
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A fegyelmi eljarast megel6z0 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 l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét

megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa

érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsdt megeldzden személyes talalkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljards varhatd6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban t4jékoztatni kell a tanulot €s a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziilét nem
kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgatoja tiizi
ki, az egyeztetd eljards idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tGton €s irdsban értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagodgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziiljének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiillon 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 iddre, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras - lehetdség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala
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— az egyeztetd eljaras iddszakéban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

— az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

— a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban 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
Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének ¢és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.
Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgato altal - alairasaval
¢s az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban - megjeldlt magasabb vezetd
beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez0 iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

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

— az irat iktatoszdma

— az igyintézd neve

— azirat targya
A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

— az esetleges hivatkozasi szam

— amellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyozé
eredeti aldirdsara 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 kiadvéany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot aldirasdval ¢és az intézmény

korbélyegzdjével hitelesiti

25 Diakigazolvanyok igénylésének rendje
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Az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet szerint a didkigazolvanyok
nyilvantartasaval és adatkezelésével kapcsolatos, e rendeletben meghatdrozott feladatokat, az
Oktatasi Igazolvanyok Intézményi Adminisztraciés Rendszere (a tovabbiakban: OKTIG-rendszer)
fejlesztési és lizemeltetési feladatait, tovabba a didkigazolvanyok igénylésével és kibocsatasaval
kapcsolatos tligyfélszolgalati feladatokat az adatkezel6 latja el.

Az igénylési rendben a didkigazolvanyhoz sziikséges fényképet a Korméanyablak késziti el. Az arckép
¢s az alairas adatainak felvételezéséhez személyesen a Kormanyablakban kell megjelenni. 14 év alatti
gyermek esetén az ligyintézésnél sziikséges a sziild, torvényes képviseld jelenléte is. Be kell mutatni
a gyermek személyi igazolvanyat, utlevelét vagy a sziiletési anyakdnyvi kivonatat, tovabba a sziild
személyazonossagat igazold okmanyt.

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

- a gyermek személyi igazolvanyat. utlevelét vagy a sziiletési anyakonyvi kivonatat ¢&s
lakcimkartyajat,
- aszil6 személyi igazolvanyat vagy utlevelét.

A fényképezésrdl a korméanyablak igazolast ad ki.

A Korményablak az igényld adataival és arcképével adatlapot ("NEK-adatlap") nyomtat. Az igényld
ezzel az adatlappal kezdeményezheti a didkigazolvany kiallitasat a tanuloval jogviszonyban 1€vé
iskolaban. Az elkésziilt didkigazolvany kiadéasa az iskolaban torténik.

Uj igénylés:

A Kormanyablak igazolasat a fényképezésrdl abba az altalanos iskolaba kell benyujtani, ahova a
gyermek felvételt nyert.

A diakigazolvany igénylése ingyenes.

26 Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapl formaban is eldallitani.

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

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden hitelesiteni kell.

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

A vonatkoz0 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell lerakni. A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi,
adatvédelmi €s biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaért az igazgatd felel, valamint a
hitelesitésrol az igazgatonak kell gondoskodnia. Az intézményben keletkez6, illetve az
intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja vagy igazgatohelyettese
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsaghh elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az oktdber 1 - jei pedagdgus €s tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével ¢€s az
igazgat6 alédirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A kinyomtatott és hitelesitett dokumentumot nem
modosithatd formatumban is el kell menteni az erre a célra létrehozott adathordozora. Az
adathordozohoz, mappéhoz val6é hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizarélag az igazgatdo altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr ¢és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eldallitott intézményi okirat elektronikus aldirdssal ellatasanak és
elektronikus tarolasanak rendje

26.1.1 Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

— az elektronikus okiratnak minosiilo dokumentumokra, valamint
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26.1.2

26.1.3

26.1.4

26.1.5

26.1.6

— az egy¢b elektronikus dokumentumokra

Az elektronikus okirat kezelési rendje:

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus tton eléallitott irat.

Az ilyen iratot: elektronikus aléirassal kell ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely nem
az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az ilyen iratokat:

amennyiben az igazgaté elrendeli, elektronikus aldirassal kell ellatni, elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban al4 kell irni.

Az elektronikus aldirasra az intézmény igazgatoja jogosult.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aléiras alkalmazashoz kapcsolodo osszetevot) lehet hasznéalni. Az elektronikus alaird
koteles az elektronikus alairast 1étrehozd eszkozzel kapcsolatban minden adatvédelmi és
biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatdsagat a selejtezési 1d6
lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarold rendszert kell
alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus taroldsahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az igazgato a fenntarton keresztiil biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges adathordozokat, az
adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt. Adathordozok kiilsé
feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritdjan 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 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotél fliggden torténhet:
— torléssel
— az adathordozo fizikai megsemmisitésével
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27 Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeret

Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

27.1.1

27.1.2

Tanoéran kiviili foglalkozéasok rendje:
A tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili
foglalkozasokat szervez az intézmény. Ezeket a foglalkozasokat a tanulok kézossége, a sziildi
szervezetek, valamint a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az intézmény vezetdjénél.
A tanoran kiviili foglalkozasok meghirdetésére a hazirendben foglaltaknak megfelelden keriil sor.
A tanuldk érdeklddésiiknek megfeleld foglalkozasokat valaszthatnak, melyekre irasban kell
jelentkezni a tajékoztatd fiizetben sziilo aldirasaval.
A tanulok jelentkezése — felzarkoztato foglalkozasok kivételével — onkéntes, de felvétel esetén a
foglalkozasokon valo részvétel kotelezd. A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az
igazgatohelyettes rogziti az iskola heti tandran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.
A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

— napkozi otthon

— tanuldszoba

— szakkor

— didksport, iskolai sportkor

— felzarkoztato, fejlesztd foglalkozasok

— gyobgytestnevelési foglalkozasok

— tehetséggondozo foglalkozasok

— tovabbtanulasra eldkészité foglalkozasok

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

A tanuldk napkdzbeni ellatasa: napkozis és tanuloszobai foglalkozéasok

Az iskola a sziil6i igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkozi otthoni és tanuldszobai
ellatasat. A jelentkezést sziil6i alairdssal irasban kell jelezni. A napkdzi otthon és a tanuldszoba
szorgalmi 1d6 alatt miikodik.

Napkozi otthonos ¢€s tanuloszobai foglalkozasok iddtartama a tanitads befejezésétol 16.00 oraig,
napkozis, tanuloszobas feliigyelet 18.00 6raig tart.

Szakkorok

A kiilonbozd szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl és az
intézmény lehetdségétdl fliggben inditja az iskola. A szakkdroket vezetd pedagdgusokat az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatdrozott tematika alapjan torténnek. Errdl,
valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelos a szakkor
miikodéséért. A szakkori aktivitas tikkr6zOdhet a tanuld szorgalom ¢€s szaktargyi osztalyzataban.
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Iskolai sportkor

Az iskola diadksportkori foglalkozasait tanévenként az iskolai ~munkatervben ¢és
tantargyfelosztasban/orarendben meghatarozott napokon ¢és iddben, az ott meghatarozott
sportagakban felndtt vezetd iranyitadsaval kell megszervezni. A foglalkozdsokon valé tanuloi
részvétel onkéntes, az a cél, hogy minél tébben sportoljanak, mozogjanak. Iskolank lehetdséget
nyujt tanuldinknak a kiilonb6z6 sportagi foglalkozasokon €s versenyeken valo részvételre.

Uszasoktatas

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

A konyvtar

Az iskoléban a nevel6-oktaté munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése érdekében
iskolai konyvtar miikodik. Tanitasi napokon a kdnyvtar bejarati ajtajan elhelyezett nyitvatartasi
1d6 szerint all a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére. A konyvek ¢és folyoiratok,
dokumentumok, valamint az informécidohordozdk igénybevételérdl a konyvtar haszndlati rendje
intézkedik.

Felzarkoztato, fejlesztd foglalkozasok

A felzarkoztatd foglalkozasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez
val6 felzarkoztatas. A korrepetaldsokat az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

Az elsé négy évfolyam korrepetdlasai orarendhez illesztett idépontban az osztalyféndk és a
szaktanarok javaslatara torténnek. Annak a tanulonak, aki az el6z6 félév végén abbdl a tantargybol
elégtelen vagy elégséges osztalyzatot kapott, melybdl az iskola felzarkoztato foglalkozast szervez,
a felzarkoztato foglalkozason valo részvétel kotelez6. Annak a tanuldnak, akinek a félév folyaman
a tantargyi tanulmanyi atlaga nem ¢éri el a 2-t, a felzarkoztato foglalkozason valé részvétel kotelezo.
A fenti kotelezettségek alol a szaktanar, illetve az osztalytanito felmentést adhat.

A sziilot tajékoztatni kell azokrdl 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, pszicholdgia ellatas fontossagara, mert a sziildi
egylittmiikodés elengedhetetlen a tanuldo megfeleld fejlodéséhez.

Fejlesztd, gyogytestnevelés orak: azoknak a tanuloknak, akik a nevelési tanacsado, szakértdi
bizottsdg szakvéleménye, illetve a gyermekorvos javaslata alapjan fejlesztd foglalkozasokra,
gyogytestnevelési foglalkozasra jogosultak, a fejlesztd foglalkozasokon vald részvétel kotelezo.
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Esetenkénti tandran kiviili foglalkozasok

27.1.3

27.1.4

27.1.5

27.1.6

A tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek, vetélkeddk:

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok feleldsek.

Tanuloink az intézményi, a telepiilési, megyei és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkako6zdsségek hatarozzak meg, ¢és feleldsek a lebonyolitasukért. A szervezést az
igazgatohelyettes iranyitja.

Az igazgato gondoskodik arrol, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy hazi versenyeken gyoztes,
illetve helyezést elért tanulok eredményes szereplését elismerje, az egész iskolakdzosség
megismerje.

Kozosségfejlesztd tanulmanyi osztalykirandulasok:

Az osztalykozosségek, miivészeti, didkcsoportok a didkok részére onkéntes alapon tanulmanyi
osztalykirandulasokat szerveznek, melynek célja hazank tédjainak ¢és kulturalis orokségének
megismertetése és az osztalyok, csoportok kozdsségi €letének fejlesztése.

A kirandulasok az iskolai munkatervben meghatdrozott napon szervezhetdk. A kirandulds
tervezetét irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek. A kirdnduldshoz annyi kiséré neveldt vagy
sziildt kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges, osztalyonként
legalabb két fot. Igény esetén az osztalykiranduldson a sziil6i munkakdzosség barmelyik tagja
segitd kiséroként részt vehet, vagy ezt a jogot egy masik sziilonek atadhatja.

Gondoskodni kell az els0segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Kulturalis intézmények latogatasa:

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

Egyéb rendezvények

Az iskola tanulo6i k6zosségei — osztalykozosségek, diakkorok, 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 id6tartama érinti a tanitasi idot.

Tanitasi idon kiviili programokrol tajékoztatni kell az igazgatot.
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28 Az intézmény biztonsagos mikodését garantalo szabalyok

Az épiilet egészére vonatkoz6 rendszabalyok

28.1.1

28.1.2

Az épiilet rendje
Az épiilet fObejarata mellett cimtablat, a nemzeti és az Eurdpai Unids zaszlot, a tantermekben a
Magyarorszag cimerét kell elhelyezni. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvaron
tartozkod6 minden személy koteles:

— a kozosségi tulajdont védeni, allagat megdrizni

— a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

— az iskola rendjét, tisztasdgat megdrizni

— az energiafelhasznalassal és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni

— atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

— amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

Biztonsagi rendszabélyok

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

Az osztalytermeket a szaktanarok, hetesek kotelesek zarni. A szaktantermeket a tanitasi orat tartd
szaktanar, vagy az altala megbizott tanul6 zarja.

Az aula utcai bejarata 16 ora utan hasznalhat6 a portaszolgalatot teljesitd or feliigyelete alatt.

A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

28.1.3

28.1.4

Az alkalmazottak helyiség hasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor €s olyan mddon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe kivanja
venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével.

A tanuldk helyiség hasznalata

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutan is
csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idében tartozkodhatnak. A szaktanar jelenlétében egyéb
engedélyezett idopontban is lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi id6 utan tanul6 csak szervezett
foglalkozas vagy engedélyezett didkkor keretében tartozkodhat az iskoldban — a hazirend
betartasaval.
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28.1.5

28.1.6

28.1.7

A szaktantermek hasznélati rendje
A specialisan felszerelt szaktantermekben — szamitastechnika terem, fizika terem, kémia terem,
rajz-ének terem, a technika terem —, a koOnyvtarban, az ebédldben, jol lathatd helyen, kiilon
helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felel0se (a megbizott szaktanar) allitja 0ssze, és az
igazgatd hagyja jova. A helyiséghasznalati rend a kdvetkezdket tartalmazza:

— a szaktanterem tipusa, neve

— aterem felel6sének neve és beosztasa

— a helyiségben tartézkodas rendje — teremrend/osztalyrend

— a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsoroldsa

— berendezési targyak és eszkdzok hasznalati utasitasa
A szaktanterem tandrakon kiviili hasznalatdhoz a helyiség felelésének engedélye kell.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit nem lehet atvinni masik
helyiségbe abbol a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok
(padok, székek) masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének (pedagogus, osztalyfonok)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznélata — oktatastechnikai
eszk6zok, elektronikus berendezések stb. — csak a hasznalati utasitas betartdsaval engedélyezett.
Ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi
felszerelést, berendezést, akkor azt irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a
targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrdl elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az
igazgato alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridét. Az engedélyt
két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a titkarsagon kell leadni €s iktatni.

Az iskolai biifé
Az iskolai biifé miikodtetéje az ABEVA Kit.

Karbantartas és kartérités

Az igazgatd felelés a tantermek, szaktantermek, eléadok, tornaterem és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatdsagaért és az azokban elhelyezett eszkozok karbantartasaért. Az
eszkozok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles a titkarsagon jelezni. A hibas eszkozoket,
berendezéseket le kell adni a titkdrsdgon 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.
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29 A tanulo dijazasanak mértéke abban az esetben, ha az intézmény a tanulo
altal készitett dolog értékesitésével bevételre tesz szert

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

30 Az iskolan beliili kapcsolattartas formai és rendje

Ertekezletek: vezet6i értekezletek, SZMK értekezletek, nevelétestiileti értekezlet, munkako6zdsségi
értekezlet, oOnértékelési csoport megbeszélései, DOK megbeszélései, napi, személyes
kapcsolattartasok.

A kapcsolattartas eszkdzei: iskolaradio, hirdetétabla, falitjsag, korlevél, e-mail.

A vezetdk kapcsolattartdsi rendje

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

A vezetdség rendszeresen (a munkatervben rogzitett id6kozonként) rendes értekezletet tart,
melyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgato az altaldnos munkaiddn beliil hivhat 6ssze.

Az iskola vezetdsége és beosztottai kozotti kapcsolattartds rendje

A vezetdk és beosztottak kdzotti kapcesolattartas alapvetd kdlesonds forméaja a szobeli tajékoztatas.
A kozérdekli kérdések megbeszélése sziikség szerint munkakozosségi értekezletek forméjaban
torténik, elézetesen javasolt napirend alapjan. Az értekezlet jegyzOkonyvét, a dontéseket az
irattarban a titkarsdgon helyezziik el.

A vezetdk a dolgozok munkdjat évente egy alkalommal, meghatarozott szempontok alapjan,
személyes megbeszélés formdjaban értékelik.

A pedagdgusok kapcsolattartasa

Az iskola pedagdgusai napi személyes kapcsolatban allnak egymassal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozdsségek keretében. A kapcsolattartds
eszkoze a kozosségi oldal, a levelezérendszer és a nyomtatott informaciok. Ha személyesen nem

talalkoznak a tanariban 1évo tizend falat hasznalhatjak.

A tanulok ¢€s sziilok tajékoztatasa
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A tanulok naprakész tajékoztatdsa iskolank kiemelt feladata. A tdjékoztatasért minden rendezvény
szervezdje felelds. A megfeleld tajékoztatast az igazgatohelyettes ellendrzi.

A tajékoztatas formai:

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

frasbeli tajékoztatas: az iskolaban elhelyezett hirdetétablakon, az iskola honlapjan, iskolatjsagban,
e-mailben, KRETA-naploban, tajékoztato fiizetben, szordlapon.

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

A sziil6k els6sorban a Kréta E-ligyintézés feliiletén és az iskola honlapjan kozzétett hivatalos email

cimén kommunikalhatnak az intézménnyel.
31 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanuloi jogviszony keletkezése

Tanulodi jogviszony az iskolaba torténd beiratkozassal jon 1étre. A tanulo felvételérdl az iskola
igazgatdja dont. A kozoktatasi térvény szabdlyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és
megsziinését és a tanuldi jogviszonybol eredd jogokat és kotelességeket.

Az intézmény megteremti a tanuloi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuloi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak helyi szabalyait az intézmény
hazirendje tartalmazza.

Az els6 osztalyosok beiratkozasanak idopontja a tanév rendjében meghatarozottak szerint torténik.
A tanév kozben érkezd tanuldkat lehetOségeink szerint vessziik fel, a szabad féréhelyek
fliggvényében. Szabalyozas a Hazirendben talalhato.

A tanuloi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanuld tanul6i jogviszonya a 8. osztaly befejezésekor. Kiiratkozaskor a sziil6 irasbeli
nyilatkozata alapjan, ha a tanul6t masik iskola atvette. A jogviszony megsziinését a megfeleld
dokumentumokban a megsziinés utan kell jelezni - beirasi naplo, torzslap, osztalynaplo, szakkori
naplok.

A kotelezo iskoldaban tartozkodas aloli felmentési kérelem elbiralasa

A sziil6 irasbeli kérése alapjdn az igazgatd mentesitheti a tanulot a 16 oraig tartd kotelezd
benntartdézkodas alol. (Nkt. 2011. évi CXC. 27.§. (2))

A tanuldszobai és napkdzis foglalkozasokra a sziilok legkésdbb tanév elején jelentik be a tanuldkat.
A tanulmanyi elémenetel romlasa esetén az osztalyfonok tanév kdzben is javasolhatja a gyermek
napkozis foglalkozasra torténd felvételét.
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32 A neveldtestiilet és a szakmai munkakozosségek feladatainak atruhazasa

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

32.1.1

32.1.2

32.1.3

32.1.4

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakdzosségre, sziildi szervezetre, vagy a
didktanacsra.

Az atruhdzott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykozosségek tanarai és a szakmai
munkakozosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

A neveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsdgok

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

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

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az
igazgatd bizza meg.

Az osztalykozdsségek nevelbtestiileti megitélése

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

Az osztalyfonokre harul a nevel6testiilet felé vald beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek
esetében. Az adott tanuldi kozdsségért felelds osztalyfonok sziikség esetén — a felelds vezetd-
helyettes tudtaval — Gigynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat Ossze, melyen az osztaly
pedagdgusainak jelen kell lenniiik.

A neveldtestiilet szakmai munkakdzosségre ruhazott jogai
A neveldtestiilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozdsségre
ruhazza at az alabbi jogkdroket:

— apedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa

— ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa

— tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel

— jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel

— hatarozott idore kinevezett pedagdgusok véleményezése

— a szakmai munkak6zdsség munkdjanak véleményezése
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33 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

- 2013. évi CCXXXILI. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol;
- 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl; jogszabalyok alapjan szervezziik meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankdnyvek az egész
tanitasi év soran az iskola tanulo6i részére rendelkezésre alljanak. Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb
feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az ingyenes tankOnyveket az iskolai konyvtar allomanybol biztositjuk. A tanuldk és a pedagdgusok a
tanév soran sziikséges koteteket, a sziikséges pedagogus kézikonyveket a kdnyvtar nyitvatartasi idejében
kolcsondzhetik ki a konyvtarbol.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand tanulok
egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez.

Ha a tankdnyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos haszndlatot meghaladd mértéken til sériil, a
tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziilgje az okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

A tankonyvfelelds feladatai

Az iskolai tankonyvellatas feladatait az intézmény tankonyvfeleldssel latja el.
Személyét az igazgatd jeloli ki.
Az iskolai tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az igazgatd a felelds.

A tankonyvrendelés elkészitése

A 2013. ¢évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatdsardl alapjan a mindenkori
tankonyvfelelds(0k) késziti(k) el.

A tankonyvfelelds minden év aprilis végéig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az intézmény
igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt
létszamat is figyelembe kell venni. Modositasra junius végéig van lehetség (fenntartéi dontéstol
fliggben).

A tankonyvrendelés elkészitéséért jogszabalyban eldirt dijazas jar.

A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzés az
iskola minden tanulodja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.
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Az igazgatd tdjékoztatja a sziildket a megrendelt tankonyvek korérdl, lehetdvé teszi, hogy a
tankonyvrendelést a sziil6i munkakozosség véleményezze.

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

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

- Az iskola neveld-oktatd tevékenységének taneszkoze, tanitdsi, tanulasi médiatara, oktatasi
helyszine ¢s kommunikacios centruma.

- Szakszertien gyiijtott, elhelyezett és feltart allomanyaval és a konyvtari halozaton elérhetd
forrasokra tamaszkodva segiti a pedagogusok szakmai munkajanak szinten tartasat és
fejlesztését.

- Az 0nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
neveldtestiilettel egyiittmiitkodve valdsitja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését.

- Széleskorti lehetséget kinadl az olvasds fejlesztésre, a csoportos ¢és egyéni tanulds
technikdjanak, modszereinek elsajatitasara.

Az iskolai konyvtar feladata

Alapfeladatai:

- El0dsegiti az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban €s pedagdgiai programjaban rogzitett
célok helyi megvalositasat.

- Gyljteményének folyamatos fejlesztése a gytijtokori szabalyzat figyelembevételével.

- Az adllomany feltardsa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.

- Téjékoztatas nyjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

- Konyvtarhasznalati tandrak és konyvtarra €épiil0 szakordk tartasa a konyvtarban.

- Az egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasa.

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

- A fenntart6 részére statisztikai adatok szolgaltatasa.
- Tart6s tankonyvek kiilon nyilvantartdsanak vezetése.

- Tankonyvtar torvényi eldirasoknak megfeleld vezetése, naprakészen.

Kiegészito feladatai lehetnek:

- Tanéran kiviili egyéni és csoportos foglalkozdsok tartdsa, pl.: a délutani szabadidds
tevékenységekhez és aktudlis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz kapcsoloddan.
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Uj ismerethordozok eldallitisa — pl.: segitségnyujtas az iskolai Gjsag és a helyi hirmondd
szerkesztésében, vagy jeles napokhoz, kiemelt évfordulokhoz kapcsolddo ajanlasok készitése.
Szamitogépek informatikai szolgaltatdsok biztositdsa- pl.: napi rendszerességgel tantargyi
kutatdmunkéhoz, szakkori tevékenységhez stb.

Tajékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairdl — pl.: az Alsonémedi Halaszy Karoly Miivel6dési
Haz és Konyvtar, a Dunaharaszti Varosi Konyvtar szolgéltatasainak teljes vertikuma, az
Orszagos Pedagdgiai Konyvtar anyagai stb.

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

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

34 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola dokumentumai (Pedagogiai program, hdzirend, SZMSZ) nyilvanosak, azt minden

érintettnek meg kell ismernie.

A sziil0k és mas érdeklddok az iskola pedagogiai programjarol, intézményi szervezeti ¢s mitkodési

szabalyzatarol és hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint az igazgatohelyetteseitdl az iskola

munkatervében évenként meghatarozott igazgatdi, igazgatohelyettesi fogadéordkon kérhetnek

tajékoztatast.

A dokumentumok egy-egy példanya megtekintheto:

* aziskola titkarsagan

* aziskola tanari szobajaban

* az iskola hivatalos honlapjan
A dokumentumokrol minden érintett tdjékoztatast kérhet az iskola igazgat6jatol vagy az altala
kijelolt pedagogustdl eldre egyeztetett iddpontban.

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 vonatkozo szabalyait minden tanév
elején az osztalyfonokoknek meg kell beszélnitik:

* atanulokkal osztalyfonoki 6éran

» asziilokkel sziildi értekezleten
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Munkakori leirasok

35.1.1 Munkakori leirés alsos igazgatohelyettes részére

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

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

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- apedagbdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény
- a 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol
- anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye: Alsonémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola 2351 Alsonémedi, Iskola utca 1.
az intézmény székhelye: 2351 Alsonémedi, Iskola utca 1.
Az iskolaigazgato-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
- az iskolaigazgato utasitasa, rendelkezései szerint,
- személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezet6i 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 Mitkodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatdban, kiegészitésében.
3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
4. Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az iskolaigazgato felé.
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- Belso ellendrzési csoport munkéjaval 0sszefiiggd feladatok.

. Adat nyilvantartas, kezelés

- Részt vesz az adatok nyilvantartasdban, kezelésében. (e-naplé adminisztracido; munkaidd
nyilvantartés; hit- és erkdlcstan nyilvantartasi feladatok)

. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Kézremiikodik az SZMSZ, a hazirend, a Pedagdgiai Program nyilvanossagra hozataldban.

. Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
- Az iskolaigazgat6 helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

I1. Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudésaval tAmogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagdgiai 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 didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet véleményét.
. Nevelétestiilettel kapcsolatos feladatok
- Segiti a nevel6testiilet vezetését.
- Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezeésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
- Tamogatja az iskolaigazgatd neveld €s oktatd munkat irdnyité és ellendrzo tevékenységét.
. Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, melyben az igazgat6 dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Egytittmiikddik a(z)
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- didkonkorményzattal,
- sziildi szervezetekkel.
. Az iskolai oktatas megszervezése
- Kozremiikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
az inkluziv nevelés szempontjainak figyelembevételével.
- Részt vesz a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
- Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanulo a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6z0dése megvallasara,
illetve megtagadésara ne kényszeriiljon.
. Egyéb feladatok
- Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezésében.
- Segiti az iskolaigazgaté gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyito tevékenységét.
- Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitéasi tevékenységet.
- Kozremukodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulo fejlodésével,
tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo értesitési feladatok
ellatasaban.
- Tankonyvrendelés szervezése.
- Ugyeleti rend szervezése, ellenérzése.
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- DIFER szervezése, értékelése.
- Javito- és osztalyozo vizsga szervezése.

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

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egylittmikodve végzi neveld munkdjat a tanulokézosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi 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 tandr alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkdlesi
védelmérol, személyiségének fejlodésérdl,
b) oktat6 tevékenysége sordn az ismereteket targyilagosan ¢és tobboldaluan kozvetiti,
c¢) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének iitemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,
/) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéseéhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggydzodik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

76



i) kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

j) a tanuld ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilét

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

1) a szil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanuldk és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagoégiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

3. A tanulok értékelése

- Irdnyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

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

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

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

Alsonémedi, 20...... ............. hoé .... nap

atado atvevo
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35.1.2 Munkak®éri leiras felsés igazgatohelyettes részére

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

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- apedagbdgusok uj €letpalyajardl szold 2023. évi LII. térvény
- a 401/2023. (VIIL30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol
- anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagodgiai program.

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

Az iskolaigazgato-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
- az iskolaigazgato utasitasa, rendelkezései szerint,
- személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket
ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténo utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

1. Altalanos vezetési feladatok

1.Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény Szakmai alapdokumentuméban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.
2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
4. Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fobb irdnyaira, 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 Pedagdgiai Program nyilvanossagra hozataldban.
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7. Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Az iskolaigazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

I1. Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

[y

. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudésaval tdimogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagogiai program Osszeallitdsaban.
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 didkonkormanyzat, a sziildi szervezet véleményét.
. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
- Segiti a nevel6testiilet vezetését.
- Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
- Tamogatja az iskolaigazgatd neveld és oktatd munkat irdnyito és ellendrzo tevékenységét.
. Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, melyben az igazgatd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Egylittmtkodik a(z)
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- diakonkormanyzattal,
- sziild1 szervezetekkel.
5. Az iskolai oktatas megszervezése
- Kozremiikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
- Irdnyitja, szervezi, 0sszefogja az orszagos és helyi méréseket, elvégzi a mérésekhez kapcsolodo
értékeléseket. Vezeti a mérés-értékelés munkacsoportot.
- Részt vesz a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
- Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanulo a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6z0dése megvallasara,
illetve megtagadésara ne kényszeriiljon.
. Egyéb feladatok
-K6zremitkddik a nemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezésében.
- Segiti az iskolaigazgaté gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyito tevékenységét.
- Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitéasi tevékenységet.
-Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlodésével,
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 gazdalkodéasa soran abban, hogy a
miikddéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
- Tamogatja az iskolaigazgatdt 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 mukodtetd altal az iskolaigazgatotdl kért informaciok
biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

Szakmai feladatok

I. Altaldnos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munk4ja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.
- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a tanuldkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmodd 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 megovasarol, erkodlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,
b) oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
c¢) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének litemét,
- szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek, tanuld felzark6zasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
g) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kozremiikodik a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakulasanak megeldzésében,
j) a tanuld ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,
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k) a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

1) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanuldk és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

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

2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagoégiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

3. A tanulok értékelése

- Irdnyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

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

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

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

Alsonémedi, 20...... ............. hoé .... nap

atado atvevo
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35.1.3 Munkak®ri leirds szakmai munkakdzosség-vezetd részére

Altalanos feladatok:

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

A pedagogiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések, tovabba az
igazgatd Utmutatasa alapjan szervezi, irdnyitja €s ellenérzi a tandrok nevelé munkajat.

Részt vesz az iskolavezetés munkdjaban.

Kapcsolatot tart az igazgatoval és az igazgatohelyettesekkel az operativ munkéja soran.
Sziikség szerint részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak atdolgozasaban.

Kozremiikodik a jutalmazasban, értékelésben.

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

Egylittmiikodik munkakdzosség-vezetd tarsaival, a tanitokkal, szaktanarokkal, napkozis é&s

tanul6szobas kollégakkal, a helyi 6vodaval, az iskolai szocidlis segitokkel, az iskolapszichologussal,
a miivelddési hazzal, a didkonkormanyzattal, a sziildi munkakdzosséggel.

Az éves munkaval kapcsolatos feladatok:

Elokésziti és lebonyolitja a munkakdzosségi értekezleteket.
A munkak6zdsség tagjainak javaslata alapjan elkésziti az éves munkatervet.

Félévkor és tanév végén beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol.
Ellendrzi a munkak6zdsség munkatervének idéaranyos megvalosulasat.

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

A tanév elején elfogadott latogatési terv alapjan latogatja és elemzi a hozza tartoz6 ordkat.
Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak tovabbképzését, onképzeését.
Osszefogja a kiilonféle iskolai tanulmanyi, miivészeti stb. versenyeket.

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

kiviili feladatokat az Igazgaté megbizasa alapjan.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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Alsénémedi, 20...... ............. ho .... nap

atado atvevo
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35.1.4 Munkakori leirds osztalyfonoki munkakozosség-vezetd részére

Altalanos feladatok:

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

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

Részt vesz az iskolavezetés munkdjaban.

Kapcsolatot tart az igazgatdval €s az igazgatohelyettesekkel az operativ munkaja soran.
Sziikség szerint részt vesz az iskola pedagogiai programjanak atdolgozasaban.

Kozremiikodik a jutalmazasban, értékelésben.

A kollégéakkal és a tanulokkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli, tiszteletben tartja a
személyiségi jogokat.

Egytittmiikodik munkakozdsség-vezetd tarsaival, a tanitokkal, szaktandrokkal, napkdzis
¢s tanuloszobas kollégakkal, a helyi 6vodaval, az iskolai szocialis segitokkel, az
iskolapszichologussal, a miivelddési hazzal, a didkonkormanyzattal, a sziil6i munkakozosséggel.

Az éves munkaval kapcsolatos feladatok:

Eldkésziti és lebonyolitja a munkak6zdsségi értekezleteket.
A munkako6z0sség tagjainak javaslata alapjan elkésziti az éves munkatervet.

Ellen6rzi a munkako6zosség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat.

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

Sziikség esetén segiti az osztalyfonokok pedagdgiai €s szervezd munkajat.

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

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

Fentieken talmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti, soron kiviili
feladatokat az Igazgatdo megbizasa alapjan.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

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

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

atado atvevo
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35.1.5 Munkakori leiras tanar szamara

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

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- apedagbdgusok uj €letpalyajardl szold 2023. évi LII. térvény
- a 401/2023. (VIIL30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol
- anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagodgiai program.
A munkavégzés helye:
- az intézmény sZEKhelye: ...

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

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszerti altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelOsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

2. Egyiittmiitkodés a sziilokkel
- Munkija sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A szlilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesililhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

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

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
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- Végzi a kiilonbozo érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségili, képességli, motivacioju,
szocializaltsagt, kultaraja gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoldodéan a tanulokat
érdeklédéstiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanuldsra.

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

- Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanulod 6nismeret fejlesztésére,
egylittmiikddési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetOség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €és az etnikai hagyoméanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli Oket.

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

- Elésegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

- Ellat tanuldszobai feladatokat, segiti a tanulok felkésziilését.

2. A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok
- Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkdlesi
védelmérol, személyiségének fejlodésérdl,
b) oktat6 tevékenysége sordn az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
c¢) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének iitemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,
/) atanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik,
g) ha a tanul¢ balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
h) kozremiikodik a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremiikodik a tanul6 fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az
ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
j) a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egylittmiikddés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziildt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek,
1) a szil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanuldk és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.
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4. A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

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

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

atado atvevo
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35.1.6 Munkakori leiras tanité 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 torvény
- a 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol
- anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
az intézmény sZEKhelye: ....... ...

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

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altaldnos szakmai feladatok

1. A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanit6 rendelkezik a korszerl altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolesi
normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelOsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkija sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanito alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
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- A tanité az alapfoku nevelés-oktatds elsd szakaszéban az iskolaba 1épd kisgyermekben ovja és
tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulas iranti érdeklodést €s a nyitottsagot.
- Segiti a gyermeket atvezetni az dvoda jatékkozponti tevékenységeibdl az iskolai tanulas
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 mozgas irdnti vagyéanak, segiti természetes
fejlodését, érését.
- Tanitoi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket kozvetit,
alapvetd képességeket €s alapkészségeket fejleszt.
- A tanulo kivancsisagara és érdeklodésére épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a kitartas
képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulési
szokasokat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel valo
megkiizdés folyamatdban.
- Tevékenysége soran tigyel arra, hogy

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

- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,

- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- A tanito alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkdlesi
védelmérol, személyiségének fejlodésérdl,
b) oktat6 tevékenysége sordn az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti
c¢) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének iitemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,
/) atanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik,
g) ha a tanul¢ balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
h) kozremiikodik a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az
ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
j) a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egylittmitkddés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziildt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek,
1) a szil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége sordn a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
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- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.
- Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

4. A tanulok értékelése

- Irdnyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

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

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

Alsonémedi, 20....... .............. hoé .... nap

atado atvevo
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35.1.7 Munkakori leiras napkozis foglalkozast tartd pedagdgus szamara

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, a feliigyeletre szoruld tanulok részére szervezett napkozis
foglalkozason a tanitoi feladatok ellatasa.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- apedagbdgusok uj €letpalyajardl szol6 2023. évi LII. térvény
- a 401/2023. (VIIL30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol
- anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagodgiai program.

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

A napkozis foglalkozast tarté tanit6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanitoéi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A napkozis foglalkozést tartd tanitd rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel, tarsadalmi
érzékenységgel.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolesi
normakat.
- Tevékenysége soran érezhetd az egyéni és kozosségi felelosségérzete. Kozosségi feladatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkéja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.
- A sziil6k kozdsségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A napkaozis foglalkozast tarto tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- A napkozis foglalkozas id6tartama alatt a gyermekeket a tanitasi 6rakhoz igazodva neveli-oktatja.
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- Segiti a gyermeket atvezetni az dvoda jatékkozponti tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe, a napkozis foglalkozasok alatt a tanorai foglalkozasoknal nagyobb teret engedve
azonban a jatéknak.
- A napkozis foglalkozasok alkalméval - kiilondsen az irdnyitott szabadfoglalkozasok alatt -
fogékonnyd teszi a tanuldt a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.
- Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgas irdnti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozdsok alkalmaval ismerteti meg a gyermeket
minél tobb, kis, kozepes és nagyobb csoportokban jatszhato jatékkal (népi jatékok, korjatékok stb.)
- A tanulok szabadidejének megszervezése céljabol egylittmikodik a szabadidé-szervezovel.
- A napkozis foglalkozasok alkalmaval a tanordkra vald felkésziiléshez megfeleléen nyugalmas
koriilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget nyujt, segiti a gyengébb
képességii tanulok felkésziilését.
- A gyermekeket tanoran tanitdé pedagdgussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal kapcsolatos
elvarasaikat egymassal egyeztetik.
- Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az uzsonnéztatast,
ez 1d6 alatt a gyermekek felligyeletérdl gondoskodik.
- Gondoskodik arrdl, hogy az étkezések eldtt a tanulok kezet mossanak, tovabba az étkezéskor
megfeleld magatartast tantisitsanak.
- Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanulobalesetek megeldzésére.
- A napkozis foglalkozas végén a gyermekek iskoldbdl valo tdvozasat feliigyeli.
- A napkozis foglalkozas alatt a tanulok felkésziilését segiti, ismereteket kozvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanul6 kivancsisagara €s az érdeklodésére épitve fejleszti a gyermek feleldsségtudatat, a kitartas
képességét.
- Mintadkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulési
szokasokat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremiikddik a tanuldsi nehézségekkel valo
megkiizdés folyamataban.
- Tevékenysége soran iigyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,

- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,

- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazododan keriiljon megvalasztasra.

2. A tanuldk nevelésével kapcsolatos feladatok
- A napkozis tanité alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) napkozis foglalkozas keretében gondoskodik a tanulod testi épségének megovasardl, erkolcesi
védelmérol, személyiségének fejlodésérdl,
b) a napkoziben az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
¢) figyelembe veszi a napkozis foglalkozasok soran a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének iitemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,
/) atanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik,
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g) ha a gyermek, illetve a tanulod balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

h) kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

i) kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az
ilyen kortilmények kialakulasdnak megel6zésében,

j) a tanul¢ életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikdés
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 sziil és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran 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 nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagoégiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

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

Alsonémedi, 20...... ............. hoé .... nap

atado atvevo
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35.1.8 Munkakori leirds tanuldszobai foglalkozast tartd pedagdgus szdmara
A munkakor célja:

A munkavégzés helye:
az INt€zmeény SZEKhElYe: ... ..o

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalidnos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszerti altalanos muveltséggel, tdrsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munka4ja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
- A sziilék kozosségével egylittmitkddve végzi neveld-oktaté munkajat a tanulokozosség kialakitésa,
fejlesztése soran.
- Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggyozddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

1. A tanulodszobai foglalkozasokon a nevelo:
—  biztositja a résztvevo tanulok részére a felkésziilést:
— megismerteti veliik az 6nall6 és modszeres tanulast,
— sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,
— gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitésérol,
— rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,
— aszobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,
— agyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja
— rendszeresen egylittmiikodik a csoportot tanitd pedagdgusokkal.
— gondoskodik a foglalkozdsokhoz sziikséges eszk6zokrol.
— az altala atvett eszkdzoket megorzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.
— atanulasi id0 alatt, a tanorakra valo felkésziiléshez nyugalmas koriilményeket biztosit.
— kiemelt figyelmet fordit a tanuldszobai foglalkozéasok helyszinein a tanuldbalesetek megeldzésére.
— arabizott tanulokat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja
— A foglalkozéasok befejeztével, a tanterem rendbetételét kovetden, beosztas szerint csoportosan
kiséri a rabizott tanulokat az iskola kijaratdhoz.
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2. A tanuloszobas nevelo adminisztracios feladatai.

Vezeti a tanul6szobas csoportnaplot.

3. A tanuldszobas nevelo felelos

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

A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.

Az adminisztracid6 pontos vezetéséért a naplo, a sziikséges beszamolok és a statisztika
elkészitéséért

A tanterem berendezési targyainak, eszkdzeinek megovasaért.

A foglalkozas végzetével a tanteremben gondoskodik a szemét Osszeszedésérdl, ablakok
becsukdsarol, a tanterem zarasarol és a kulcs tandriba juttatasarol.

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

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

atado atvevo
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35.1.9 Munkakori leirds osztalyfondk szdmara

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
— apedagogusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény
— a401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol
— anemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
— Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,

— Pedagogiai program.

Az osztalyfonok a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult
munkakoroket bet6ltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkavégzés helye:
az iIntézmeény szZEKhelye...... ...,

Osztalyfonoki felelosségek:

o Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilso €s belso elvaras-rendszer szellemében, az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv)
betartasaval végzi.

e Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-rendszerét.

e Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tanligyi dokumentumok pontos
vezetéseéert.

e Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.
e Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

o Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatés).

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

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

1. Adminisztracios jellegii feladatok:

e A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0sszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.

e Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.
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IL.

A haladasi napl6 kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése €s a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak ¢és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

A tanulok hianyzésok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldéi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetének jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodéassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

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

Elektronikus iizenetben vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.
Felel6sen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos radharuld teendoit.

Folyamatosan nyomon koveti ¢és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat a bejarok,
a menzasok adatainak bekovetkez6 valtozasokat.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabélyszeriien és pontosan tovabbitja.

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

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanulokat, segitséget
nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti ¢s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

Iranvitd, vezeto jellegu feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott oOrakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulményi eredményeinek a nyomon
kovetése mellett, évente tobb alakalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is
érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, on tevékenységili, Onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.
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II1.

Egylittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulok6zdsség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset-és munkavédelmi tdjékoztatot, az
oktatasrol sz6lo feljegyzést aldiratja tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megolddsara mozgdsit,
valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

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

Kirandulésokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek tervérdl,
programjardl és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

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

crer

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza
(pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez06 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozéasokat is
értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

Szervezd, 0sszehangold jellegl feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsagban érezze magat az iskolaba.

Ennek érdekében t4jékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

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

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

Koordinadlja a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabb haladasi célokat meghatarozzak.
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e Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulményait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gyogy
testneveld, kozosségi szolgat koordinatoraval stb.).

e A hatranyos helyzetl és almozottan hatranyos helyzetl tanuldk segitése érdekében egytittmiikodik
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 Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkdjat, és latogatja oraikat.
o Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakézosség munkajaban.

o Sziikség esetén - az igazgatd hozzajarulasaval- az osztalyban tanito tanarokat és az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja 0ssze.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.
® A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

e Sziil6i értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad és segitséget nyu;jt felvételi
jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

o A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.
e Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskolai pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

e Az osztalyozo konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

o Kozremukodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

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

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

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

atado atvevo
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35.1.10 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 €s protokoll-szervezési feladatok ellatéasa.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

a pedagbdgusok 1j €letpalyajarol szo16 2023. évi LII. térvény

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

a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,

Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:

az intézmeény SZEKhelye: ... ..o

Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval

latja el.
A munkakor tartalma
Szakmai feladatok
I. Altaldnos szakmai feladatok
1. Legf6bb feladata

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat az iskolatitkar

- részben Onallé munkaval,

- részben vezetdi, vagy vezeto-helyettesi iranyitassal oldja meg.
- Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkdzpontu szemlélettel végzi.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkéja soran - ha annak jellege indokolja -, egyiittmiikddik a sziilokkel.

3. Az egyes jogok biztositasa

- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kozremiikodik 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 és helyesiras szabalyait.
- Feladatellatasa soran a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé mddon és sebességgel
latja el.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztéi és tablazatkezeldi
alapismereteket.
- Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

2. Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.
- Tarolja, illetve kezeli az iskolai dokumentaciokat.
- Intézi a tanulék adminisztracios jellegli tigyeit.

3. Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikécids alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
4. Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa
- Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.
- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
- Feladatellatasa sordn alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott dolgozokkal
kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.
- Az iskola gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.
- Alkalmazza az iskola gazdalkodaséra vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
- Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi €s alkalmazza.
- Kezeli az oktatds dokumentacioit €s eszkozeit.

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

Alsonémedi, 20....... ............. hoé .... nap

atado atvevo
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35.1.11Munkakoéri leirds pedagdgiai asszisztens szadmara

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- apedagbdgusok uj €letpalyajardl szol6 2023. évi LII. térvény
- a 401/2023. (VIIL30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol
- anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagobgiai program.

A munkavégzés helye:
az INt€zmeény SZEKhElYe: ... ..o

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

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Legfobb feladata
- A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordul6 feladatokat a pedagogiai asszisztens
- részben 6nallé munkaval,
- részben vezetdi, vagy vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.
- Tevékenységét j6 kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagodgiai, szervezési, ismereteket
felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkozponti szemlélettel végzi.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egyiittmiikddik a sziilokkel.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében koézremiikodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasdban.

I1. Részletes szakmai feladatok

\4

a helyettesek és a munkakozdsség-vezetok utasitdsa, itmutatasa alapjan kozvetlen segitséget
nyujt az iskolai neveld-oktatd munkéban

feladatait also- €s felsO tagozaton, napkoziben és tanuldszobai foglalkozason latja el
részt vesz az iskolai ligyeleti munkéban
szabadidds foglalkozasokat szervez és vezet

sziikség esetén ellatja a gyermekek, csoportok feliigyeletét, megbizas esetén kisérési
tevékenységet végez (pl. orvoshoz, uszodéaba, kirandulésra stb.)

segitséget nyujt szemléltetd eszkozok készitésében
részt vesz az iskolai dekoracidos munkaban

VVVY

VvV V
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> segiti az intézményi adminisztracidos munkat

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

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

atado atvevo
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35.1.12 Munkak®dri leiras iskolapszichologus szamara

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- apedagbdgusok uj €letpalyajardl szold 2023. évi LIL. térvény
- a 401/2023. (VIIL30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol
- anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagobgiai program.

A munkavégzés helye:
az INt€zmeény SZEKhElYe: ... ..o

Az iskolapszicholéogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Az iskolapszicholbgiai szolgaltatas definidlasa

Az iskolapszichologus munkajanak alapvetd célja, hogy szaktudasaval az iskola neveld-oktaté munkéjat
segitse, hatékonysagat ndvelje. Az iskolaval egyiitt azt szolgalja, hogy a gyermekek belsd lehetdségeiket
egyéni ¢s tarsadalmi szempontbdl egyarant adott koriilmények kozott optimalisan realizalni képesek
legyenek, személyiségiik formalodjon, és fejlodjon az oktatas-nevelés folyaman. Amikor ebben az
értelemben a tanuldk alapvetd és perspektivikus érdekeit képviseli, akkor hozzajarul a nevelési célok
konkretizaldsdhoz, rugalmasan és toleransan a belsé adottsagokhoz igazodd érvényesitéséhez. Az
iskolapszichologusnak — egylittmiikodésben a nevelési intézmény vezetésével és mas dolgozodival —
szakszertien kell elésegitenie, hogy az intézmény hatékonyan miikddé emberi kozosség legyen, az
elkeriilhetetlentiil fellépd konfliktusok koriiltekintd, differencialt, konstruktiv megoldasara képes
rendszerré valjék.

Az iskolapszicholégus nem terapias szakember, feladata az egészséges személyiség optimalis
fejlodésének segitése prevencios modszerekkel.

Az iskolapszichologus rendszerszemléletben, a gyermek-sziil6-pedagdégus kozds mezdben
tevékenykedik. Feladata els6sorban a primer prevencio teriiletén van, munkéjaval kozvetett és kozvetlen
moédon segiti a gyermekek személyiségfejlodését, kognitiv és érzelmi fejlodésének biztonsagat a
neveléslélektani és a szocialpszicholdgiai eszkdzrendszer kompetenciahatarain beliil.

Megjegyzés:

pedagogiai szakpszichologus /ovoda- és iskolapszichologus - feladat/munkakori leirdasa 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....... ora kotelezd draszam:
> a gyermekekkel és sziilokkel vald kozvetlen foglalkozas az iskoldban az igazgatdval
egyeztetett munkabeosztas szerint,
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> apedagdgussal a gyermekek iigyében folytatott konzultacio,
> a gyermekek ligyében a sziilgvel folytatott konzultacio.
b.) Heti ...... ora kotétt munkaidd, amelyben

> felkésziil a pszichologiai foglalkozéasokra,

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

> sziikség szerint tovabbi eseti konzultacio a koordinatorral, iskolapszichologus kollégakkal,
> szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,
> esetenként kiils6 ismeretterjesztd eldadas tartasa.

c.) Heti....... ora kotetlen munkaidd:
> amunkanapldoban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, ¢és ezek idészakonkénti
Osszefoglalasa,

> pszicholdgusi szakvélemény készitése,
> szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken vald részvétel (Orszagos ¢€s helyi
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).

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

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

Munkdjat az iskolaigazgatdval vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai szempontok
egyidejli figyelembevételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkorbdl az iskola
részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre all6 idében.

1) Konzultacid
> az 1iskola valamennyi pedagoégusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodod
konzultacio,

> egyiittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és
modszertani kérdések kezelésében,

> esetmegbeszEld csoport tartdsa pedagégusok szamara.

2) Pszicholoégiai ismeretek ataddsa a nevelési-oktatisi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a neveldtestiilet, a szililok, és a gyerekek szamara.

3) Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében €s elemzésében
> osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése,
> tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras, €s helyzetgyakorlatok modszereivel,

> az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozés a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakértéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializéacios, és képességfejlodési problémakkal
kiizd6 gyermekek szdmara.

4) 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,
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

> elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartasa €s szervezése sziiloknek, és
pedagogusoknak, pl.: kommunikacio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio.

Krizistanacsadas:
> varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, stlyos iskolai kudarcélmény, varatlan
csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi segitségnyujtast,
> konzultdl az érintett pedagdgusokkal,
> tovabba terdpias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosit6 intézményhez.

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

Elokészité diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsdgok elé iranyitdshoz, ¢és
pszichologiai vélemény készitése.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiillonbdzo
osztalyfokon. Elsésorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok kezdetén
indokolt (elsd, 6todik, esetenként hetedik évfolyam).

Tanacsadas €s ismeretterjesztés sziilok szamara

> iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

> nevelési tandcsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
> csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése

> elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6addsok tartasa, és szervezése pl. sziil6forum,
sziiloi értekezlet tartasa,

> sziilécsoport,
> tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

Pélyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas és tandcsadas kiilonb6z6 osztalyfokokon.

Kapcsolattartas

> Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
- aziskola vezetdjével, vezetdségével
- pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel,
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13)

- valamint a segité szakemberekkel (fejlesztépedagdgus, gyermekvédelmi felelds,
logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond stb.).
> Intézményen kiviil:
- a Pedagodgiai Szakszolgélat szakembereivel, vizsgélatra, egyéni pszichoterapiara és
pedagogiai fejlesztésre iranyitas,
- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa
kapcsan,
- Csaladsegitdé Szolgalattal,
- tankertileti Pedagdgiai Kabinet szakmai kdzosségeivel,
- tovabbi specialis szakintézményekkel.
> Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozdsa kapcsan, Aaltalanos tajékoztatas és
ismeretterjesztés.

Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott tarsadalmi-
kulturalis hatteri tanul6 rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak vizsgalata, orszagos
programok vagy helyi innovéaciok nyomon kdvetése €s segitése.

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

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

Alsonémedi, 20....... ........c..ee. ho .... nap

atado atvevo
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35.1.13 Munkak®dri leiras a konyvtaros szamara
A munkakor célja:

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

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- apedagbdgusok uj €letpalyajardl szol6 2023. évi LII. térvény
- a 401/2023. (VIIL30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol
- anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,
- Pedagodgiai program.

Az utasitést ad6 felettes munkakorok:
- -1igazgato
- -igazgatohelyettes
A munkavégzés helye:
- az intézmeény SZEKhelye: ..........ooi i

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.

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

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

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

— Részt vesz a konyvtirosok szdmara szervezett szakmai taldlkozdkon, tovabbképzéseken,
értekezleteken.

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

— Részt vesz a konyvtar idészaki és soron kiviili leltdrozésaban.

Szakmai feladatok

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

Tervszeriien és folyamatosan végzi az allomany gyarapitidsat, 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 megfelelden feldolgozza, elhelyezi.

Rendszeresen alloméanyapasztast végez a felesleges, elhasznéalodott, elavult dokumentumok
korében, s az ezzel kapcsolatos ligyviteli feladatokat is ellatja.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
Végzi a kolesonzési tevékenységet.

Konyvtarhasznalati orakat tart €s elokésziti a konyvtari szakorakat.
Rendszeres tajékoztatast nyujt a konyvtar ) szerzeményeirol.

Igény szerint segiti az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat.

Egyéb feladatok

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, munkakozosség-vezetokkel, szaktandrokkal a pedagdgiai
feladatok ellatasanak segitése érdekében.

Részt vesz az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak aktualizaldsaban,
korszertisitésében, jogszabalyi valtozas esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

Kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban

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

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

atado atvevo
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35.1.14 Munkak®ri leiras didkonkormanyzatot segité pedagogus szamara

A munkakor célja:

A tanulok kozos tevékenységilik 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 mukodtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek, a gyermeki jogok
érvényesitésének biztositdsa, a neveldtestiilet és a tanulokdzosségek igényeinek dsszehangolasa.

A munkavégzés helye:
az INt€zmeény SZEKhElYe: ..o

Dontenek didkképviseletiikrdl, kiildottet delegalhatnak, véleményezési ¢és javaslattételi joggal
rendelkeznek az iskola miikddéssel kapcsolatban.

A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

— sajat miikodésére €s hataskore gyakorlasara,

— a miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,
— egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

— tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mitkodtetésére,
— vezetdinek, munkatarsainak megbizésara,

Mas targykorokben a diakonkormanyzat a nevelGtestiilettd] kapott hataskorén beliil 6nalldan miikodik. A
didkdnkormanyzat felndtt képviseldje, vagy a didkkiildott folyamatos kapcsolatot tart a vezetovel. A
diakonkormanyzat tevékenységérdl félévenként irdsban beszamol a vezetd szempontjai alapjan.

I. Részletes feladatok

— Osszehivja és levezeti — a didktanacs elndkének megvalasztisdig — a didktanacs alakulé {ilését,
ismerteti a tagokkal a diakdnkormanyzat térvényes jogait és iskolai hataskorét.

— Szervezi, iranyitja a diakonkormanyzati valasztasokat, eldsegiti az iskoldban a képviseleti és a
kozvetlen demokracia érvényestilését.

— Javaslatot tesz a tantestiiletnek a didkonkormdnyzat hataskori meghatarozésara, a helyi
hagyomanyok €s munkarend leirdsara.

— Biztositja a didkdnkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését.

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

— Gondoskodik a didkonkormanyzati munkaterv programjainak eredményes lebonyolitasarol, részt
vesz a diakforumok, a diaktanacs iilésein.

— Képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet, iskolaszék, fenntartd elétt, ahol ezt a diakvezetd
nem teheti meg.

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

Alsénémedi, 20...... ............. ho .... nap
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atado atvevo
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35.1.15 Munkakori leiras fejlesztOpedagodgus szdmara

A munkakor célja:

A Nevelési Tandcsado altal kisziirt beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi zavaros tanulok felzarkéztatd
foglalkoztatasa, az adottsdgokbdl 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(i altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzé¢kenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normékat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egyiittmitkodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy wvallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

A gyermek egyéni képességeinek, sajatossdgainak figyelembevételével, a diagndzis alapjan

tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatds modszereit és eljarasait.

— Fejlesztési tervet és foglalkozasi tanmenetet készit.

— Specialis fejlesztopedagdgiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a tanulési zavarral
kiizdé — az osztalyk6zosségbdl iddlegesen kiemelt, vagy kis 1étszamu csoportjaba tartozd —
gyermekeket, személyiségiiket €s képességeiket.

— Téjékoztatja a szliloket gyermekiik allapotardl, szorosan egyiittmiikodik a csaladokkal a specialis
fejlesztd foglalkozas céljainak, feladatainak kivitelezésében.

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

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

Alsonémedi, 20...... ............. hoé .... nap

atado atvevo
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35.1.16 Munkak®ri leiras tankonyvfelelds szamara

A munkakor célja:

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

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

A munkavégzés helye:

az intézmeény SZEKhelye: ...... ..o

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 ellatdsaban:

a Konyvtarellatd altal beszerzett tankonyveknek a tanulok és az iskolai konyvtar részére torténd
atadasaban, az iskola helyi tankdnyvosztési rendje szerint;

a sériilt, elveszett, hibas tankdnyvek potlasaban ¢és a visszaru kezelés iskolan beliili feladatainak
lebonyolitasaban;

valamint az ehhez kapcsolddo adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzésében.

E felmérés eredményérol tajékoztatja az igazgatdt minden év marcius 15-ig.

Pedagbgus és munkakozdsségi igények, tankonyvlistdk begytijtése.

Minden évben elkésziti a tankdnyvrendelést, az iskolai tankdnyvtamogatas alapjan.

Ebbe figyelembe veszi az indulo elsds osztalyok tankonyvigényét is.

Felveszi és beszamolja a konyvtarban felhasznalhato tartos tankonyveket.

A tankonyvrendelés hataridejét a jogszabalynak megfelelden pontosan betartja.

A modositasanak, véglegesités hatarideje junius 30.

A poétrendelés hatarideje szeptember 15.

Felméri a diakok tankdnyvigényeit minden év aprilis végéig.

Felméri a pedagogusok tankonyvigényeit minden €v janius 10-ig.

Visszaveszi a tanuloktol a tartds tankonyveket, minden év utolsé tanitasi napjaig.

Legkésobb majus 31-ig — a konyvtari hirdetétablan valé kifliggesztéssel— kozz¢ kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasméanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol
a tanulok kikolcsondzhetnek. E tevékenységét a konyvtarossal egyiitt végzi.

A személyre szoloan 0sszekészitett, megrendelt tankdonyvesomagokat, leellendrzi, s a meghatarozott
napokon kiosztja azokat.

- Az indokolt potrendeléseket szeptember 21 - marcius 13 kozott felveszi az évkozi
rendeléseket és tovabbitja a Konyvtarellato fel¢, majd a megérkezett konyveket eljuttatja a
megrendeldknek.

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

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

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

atado atvevo
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35.1.17 Munkak®ri leirds gydogypedagdgus szamara

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

A munkavégzés helye:
az INt€zmeény SZEKhElYe: ..o

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalianos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszerti altalanos muveltséggel, tdrsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munka&ja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
- A szilék kozosségével egylittmitkddve végzi neveld-oktaté munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggyozddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

— Kialakitja és vezeti a kiilonb6z0 korosztalyokban a képességszint szerint miikddo, specidlis
szlikségletli csoportokat, szakszerlien végrehajtja a feladatokat.

— Meghatarozza a pedagogiai program alapjan a fejlesztd tevékenységeket, értékeli a
teljesitményeket a gydgypedagogiai diagnosztika eszkozeivel.

— Specidlis gyogypedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a kozponti
idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel karosodott gyermekeket, személyiségiiket ¢és
képességeiket.

— Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok eldirasait, a kozosségi élet
magatartasi szabalyait.

— Tanécsot ad ¢és eldadast tart a pedagdgusoknak a tanuldk pszicho—motorikus és fiziologids
fejlodésérdl, a gyogypedagogiai €s az egészséges ¢letmadi nevelésérdl
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Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocidlis allapotat, fejlédésiiket, és gyogypedagdgiai
(hallassértilt, latassériilt, logopédiai, pszicho— és szomato— pedagdgiai) ismeretei alapjan, specialis
gondoskodassal befolyasolja.

Végzi a sériilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specidlis sziikségletei szerinti fejlesztd, neveld
tevékenységeket, alkalmazza a megel6zd, segitd, rehabilitacios és terapias eljarasokat.

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

Segiti a nevelésben, terapias folyamatokban, a rehabilitdcioban a fogyatékos gyermekek sziileivel,
gondozoival val6 aktiv egyiittmiikodést, tanacsokat ad.

Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, a balesetek megeldzésérdl (nem
hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

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

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

Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutatd foglalkozasokat tart.
Té4jékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egylittmiikodik a csaladokkal (csalddlatogatds), ovja a
gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

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

I11.Felelosségi kore

A.) Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, €rzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagodgiai program kovetelményeinek megvaldsitdsaért, a gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodert.

B.) Felelds kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvalositdsaért, a gyermekek érdekeinek
elsdbbségéért, az egyenld banasmodért

C.) Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

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

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

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

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

Alsonémedi, 20...... ............. hoé .... nap

atado atvevo
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35.1.18 Munkak®ri leirds gydgypedagdgiai asszisztens szdmara

Munkakor megnevezése: gyogypedagdgiai asszisztens

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Monori Tankertiileti K6zpont

Kotelez6 6raszama: heti 40 ora

A munkakoér szakmai iranyitoja: igazgatd, igazgatohelyettes

A munkakor célja:

Az intézmény iskolai nevelési feladatainak ellatasdban valo kozremiik6dés soran az intézményben ellatott
gyermekek szdmara az adottsagaiknak megfelelden a fejlesztés tamogatasa, fizikai sziikségletek ellatasa,
tanulok tandrai segitése, tanoran kiviili programokon valo segitségnyljtas a gyogypedagdgus, az
osztalytanito és a szaktanar irdnyitasa mellett.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

- 20/2012. évi EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol,

--2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

- Alapito okirat, SZMSZ, Hézirend,

- Pedagogiai Program.

A munkavégzés helye:

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

A gyogypedagdgiai 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 gyogypedagdgiai asszisztensi feladatokat.

- Gyobgypedagobgiai asszisztensi szempontbol figyelemmel kiséri a gyermek testi, értelmi fejlodését,
fejlettségét, sziikség esetén jelzést ad a gyogypedagogusnak €s az osztalyfonoknek.

- Munkdja sordn a gyogypedagogussal tortént egyeztetést kovetden egylittmiikodik a gydgypedagogiai

asszisztensi ellatasban részesiild gyermek sziileivel a gyermek fizikai és érzelmi biztonsaga érdekében
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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.

- Fogadja a sziilok iskolai mikodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, €s

azokat tolmacsolja a munkakozosség-vezeto felé.

2. Részletes szakmai feladatok

Az SNI és BTMN tanulokkal kapcsolatos dltalanos feladatok

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

- A sziil6ktol hozza érkezo jelzéseket kérdéseket kommunikalja az érintett tanulot fejleszté szakember, az
osztalytanitd és a szaktanarok felé. A szakmai jellegli kérdések tovabbi megbeszélésére a sziilot a
szakemberhez (gyogypedagogus, konduktor, gydgytornasz, munkakozosség vezetd) iranyitja

- Segitséget nytjt az SNI és BTMN tanulo:

- 0nallosaganak fejlesztéséhez,

- ¢letviteli nehézségeinek kezeléséhez,

- rehabilitaciojahoz, valamint

- tdrsadalmi kornyezete rendezéséhez.

- A nevelés, gondozéis, foglalkozds folyaman a fogyatékossag jellegétdl fliggéen specidlis
segédeszkozoket hasznal, és kovetkezetesen kéri a tanuldtol azok hasznalatat.

- Képviseli a fogyatékos, sériilt, akadalyozott gyermekek érdekeit.

- Folyamatosan konzultal mas szakemberekkel.

A fizikai sziikségletek ellatdasaval kapcsolatos feladatok

Tamogatja az SNI tanulot az alabbi teriileteken, oly modon, hogy keriili a talsegitést és maximalisan
tamogatja a tanul6 6nallosagat:

- tanorai foglalkozason tanar irdnyitasaval segiti az ott folyd munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja,
segit az osztalyterem atrendezésében, a tanulok eszkozeinek eldkészitésében, egyes tanuloknak egyéni

segitséget nyujt, hogy a tanoran megfelelden tudjanak dolgozni
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- tandrdk kozotti sziinetekben segiti a mozgassériilt tanulét a mosdohasznalatban, étkezésben,
0ltozkodésben, a termek kozotti kozlekedésben stb.

- jatek ¢és gyakorlo foglalkozasokat onalldan tart pedagogus, illetve fejlesztést végzd szakemberrel vald
konzultacié mellett

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

- esetenként a foglalkozasokat gyogypedagogus, mozgasnevelést végzd szakember segitségével
megtervezi és Onalldan levezeti

- a megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus Gitmutatdsa szerint a tanuloval gyakorolja

- szlikség szerint kozremiikodik a tanulok orvosi vizsgalatanal; kisebb baleset esetén

elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a pedagdgust és a vezetot.

- mozgasterapias foglalkozasokon a fejlesztést végzé szakember (konduktor, gydgytornasz) iranyitasa,
feliigyelete mellett segitséget nyujtas

- a tanul6 egyéni specialis szilikségleteinek segitése - amennyiben arra megkapta a megfeleld felkészitést,
a sziikséges sziiloi, és vezetdi engedélyt a megfeleld orvosi tajékoztatast

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

- figyelemmel kiséri a tanulo fejlodését, s folyamatosan konzultal a tanulét fejlesztd

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

fizikai timogatas mértékén

Egyeb feladatok

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

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Munkavégzése soran betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az igazgato altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv és beszamol6 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.

A munkakorhéz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.
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- FelelOs a titoktartas betartasaért.
- Felel6s, hogy a tole telhetd legjobb modon biztositsa a tanuldk fizikai jollétéért, illetve hozzéjaruljon
annak megteremtéséhez

- Felel6s a kovetkezetes elvarasokért, a segités egyénre szabottsagaért.

A munkakor kapcsolatai

Belso6 kapcsolatok

- A fejlesztésben résztvevo kollégak (pedagogiai asszisztensek, gyogypedagodgus, fejlesztd pedagodgus,
osztalytanitok, szaktandrok)

- Az intézmény vezetdi, a szakmai munkak6zosség vezetdje

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

- Titkéarsag

Kiils6 kapcsolatok

- Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilokkel

- Sziikség esetén kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s 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 Fiiggelék

Tételes jogszabalyi felsorolas
- Nkt. 2011. évi CXC. térvény - a nemzeti koznevelésrol

- EMMI Rend.: 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- Paétv.: 2023. évi LII. torvény — a pedagogusok uj életpalyajarol

- Vhr.: 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet - a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény
végrehajtasarol

- Iratkezelési rend.: 335/2005. (XIIL. 29.) Korm. rendelet - a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

- Mt. a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

- Ptk. a polgari torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény

Nemdohéanyzok védelmérdl szolo jogszabalyok: 1999. évi XLII. térvény - a nemdohanyzok védelmérdl
és a dohanytermékek fogyasztisanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol ES 2012. évi CXXXIV.
torvény - a fiatalkortiak dohanyzéasanak visszaszoritasarol és a dohdnytermékek kiskereskedelmérdl

- OKM rendelet: 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

- NM. rend.: 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet - az iskola-egészségiigyi ellatasrol

- Panasztorvény: 2023. évi XXV. torvény a panaszokrdl és a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével 0sszefiiggd szabalyokrol

36.1 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 és az aulai portaban
helyeztiink el.

Az iskolatitkar nyilvantartast vezet a személyeknek kiadott kulcsokrol.

Az irodékhoz, k6z0s helyiségekhez sajat kulccsal csak a vezetdk rendelkezhetnek. Nem iskolai
alkalmazottnak kulcs nem adhato ki.

Kulcsmasolas, zarcsere
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Az intézmények teriiletén a zarcserért ABEVA Kft. engedélyével a karbantartok vagy kiilsé
vallalkozok végezhetnek. Kulcscsere esetén a potkulcs cseréjérdl is gondoskodni kell.
Elveszett kulcs esetén a masolasi koltség a kulcs elvesztéséért felelds személyt terheli.
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36.2 Reklamlehetdségek szabalyozasa:

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola
igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol €s az egészséges
¢letmodddal, a kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti, illetve a kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze.

Az intézménybe hozhat6 hasznalati eszk6zok szabalyozasa a Hazirendben talalhato.
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36.3 Adatkezelési szabalyzat

Elfogadta az Alsonémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola neveldtestiilete 2019. augusztus 29-
én

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 €s célja

Az intézménylinkben foly6d adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. torvény

- a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény
végrehajtasanak biztositasa

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6ir6l az intézmény nyilvantart

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

- aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa
Osszefoglalva tehat szabélyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult személyérol,
az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadésa, jovahagyasa, megtekintése

a) Az Alsénémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola miilkodésére vonatkozé adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a neveldtestiilet 2019. augusztus 29-i
értekezletén elfogadta. Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatdrozottak szerint
véleményezési jogat gyakorolta a Sziil6i Munkak6zosség és a Diakonkormanyzat, amelyet a
zéarofejezetben aladirasukkal igazolnak.
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b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarto, KLIK Monori Tankeriilete hagyta jova az intézmény
szervezeti és mitkodési szabalyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az
igazgatdi iroddban. Tartalmarol és eldirasairol a tanuldkat €s sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
id6re szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jévahagyast kovetd datummal létesitett tanuloi jogviszony esetén
a tanul6 - a kiskort tanulo sziiloje - koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilot irdsban tdjékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés
id6tartama az iskoldba valo jelentkezést6l kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd
torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari
Orzési 1do leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kdvetd datummal 1étesitett munkavallaloi jogviszony
esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, errél a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irdsos 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 1d0 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 kotelezéen
nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a K6zoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatdrozott 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 pedagdgus-szakvizsga,
PhD megszerzésének idejét
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munkakdre megnevezését

a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat
munkavégzésének helyét

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét
vezetdi beosztasat

besorolasat

jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat

munkaidejének mértékét

tartos tavollétének idotartamat

oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését

2.1.2  Kezeli tovabba a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat
csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egy€b eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag
TAJ szama, ad6azonosito jele
a munkavallalok bankszdmlajanak szama
csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma
munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

munkaban t61tott 1d6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi
munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja

a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete

a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak id6pontja, FEOR-szama

a munkavallalo mindsitésének idOpontja és tartalma

a biinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyul6 tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozés és
annak jogosultja

szabadsag, kiadott szabadsag

alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei
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a)

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuloi adatokat

neveét

nemeét

szliletési helyét és idejét

tarsadalombiztositasi azonosito jelét

oktatdsi azonositd szamat

anyja nevet

lakéhelyét, tartdzkodasi helyét

allampolgarsagat

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi 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 megalapozo koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét

tanulmanyai varhato befejezésének idejét

évfolyamat

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a tanulo allampolgérsaga

b) allando lakasanak és tartézkodasi helyének cime és telefonszama

c)

nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime ¢€s a tartdozkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama

d) sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszdma,;

e)

f)
g)

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

a tanuloi fegyelmi tigyeivel kapcsolatos adatok

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok, €s ezzel 0sszefiiggd mentességek

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére vonatkozo
adatok

hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok

a tanul6i balesetekre vonatkoz6 adatok

a tanul6 személyi igazolvanyanak szdma

h) tobbi adatot az érintett hozzdjarulasaval
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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 kifizetOhelynek, birosagnak, renddrségnek, tigyészségnek, helyi onkorményzatnak,
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, birdésag, renddérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat

a) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

b) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az uj iskolanak, a
szakmai ellendérzés végzojének

c) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany kiallitdsdhoz
sziikséges valamennyi adat

d) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kozépiskolai
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépiskolai intézményhez

e) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol

f) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol
Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye stb.) elbiralasdhoz €s igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorldsara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betdltd pedagdogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.
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A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatoja
személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat feleldsségével latja el.
Az igazgato személyes feladatai:

a 2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa

a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa

a 2.1 ¢és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése

a 2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egy¢b adatok kezelésének elrendelése, az érintettek

hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
Igazgatohelyettesek:

a munkakori leirasukban meghatérozott felosztds szerint felelések a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért

a 2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas

Iskolatitkar:

beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezeldi
feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben

a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkoz6 Osszes

adat kezelése

a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben
kezeli a munkavallalok bankszdmléjanak szamat

tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint

a tanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint

a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és ¢) szakaszai szerint
a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése

a pedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint

adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatéarozott esetben

Osztalyfonokok:
a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelotestiileten beliil, a sziilének

a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelOs:
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a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok

a 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas

Munkavédelmi felelOs:

2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatdrozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabéalyban el6irt
tovabbitasa

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, didkoktdl és sziiloktdl, akikrdl a
weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informdaciok jelennek meg

beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol és diakoktol, akikrdl kiemelten a
személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld személyektdl
hozzajarulast kérni nem sziikséges)

a fentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szobeli, kritikus esetekben irasos

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:
nyomtatott irat

elektronikus adat

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szdmitégépes modszerrel 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 eszkdz felhasznéalasaval
keletkezett - adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik ¢és a munkavallald személyével Osszefliggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallalo személyi anyaga

a munkavallald tajékoztatasarol sz6lo irat (Munka torvénykonyve 46.§ (1))

a munkavallal6i jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok

(pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

134



- amunkavallal6 bankszamlajanak szama

- amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

- akdzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata
- amunkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
- birdsag vagy mas hatosag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje €s helyettesei
- az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja
- avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor stb.)
- sajat kérésére az érintett munkavéllald
524 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel0i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatdja

- az adatok kezelését végzd iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvadnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében
az adatkezeldnek ¢€s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl valo torlés stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
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 tarolhato. A
személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas els6 alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel
vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

- amunkaviszony elsé alkalommal valo l1étesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor
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ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalo az adataiban bekdvetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
végzi.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek
az intézmény igazgatoja

az igazgatohelyettesek

az osztalyfonok

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas

torzskonyvek

bizonyitvanyok

beirasi naplo

osztalynaplok

a didkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

a tanulo6 neve, osztalya
a tanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama

sziiletési helye €s ideje, anyja neve
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- alland6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama

- atanul6 altalanos iskolajanak megnevezése
A nyilvantartdst az igazgat6d utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitélis
modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos €s teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanulo és sziildje a tanul6 adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni
az osztalyfonokat, 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 munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas méddon torténd) tovabbitasa szigoran 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 eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallalo, a tanul6 gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran
adatait kinek, milyen c€ljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltatdo dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyul6 nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairol, az
adatkezelés céljarol, jogalapjardl, iddtartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

137



a)

a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatdtvevd jogéanak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemény-kutatas

c)

vagy tudomanyos kutatas céljara torténik

a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdve teszi

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitést is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
koradbban 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 birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az éErintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A birdsag
az ligyben soron kiviil jar el.
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36.4 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 szintli
kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok kezelésének, kivizsgalasanak,
nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon intézményi tevékenységlinknek.

1.3. Alapelvek

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és 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
¢s szabalyok szerint kezeljiik.

2. A panaszkezelés menete

2.1. A panasz bejelentése

Bejelentés
formaja modja idopontja elérhetoség
munkanapokon
8.00 - 16.00
kozott, iskolai
titkarsagon, 2351
Szobeli fogadoodran, sziiloi Alsénémedi,
panasz személyesen értekezleten Iskolau. 1.
személyesen vagy 2351
mas altal atadott munkanapokon Alsénémedi,
irat Gtjan, postai 8.00-16.00 Iskolau. 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
lehet6 leghamarabb kozli. frasbeli panasz esetén a panasz kozlését kovetd 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 hatosdghoz fordulhat, vagy az intézmény veszi fel a kapcsolatot a
hatosagokkal.

A nemzeti kozneveléstdl sz016 201 1. évi CXC. torvénybe és a kapcsolodo jogszabalyokba beépitett
jogorvoslati eldirasoknak megfelelden a tanuld érdekében az intézmény dontése, intézkedése vagy
intézkedésének elmulasztasa ellen van lehetdség jogorvoslatot kérni.

2.3. Panaszkezelés tanulo, sziil6 esetében

A panaszos probléméjaval a szaktanarhoz vagy az osztalyfonokhoz fordul.

A szaktandr vagy az osztalyfonok megvizsgélja 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 megnyugtatoan lezarul.

Abban az esetben, ha a szaktandr és a panaszos nem tudja megoldani a problémat, a panaszos

problémajaval az osztalyfdnokhoz fordul.

Az osztalyfonok megvizsgalja a panasz jogossadgat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az

ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfondk nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az igazgatd vagy az igazgatd-helyettesek felé.

Az igazgaté-helyettes vagy az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Sziikség
esetén be kell vonni a munkak6zosség-vezetot is a kivizsgalasba. Az egyeztetést, megallapodast a
panaszos ¢s az ¢érintettek irdsban rogzitik, és elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés
eredményes.
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Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos, vagy képviselje a fenntartdhoz 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 felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
felelds tisztazza az ligyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5
munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Ezt kovetden a felelos €s a panaszos az egyeztetést,
megallapodast irasban rogzitik és elfogadjdk az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatdan lezarult.

Ha a probléma nem oldddott meg a felelés kdzremiikodésével, akkor az igazgatd 15 munkanapon
beliil megvizsgalja a panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére. Ezutan az igazgato egyeztet a

panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik.
Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos a fenntartohoz fordul, a jogszabalynak megfelelden.

Ha a panaszos a fenntart6 irasbeli intézkedésével nem ért egyet, problémajaval a munkaiigyi
birésaghoz fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

Dokumentacios eloirasok

Az iskola a panaszokroél ,,Panaszkezelési nyilvantartast” vezet, melynek a kdvetkezd adatokat
kell tartalmaznia:

A panasz tételének idOpontja.

A panasztevo neve.

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum).

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztésa.

A panasz kivizsgalasanak maddja, eredménye.

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve.

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja.

Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma.

[rasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tdjékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.
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Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teenddkrol.

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel

iddpontja: Panasztevo neve:

Panasz
leirasa:

Panaszt

fogado neve: beosztasa:

Kivizsgalas
modja:

Kivizsgalas

eredménye:

Sziikséges
intézkedés:

Végrehajtasér
t felelds neve:

Panasztevo
tajékoztatasa
nak
iddpontja:

A panaszkezelési szabalyzatot az Alsonémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola tantestiilete
elfogadta.

A panaszkezelési szabalyzatot a sziil61 koz0sség €s a didkonkormanyzat véleményezte és
elfogadta.
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36.5 Telefonhasznalati szabalyzat

Az Alsénémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskoldban a mobiltelefonok hasznalatat, tovabba a

mobil internet és a mobilkommunikécios eszkdzok hasznalatat a kovetkezOk szerint szabalyozom.

1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat szervezeti és személyi hatélya kiterjed:

- a mindenkori eldfizetdi szerzédések alapjan — a munkavégzéshez sziikséges - szolgaltatasokat €s
szolgélati 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 ellaté valamennyi munkatarsra.
A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Monori Tankertileti Kozpont eldfizetése és szamlafizetése
keretében lizemeltetett mobiltelefon késziilékekre, illetve a mobiltelefon késziilékekben hasznalt
SIM kértyakra (a tovabbiakban: mobiltelefon hasznélat), 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
vonatkozo6 eljarasok szabalyozasa.

2.2 A Tankeriileti K6zpont a munkavégzés hatékonysaganak novelése érdekében és a folyamatos
elérhetdség biztositasa céljabol - a koltségtakarékossag elvére figyelemmel - mobiltelefon és
mobilinternet hasznalatat biztositja a Tankeriileti Kézpont és az intézmények azon munkatarsai
részére, akiknek munkakori kotelezettségeik ellatdsdhoz a folyamatos elérhetdségiik biztositasa
sziikséges.

3. A telekommunikacios eszkozok és szolgaltatasokkal kapcsolatos altalianos rendelkezések
3.1 A vezetékes telefon hasznalatra jogosultak kore, a vezetékes telefon hasznélatanak szabalyai
a) A vezetékes telefon haszndlat a munkavégzés céljat szolgalja, igy a telefon magénhivéasokra
nem vehetd igénybe.

b) A telefonok hasznalata soran iigyelni kell a hivatali vagyon védelmére. A késziilék
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 hatalya ald tartozd mobiltelefon szolgaltatdja a mindenkori hatalyos szolgaltatoi
szerzOdésben meghatarozott szolgaltato (tovabbiakban: Szolgaltatd).

A mobiltelefon-hasznélat a munkavégzés céljat szolgalja, igy a mobiltelefon maganhivasokra nem
vehetd igénybe.

A Tankeriileti Kozpont a jogosultak részére SIM kartyat, valamint a koltségvetés fliggvényében
késziiléket biztosit.
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d)

e)

g)

h)

A mobiltelefon késziilék és az lizemeltetéséhez sziikséges SIM kértya (és hivoszam) kiadasa,
atvétele személyre szoloan torténik. Egy jogosulthoz egy hivoszam és egy késziilék tartozhat.
Az intézményben hasznalt négy késziilék az aldbbiak szerint keriil elosztasra:

1 késziilek+SIM kartya az igazgatonal,

1 késziilek+SIM kartya az alsos igazgatohelyettesnél
1 késziilek+SIM kartya a fels6s igazgatohelyettesnél
1 késziilek+SIM kartya az iskolatitkarnal, szorgalmi idOben a titkarsagon kertil elhelyezésre.

A pedagogusok sziikség szerint vehetik igénybe kizarolag hivatalos, a tanuldkat, nevelést, oktatast
érint6 iigyekben. Ugyeleti iddben a titkarsdgon elhelyezett késziilék hasznalhato. A késziiléket az
intézménybdl kivinni csak igazgatoi engedéllyel lehet.

A mobiltelefon haszndlatra jogosult személyek a telefonkésziiléket és a hozzajuk tartozo egyéb
eszkOzoket (tartozékokat) személyes hasznalatra veszik at, azért teljes anyagi felel0sséggel
tartoznak.

A mobiltelefon késziilékek akkumulatorokkal €s a hozzajuk tartozo, hasznalatukhoz sziikséges
egyéb eszkozokkel (SIM Kkartya, telefontoltd, PIN ¢és PUK kodok,) iizemkész, hianytalan
allapotban torténd atvételét a dolgozok Szabalyzat 1. szamu melléklete szerinti ,,Atadas-atvételi
jegyzékonyv "szerint dokumentaljak.

A jogosult 30 napot meghaladod tavolléte (GYES, GYED) hosszantartd 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 idon beliil visszaadni.

5. Zaro6 rendelkezések

Minden, az intézmény szabalyzatdban nem szabalyozott kérdésben. mint pl.

A mobilkommunikacios eszk6z javitasa, selejtezése, leltarozasa

A mobilkommunikacids eszkdz elvesztése, eltulajdonitdsa esetén kdvetendd eljaras a Monori
Tankeriileti Kézpont Telefonhasznalati szabalyzata az iranyado.

A Szabalyzat a vonatkozé jogszabalyi eldirasok alapjan késziilt, a Szabalyzatban nem érintett
kérdésekben a mindenkori hatalyos jogszabalyok el6irdsai alkalmazandok.

A Szabalyzat hatalya alé tartozo személyek kotelesek e Szabalyzat eldirasait attanulméanyozni,
értelmezni és az azokban foglaltak szerint a toliik elvarhaté gondossaggal eljarni.

Jelen Szabalyzat 2019. szeptember 1. napjan 1¢ép hatalyba.

Alsénémedi, 2019. augusztus 28.

Kotan Miklos Andras
igazgatd

144



36.6 Onértékelési szabalyzat

1. Az onértékelés alapja
Jogszabalyok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (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 10;j életpalydjarol
Utmutatok
- Orszagos Tanfeliigyelet — kézikonyv az éltalanos iskolak szamara
-Utmutaté a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez
- Onértékelési kézikdnyv altalanos iskolak szamara
2. Belso ellenérzési csoport
Az dnértékelésben minden pedagogus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat a belsd ellendrzési
csoport (BECS) iranyitja. A csoport létszdma 5 f6. A munkacsoport vezetdjét az igazgatod bizza
meg.
A csoport feladata, hogy kozremiikodjon
- az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;
- az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk 0sszeallitasaban;
- az éves terv €s az 6téves program elkészitésében;
- az aktualisan érintett kollégak tajékoztatdsaban;
- az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;
- az OH informatikai timogato feliiletének kezelésében.
3. Az onértékelés folyamata
- Tantestiilet tajékoztatasa
- Szabalyzat elfogadasa, pontositasa
- Intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa
- Intézményi dokumentumok feliilvizsgélata — rovid, egyszerti célok és feladatok, mérhetd
teljesitmények és elvarasok megfogalmazasa
- Az értékelendd teriiletek megismerése, testreszabasa (pedagdgus, vezetd €s intézmény szintjén)
- Szintenként az onértékeléshez sziikséges adatgytijtés
- Szintenként az onértékelés 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 kiilsé tanfeliigyeleti ellenérzéssel 6sszhangban torténik, igy az értékelési teriiletek
¢s szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagdgusmindsités teriileteivel megegyezd
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teriiletekhez,

a pedagoguskompetencidkhoz

kapcsolodo  altalanos

mindsitésének alapjat képezd indikatorok alkotjak.

elvarasok, a pedagdgusok

Az alabbi tablazatban foglaljuk 6ssze a szintekhez tartozo teriileteket és a modszereket.

Szintek

Pedagogus

Vezeto

Intézmény

1. Pedagdgiai, modszertani

felkésziiltség

1. A tanulas és tanitas
stratégiai vezetése €s

operativ iranyitas

1. Pedagogiai

folyamatok

2. Pedagobgiai folyamatok,
tevékenységek tervezése €s a
megvalositasukhoz sziikséges

onreflexiok

2. A valtozasok stratégiai
vezetése és operativ

iranyitasa

2. Személyiség- és

kozosségfejlesztés

3. A tanulds tamogatasa

3. Onmaga stratégiai
vezetése €s operativ

iranyitasa

3. Eredmények

4. A tanulo személyiségének
fejlesztése, az egyéni banasmod
érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési
igényl vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartési
nehézséggel kiizd6 gyermek,
tanul6 tobbi gyermekkel,
tanuloval egylitt torténd sikeres

neveléséhez, oktatasdhoz

4. Masok stratégiai vezetése

€s operativ irdnyitasa
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4. Bels6 kapcsolatok,
egylttmiikodés,

kommunikacio




Teriiletek

sziikséges megfeleld

modszertani felkésziiltség

5. A tanul6i csoportok,
kozosségek alakulasanak
segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonbozo tarsadalmi-kulturalis
sokféleségre, integracios
tevékenység, osztalyfonoki

tevékenység

5. Az intézmény stratégiai
vezetése €s operativ

iranyitasa

5. Az intézmény kiilso

kapcsolatai

6. A pedagogiai folyamatok és a

6. A pedagogiai munka

tanulok személyiség- feltételei
fejlédésének folyamatos

értékelése, elemzése

7. Kommunikécio és szakmai 7. A Nemzeti

egyuttmikodés,

problémamegoldas

alaptantervben meg-
fogalmazott
elvarasoknak és a
pedagogiai programban
megfogalmazott
intézményi céloknak

valo megfelelés

8. Elkotelezettség és szakmai
felelosségvallalas a szakmai

fejlodésért
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Szintek

Pedagogus

Vezeto

Intézmény

Modszerek

1. Dokumentumelemzés

1. Dokumentumelemzés

1. Dokumentumelemzés

a. Az el6z6
pedagogusellendrzés

(tanfeliigyelet) és az

intézményi 6nértékelés adott

pedagogusra vonatkozd

értékeldlapjai

a. Az el6z0 vezetdi
ellendrzés (tan-
feltigyelet,
szaktanacsado) és az
intézményi onértékelés

adott vezetore

vonatkoz6 értékeldlapjai

a. Pedagdgiai program

b. A tanmenet, tematikus
tervek és az éves tervezés

egyéb dokumentumai

b. Vezet6i

palyazat/program

b. SZMSZ

c¢. Oraterv

c. Pedagodgiai program

c. Egymast kovetd két
tanév munkaterve és az
éves beszamolok (az mk.
munkatervekkel és

beszamolokkal egyiitt)

d. Egyéb foglalkozasok

tervezése (szakkori naplo,

d. Egymast kovetd két

tanév munkaterve és az

d. Tovabbképzési

program — beiskolazasi

egyéni fejlesztési terv) éves beszamolok terv
e. Naplo e. SZMSZ e. Hazirend
f. Tanuloi fiizetek 2. Interjuk f. Kompetencia mérés

eredménye Gt tanév-re

visszamenbleg

2. Ora-/foglalkozaslatogatas

a. vezetdvel

g. Pedagogus onértékelés
eredményeinek

Osszegzése

3. Interjuk

b. fenntartoval
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h. Az el6z6
intézményellenérzés

(tanfeliigyelet) és az




intézményi 6nértékelés

értékeld lapjai

a. pedagogussal c. vezetd tarsakkal i. Megfigyelési

szempontok- a pedagogiai

munka
infrastruktarajanak
megismerése
b. vezetével (int. vezetd, int. 3. Kérddives felmérések j- Elégedettségmérés
vez. helyettes, mk. vezetd)
4. Kérdoives felmérések a. onértekeld 2. Interjuk
a. onértékeld b. neveldtestiileti a. vezetével - egyéni
b. sziiléi c. szul6i b. pedagdgusok

képviseldivel — csoportos

c. munkatarsi c. sziilék képviseldivel —

csoportos (SZMK)

5. Az onértékelés ilitemezése
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Pedagogusértékelés otévente
Evente az alabbi szempontok figyelembevételével:

- mindsitésre jelentkezok

- gyakornokok;

- akeret feltoltése also és felso tagozatbdl aranyosan.
Minden év junius 30-ig a tantestiilettel ismertetni kell az onértékelésben részt vevoket, valamint
azok névsorat, akik kozremiikodnek az értékelés soran.
Minden pedagogus értékelésében 3 {6 vesz részt, de egy pedagdgus tanévente maximum 3 {6
értekelésébe vonhato be:
A: munkakozdsségi tag 1. — interji készités (vezetdvel, pedagdgussal), kérddives felmérések
B: munkak6zosségi tag 2. — dokumentumelemzés, oralatogatas
C: vezetd (munkakozosség-vezetd, igazgatohelyettes, igazgatd) — dralatogatas

Az értékelt pedagdgus javaslatot tehet az értékelésében részt vevokre, amit lehetdség szerint a
beosztasnal figyelembe vesziink.

Az onértékeld pedagdgus az értékelésben résztvevo kollégak 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 eredményére €piild onfejlesztési tervet készit.

Az értékelést végzok és az értékelt pedagogus az litemtervben meghatarozott iddpontok alapjan
készitik el az 0Osszegzd értékelést és az Onfejlesztési tervet, majd rogzitik az informatikai

rendszerben.
Vezetok onértékelése — a 2. és 4. évben

- Igazgato értékelése a munkacsoport bevonasaval.

- Az értékeldk elkészitik az 6sszegzo értekelést

- A vezet6 elkésziti a sajat onértékelését és onfejlesztési tervét

- Az igazgatd az elkésziilt onértékelést, fejlesztési tervet és 0sszegzd értékelést eljuttatja a
fenntartohoz.

Intézményi 6nértékelés — 5 évenként

Az ¢értékelésben a munkacsoport tagjai vesznek részt. Az intézményi éves Onértékelési terv
készitésének hatarideje minden évben a tanévnyitod értekezlet.

Az dtéves onértékelési program készitésének hatarideje az 5. évet megnyito tanévnyitd értekezlet.
Az onértékelési program modositasara a fenntarto, a vezetd, a munkacsoport, valamint a tantestiilet

20%-anak javaslatéra keriilhet sor.

6. Az 0sszegzo onértékelés
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Erdsségek azok, amelyek 80% feletti, fejleszthetd teriiletek azok, amelyek 50% alatti értékelést
kaptak. A fejleszthetd teriiletek kozé kell sorolni azokat is, melyek szélsdséges értékeket kaptak
(szorasuk nagy). Az interjuknal az abban résztvevok Osszegzésképpen fogalmazzdk meg az
erdsségeket ¢s fejleszthetd teriileteket.

7. A dokumentumok tarolasa

Az Onértékelés, szaktandcsadds, tanfeliigyeleti és szakértdi ellendrzés dokumentumait a
személyi anyag részeként elektronikusan €s papiralapon taroljuk.

8. Nyilvanossag, hozzaférhetoség
Az értékelések az onértékelési csoport tagjai, valamint az intézményvezetés és a személyi anyagot
kezelé munkatars szamara hozzaférheto kell legyen.

Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az alabbi kiilsd személyek szdmara: szaktanacsado,
tanfeliigyeld, szakértd, munkaltato, fenntarto.
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36.7 Gyakornoki szabalyzat

1. A szabdalyzat teriileti hatalya:

Jelen szabalyzat a Monori Tankeriileti Kozpont Alsénémedi Széchenyi Istvan Altaldnos
Iskolajaban (2351 Alsonémedi, Iskola utca 1. OM 032475) munkavallal6i jogviszonyban allo
pedagogusokra terjed ki.

2. A szabalyzat személyi hatalya:

Jelen szabalyzat érvényes
e az intézményben, a munkakdr betoltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint a 2013. szeptember 1-je utan alkalmazott, két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal
rendelkezd pedagogus munkakorben foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt
pedagogusra, valamint
e az intézmény vezetdjére, €s
e az igazgatd altal kijelolt szakmai vezetdre (a tovabbiakban mentor).

3. A szabalyzat idébeli hatalya:

Jelen szabalyzat 2024. szeptember 1. napjatél visszavondsig €rvényes.

4. A szabalyzat modositasa

A szabdlyzatot médositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érinté jogszabalyvaltozas

kovetkezik be.

5. A szabalyzat célja

Rogziti az érintettek feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésében
¢s a pedagodgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban, és a mindsitd vizsgara

val6 optimalis felkészités/felkésziilés folyaman vald egyiittmiikodésiiket.

6. Gyakornoki id6, mindsito vizsga, jogviszony

A gyakornok szdmara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki idé kikdtése
kotelezd. Gyakornoki idoként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idopontjatdl szamitott
kétéves iddszakot kell a munkaszerzédésben rogziteni.

A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjadban vagy ha a gyakornoki id nem a tanitasi
¢év kozben jar le, a tanitasi év utolsd honapjaban mindsitd vizsgat tesz.

A mindsité vizsgan ,,megfelelt” mindsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus 1. fokozatba kell
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besorolni. A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdddden két évvel
meghosszabbodik, ha a mindsité vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott. A
gyakornoki id6 egyéb esetben nem hosszabbithaté meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki iddé lejartanak hoénapjaban vagy
amennyiben a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utols6 honapjaban
megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,nem felelt meg”
mindsités adhatd. Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt
mindsitd vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a
koznevelésrol torvény 64. § (8) erejénél fogva megsziinik. A munkaviszony a mindsitd vizsga

eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.

7. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornoki heti teljes munkaideje negyven ora, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6 tanitdk és altaldnos iskolai tanarok esetében a teljes munkaideje 6tven szazaléka (20
ora) lehet. A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliil a kotott munkaidejét
az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. Mentoraval folyamatos
szakmai kapcsolatot tart.
A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido teljesitésén tali feladatok koziil csak a
neveldtestiilet munkdjaban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcesolddo elokészitd és
befejez6 munkdkra kotelezhetd. Kotelezd oran tali tobblettanitds csak abban az esetben
rendelhetd el a gyakornok szdmara, ha a betoltott munkakor feladatinak ellatasa betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.
A gyakornok osztalyfonoki megbizast csak irasbeli hozzéjarulasaval kaphat.
A neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidejében

e Oralatogatés: legalabb heti 1 ora (az azonos tantargyat tanitd pedagdgus ordjan, az éltala

tanitott osztalyokban mas 6rdn, a szakmai segitd orajan, tanéran kiviili foglalkozason)

e konzultacid: legalabb heti 1 6ra (szakmai segitovel, egyéb pedagogussal, vezetdvel).

Az 6ralatogatést a gyakornok a naploban aldirasaval jeldli, a konzultacidrdl az idpont,
iddtartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvantartas késziil.

Az 6ralatogatésokat a gyakornok az igazgatdval, szakmai segitével, az orat tartd

pedagogussal egyeztetve egy honapra eldre litemezi.

8. Altalanos elvarasok a gyakornokkal szemben

A gyakornok ismerje meg:
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A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol €s modositasait

altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankotelezettség, a

neveld és oktaté munka pedagogiai szakaszai),

a gyermek, a tanulo ¢€s a sziil6 jogai és kotelességei,

a pedagbgus jogai és kotelességei,

a kozoktatas intézményei, ezen beliil azt az intézménytipust, amelyben dolgozik,

a mikodés altalanos szabalyai,

a mukodés rendje,

a nevelotestiilet,

a tanulok kozosségei, a didkonkormanyzat.

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet vonatkozo részeit,

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

az intézmény Pedagogiai Programjat, ezen beliil kiilondsen

e az intézmény kiildetését, jovoképét

e az iskolaban folyo nevel6-oktatd munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

e aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

o a kozosségfejlesztéssel kapcesolatos feladatokat,

e a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

e atchetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

e az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, az el6irt tananyagot ¢&s
kovetelményeit,

e az oktatdsban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasdnak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét,

e az iskola magasabb évfolyamara Iépés feltételeit,

e az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,

e a tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,
formajat,

® az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat.

Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

alapjan, kiilondsen

e a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitvatartas) és a vezetoknek a nevelési-oktatasi

intézményben valo benntartézkodasanak rendjét,

154



e apedagogiai munka belsé ellendrzés rendjét,

e aneveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasra, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

e a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat ¢és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdé egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartést,

e az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok éapolasaval kapcsolatos
feladatokat,

e az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

e arendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddket,

e az egy¢b foglalkozadsok szervezeti formait,

e a didkonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartds formajat és rendjét, a didkonkormanyzat miikdodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata),

o Az intézmény Hazirendjét, kiilondsen
e tanuldi jogokat €s kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,

e tanuldi munkarendet,

e atanorai ¢és egyéb foglalkozasok rendjét,

e az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei €s az iskoldhoz tartozo teriiletek
hasznalatanak rend;jét,

e a gyermek, tanuld tdvolmaradasanak, mulasztdsdnak, késésének igazolasara
vonatkozo rendelkezéseket,

e atanulok véleménynyilvanitdsanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és
formait,

e atanulok jutalmazasanak elveit és formait,

e a fegyelmezd intézkedések formadit és alkalmazasanak elveit.

° Az intézmény éves munkatervét.

° Taniigyigazgatdsi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

° Munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé altalanos szabalyokat.

° Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

9. A szakmai munkakorhoz kapcsolodo specialis elvarasok

e oktatasszervezés gyakorlati feladatait,
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a tehetséggondozas modszereit, formait
az iskola hagyomanyrendszerét
ismerje és alkalmazza a korszerli pedagogiai modszereket. (kooperativitas, egyéni

differencialas. stb, )

A gyakornok mélyitse el ismereteit:

A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszichologiai fejlédése teriiletén
Tanuloi kompetencidk fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlodés)

A fejlesztésre orientalt tanuldsi folyamat irdnyitasa teriiletén (tanuldsszervezés)
Tehetséggondozas teriiletén

Hatranykompenzalas teriiletén

Az adott muveltségteriilet (tantargy) modszertanaban

Az oktatashoz kapcsolodo eszk6zok hasznalata teriiletén

A gyakornok fejlessze képességeit:

Szociélis tanulas

Az 6nallo tanulas képességének fejlesztése (¢lethosszig tartd tanulas)
Kommunikacio a tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal
Konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése

Idégazdalkodas, tervezés, tudatossag

10. A gyakornoki tevékenységrol torténé tapasztalatszerzés, értékelés modszerei

Tapasztalatszerzés moédszere:

Oralatogatas

Oramegbeszélés

Konzultaci6 a szakmai segitével

Konzultacié egyéb pedagogussal

Konzultacié az igazgatdval és az igazgato-helyettessel

Sziil6i értekezlet latogatasa

Ertékelés modszere:
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Egyéni tanmenet elkészitése

Tanév végi beszamolo elkészitése

Bemutato ora tartasa

e Az intézmény éves munkatervében meghatdrozott intézményi szintli program

megszervezeése (pl. kirandulas, hagyoméanyapolas)

11. Gyakornok értékelése

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének értékelése,

valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.

A ovakornok értékelésének kiemelt szempontjai

a tudas hasznalata,

sz¢leskorii pedagdgiai tartalmi tudas,

probléma megoldasi stratégidk,

a célok jobb adaptacidja és megvaltoztatasa kiilonféle tanuldok szdmara, improvizacids
készség,

dontéshozatal,

célok meghatarozasa,

tantermi hangulat,

a tantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezo jelzések megértésére
a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak,

a tanités iranti elkotelezettség,

egylittmiikodés a neveldtestiileti kozosséggel.

A ovakornok értékelésének eljarasrendje:

A gyakornoki 1d6 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 vevd egyéb kollégakat is, valamint figyelembe veszi a

gyakornok altal készitett onértékelést.

Az értékeld megbeszélés 1épései:

e A gyakornok onértékelése

e A szakmai segit6 értékelése
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e Az eltérd vélemények megbeszélése

e A problémak feltarasa, megbeszélése

o A kovetkez6 iddszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa

® A résztvevok feladatainak meghatarozéasa

o Az ¢értékeld lap kitoltése, alairasa

Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd 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 értékeld lap egy alairt
példanyat a gyakornoknak 4t kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segitd 6rzi a gyakornoki

1d6 leteltéig.

12. Az igazgato, munkaltaté feladatai

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okméanyban, munkaszerzédésben eld
kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok, mindsitd vizsgat koteles tenni.

Az igazgat6 kijeloli a szakmai vezetdt (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a gyakornokot a
koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai-modszertani
feladatok gyakorlati megvalositasaban.

Az igazgatd a gyakornok vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi a targyév marcius 31.
napjaig, a kétéves gyakornoki idd lejartat rogzité munkaszerzédésben foglalt hataridé szerint.
A munkaltato, koteles a jelentkezd mindsitési vizsgan valo részvételét biztositani. A mindsitési
vizsgan valo részvétel idejét munkaiddként kell figyelembe venni.

A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagoégus munkakdrben
szerzett szakmai gyakorlattal rendelkez0 és pedagdgus munkakorre foglalkoztatasi jogviszonyt
létesitd személy mentesiil az elémeneteli rendszer gyakornoki szakasza kovetelményeinek

teljesitése alol, és Pedagogus 1. fokozatba keriil besorolasra.

13. A szakmai segit6 Kijelolése
A szakmai segit6t (mentort) az intézmény vezetdje jeldli ki. A mentor kivalasztasanak
prioritasai:
e mentorpedagdgus szakiranyu végzettséggel rendelkez6 pedagdgus

e legalabb ot éves szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagdgus

14. A szakmai segito feladatai

e A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakdrrel kapcsolatos
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tevékenységében.

e A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést
atadja az igazgatonak és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az 0 pedagogus tovabbi
alkalmazasadnak meghosszabbitasarol sziiletendé dontést.

e Az ¢értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott idészakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében.

o Frtékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok onértékelésével, és az igazgatoval
egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

e Segiti az iskola helyi tantervében és pedagogiai programjaban, a munkakori feladataira
vonatkozo6 eldirasok értelmezésében €s szakszerl alkalmazéasaban.

e Segiti a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagogiai modszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkézoknek (foglalkozasi
eszk6zoknek) a célszerli megvalasztasaban.

e Segiti a tanari (foglalkozasi) orak eldkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartdsdval kapcsolatos irdsbeli teenddk ellatasaban.

e Valamint segiti a gyakornokot a mindsit6 vizsgara vald felkésziilésben.

e A mentor sziikkség szerint, de negyedévenként legaldbb egy alkalommal latogatja a
gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orgjat, és ezt kovetden oramegbeszélést tart, tovabba,
amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szdmara. Az
oralatogatast a szakmai segité a haladasi, mulasztasi naploban alairasaval jeldli, a
konzultaciordl az idépont, idétartam rogzitésével, a résztvevok aldirdsaval nyilvantartas
késziil.

e Rendelkezésre 4ll a probléméak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

e Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolodo adminisztracio elvégzésében, folyamatosan

ellendrzi a teljesitését.

A szakmai segito feladata kiilonosen:

e FElkészitdi a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
e Az igazgatdval jovahagyatja a gyakornoki programot
e Felkésziti, segiti a gyakornokot
e a fentickben meghatdrozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok,
szabalyzatok megismerésében, értelmezésében
e az intézmény nevelési programjaban, pedagodgiai programjaban, helyi tantervében
foglaltak szakszer(i alkalmazasaban
159



e a tanitdsi orak, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott modszereknek,
tanulmanyi segédleteknek, taneszkdzoknek célszerli megvalasztasaban

e a tanitasi ordk, foglalkozasok eldkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teendok ellatdsara, kozos tanmenet, oravazlat
készitésében, modszerek atadasaban

e a gyakornoki szabdlyzatban meghatdrozott feladatok ellatasara (részt vesz a
neveldtestiilet munkéjdban, ellatja a munkakoréhez kapcsolodd eldkészitd és
befejez0 feladatokat) az intézményi feladatok megismertetése (iigyelet,
helyettesités), tanoran kiviili tevékenységekre valo felkészités lebonyolitas segitése

(pl. kirandulas, tinnepségek)

Zaro rendelkezések

A szabalyzat 1étrehozasanak jogalapjat képezi a 2011. évi CXC. tv. a kéznevelésrél, a 2013.
évi CXXIX. torvény, a 2013. évi CXXXVII. torvény a nemzeti koznevelésrol sz6lé 2011.
évi CXC. torvény modositasarol, a 362/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet, melyekben

szabalyozott a gyakornok mentoralasanak kdvetelménye.

A gyakornoki szabalyzat a neveldtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra. A

gyakornoki szabélyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Zaradék:

A gyakornoki szabalyzatot a neveldtestiilet véleményezte €s elfogadasra javasolta.
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MELLEKLETEK

1. szama melléklet

Munkaltaté megnevezése Cime

Ertékeld lap

Az értékelt személyi adatai Név:

Sziiletési hely, id6:

Az értékelés idopontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:
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Az értékelt észrevételei:

értékelt, gyakornok értékelést végz6, mentor
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2. szamu melléklet

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjeldlt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint késziilhet fel a

gyakornok az onértékelésre

e Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

o Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

e Milyen eredményeket ért el?

e Sikeriilt-e a kitliz6tt célokat megvalositania?

e Milyen problémékba iitk6z6tt a feladatok megvalositasa soran?

e Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobolni?

o Meglatasa szerint mik az erdsségei, 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, timogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérdl?

e Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?
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3. szamu melléklet

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei

(a szakmai segité szamara)

e Szervezeti kultura megismerése

A pedagogushivatds, munka, palya megismerése

Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozoknak a
megismerése

Az intézményi mikodést szabalyoz6 dokumentumoknak a megismerése

A szervezeti kultura jellemzdinek, belsd értékeknek a megismerése

A pedagogus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

Viselkedés szabalyai a vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel

A kommunikécid szabdalyai vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel,

mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

® A szervezet megismertetése

A kozoktatési rendszer felépitése
Szervezeti struktura

Kinevezés

Munkakor

A szolgalati ut

(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok alapjan)

e Kompetenciak fejlesztése

Erdsségek, gyengeségek
Kompetencidk
Képességleltar

Célok, ambiciok
Id6gazdalkodas
Kommunikacid
Konfliktuskezelés

Egyiittmiikodés
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4. szami melléklet

A gyakornoki programban szereplok feladatai

Az intézmény vezetdjének A szakmai segito feladatai A tobbi munkatars

feladatai feladata
A belépési 1. Onfejlesztés a szakmai 1. Egyiittmiikddés a
adminisztracio segitdi szerep ellatasara szakmai segitovel a
megszervezese 2. A gyakornoki program gyakornoki program

A megismerendd
jogszabalyok,
dokumentumok
elékészitése,
rendelkezésre bocsatasa
Szakmai segito kijelolése
Munkatarsak
tajékoztatasa

Gyakornok bemutatésa
Munkahely kijeldlése,
felszerelése

A gyakornok
tajékoztatasa a
munkafeladatair6l, a
munkakori
kovetelményekrdl, a
munkarendrodl, a
gyakornoki rendszerrdl, a
gyakornok értékelésének,
mindsitésnek specialis
szabalyairdl, a
tovabbképzési

rendszerrol

elkészitése

3. Az egyiittmikodés
feltételeinek egyeztetése

4. Az elvarasok rogzitése
5. Konzultacidkra
felkésziilés

6. Konzultaciok

7. Oralatogatasok

8. Folyamatos rendelkezésre

allas — sziikség szerint — a

problémak megbeszéléséhez,

a kérdések
megvalaszolasahoz

9. Beszamolas az
igazgatonak a gyakornoki
program menetérol

10. A gyakornok értékelése
11. Részvétel a gyakornok

mindsitésében

végrehajtasaban

2. A gyakornok

tamogatasa,

oralatogatasok lehetévé

tétele

3. A gyakornok

tajékoztatasa a

kiilonleges banasmodot

igényld tanulokral,

problémaik hatterérol

4. A gyakornok segitése
szakmai

anyagokkal

5. A szakmai segitd

kérésére a gyakornok

munkajarol,

teljesitményérol

vélemény formaléasa
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e A gyakornoki program
nyomon kovetése (a
szakmai segito
beszamoltatasa)

e A gyakornok mindsitése

A diakonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzata

A diskonkormanyzat (DOK) / didktanacs az iskola tanulokdzosségének képviseleti szerve.

Ezen Szervezeti és miikodési szabalyzat a fent megnevezett iskola tanulok6zossége altal

létrehozott DOK szervezeti felépitését és miikddési rendjét szabalyozza.

1.

Jogszabalyi keretek

a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata és 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 munkajaban

e részt vehet a didkélet szervezésében, iskolatjsag, iskolaradidé miikddtetésében

A diakonkormanyzat tagjai
e osztalyonként 2-2 valasztott DOK-képviseld
e a DOK-képviseldk dltal valasztott DOK-elndk és DOK-elndkhelyettes

e azigazgaté altal megbizott, a didkonkormanyzat munkajat segitd pedagogus

A DOK miikédési feltételei
e didkonkormanyzat (didktandcs) miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiség,

berendezések hasznalata) az intézmény biztositja

A diakonkormanyzat jogai
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A didkdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény

miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didaktanacs véleményezési jogot gyakorol a kovetkezokben:

az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzatinak elfogaddsakor ¢és
modositasakor

a hazirend elfogadasakor és modositasakor

a tanuloi szocialis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasakor

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor

A didkonkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:

a sajat miikodésére €s 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 didktanacs vezetdsége, illetve annak

valasztott tisztségviseloi érvényesitik.

6. A diakonkormanyzat szervezeti felépitése és miikodeése

e a didkdonkormanyzat munkdjat az igazgat6 altal megbizott, az iskolaban tanito

tanar segiti, aki eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében

minden osztaly 5-8. évfolyamon a tanév elején megvalasztja egyszerii
szavazattobbséggel az osztalykdzosség tagjai koziil a didkonkormanyzati
képviseloit: 2 6, megbizatasuk 1 tanévre szol

a didktanacs az osztalyok didkképvisel6ibdl all

a didkonkormanyzat elndkét és helyettesét a kiildottek titkos szavazassal
valasztjak meg 1 tanévre

a diakonkormanyzat vezetdségét a DOK-elnok, a DOK-elnokhelyettes és a
diakonkormanyzat munkajat segitd pedagdgus alkotja

a megvalasztott vezetok/képviseldk a tanulok érdekvédelmét, életének
szervezését latjak el, folyamatosan tajékoztatjak munkdjukrol és az aktualis
feladatokrol az dket megvalasztokat, képviselik a tanulokozdsséget a
diakonkormanyzat iskolai vezetéségében

a didktanacs félévente legaldbb kétszer iilésezik, indokolt esetben rendkiviili

ulés tarthatd
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a DOK éves munkaterv alapjan dolgozik, mely az adott tanévre vonatkozik

a didktanacs dontéseit (szoban vagy titkosan) egyszerl tobbséggel hozza

a diakonkormanyzat megvélasztja tagjait, elfogadja a DOK éves munkatervét,
képviselteti magat a megyei/orszagos diakparlamentben

a didkonkormanyzatot az iskola vezetésével, a neveldtestiilettel vald
kapcsolattartasban, megbeszéléseken a didkonkormanyzat munkajat segito

pedagogus képviseli

7. A DOK-képviselok feladatai

képviselik osztalyuk érdekeit a DOK-ben, kdzvetett modon az iskola vezetése
iranyaban

Osszegyljtik az osztalyukban felvetddd igényeket, problémakat és Gtleteket, és
azt tovabbitjadk a DOK illetékesének

tajékoztatjak az osztalyukat a DOK munk4jardl, dontéseirdl, eredményeirdl
részt vesznek a DOK iilésein, akadalyoztatasuk esetén a DOK vezetdségének
valamely tagjat el6zetesen tajékoztatjak, és helyettesrdl gondoskodnak

legjobb tudasuknak megfeleléen hoznak dontéseket, a wvallalt feladatokat
hataridére végrehajtjak

8. A DOK-vezetoség feladatai

a didkonkormanyzat munkdjat segitd pedagogus feladata a didktanacs
iiléseinek Osszehivasa, elokészitése, levezetése, a hozott dontések, hatarozatok
végrehajtasanak figyelemmel kisérése

a DOK-elndk, akadalyoztatasa esetén a helyettese részt vesz a

tankertileti/orszagos didkparlamentben

9. A DOK gazdilkodasa

a didkonkormanyzatnak bevétele szarmazhat tombolaértékesitésbol, DOK-
postabdl, rendezvényekbdl, az intézmény alapitvanyanak tdmogatasabol

a kiadas / felhasznalés teriiletei: rendezvények tdmogatasa, jutalmazasok

10. Zaro rendelkezések
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® a Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat a didkonkormanyzat barmelyik tagja

kezdeményezheti
e a Szervezeti és mitkodési szabdlyzatot a DOK tagjai fogadjak el, és a nevel&testiilet

jovahagyasa utan [ép ¢életbe

Alsonémedi, 2024. marcius 18.

A DOK részérol elfogadta: .............ccoooeiiiiiiiiiiiiiiinn.., DOK-elndk

A tantestiilet részérdl jovahagyta: ..., igazgatd
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36.8 Iskolai konyvtar szervezeti €s miikodési szabalyzata

Tajékoztatas a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezések nyilvanossagra

hozatalarél

A konyvtar mitkodése, 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 foldszintjének a bal szarnyan mitkodik.

A konyvtar hasznalata: ingyenes

Targyi és személyi feltételek: Az iskolai konyvtar 1 egységbdl — olvasoterem — all. Az
olvasoterem 15 f0 befogadasara alkalmas. A konyvtarnak lehetdsége van a szamitogépes
halézatra vald csatlakozasra. A kolcsonzési id6 lehetévé teszi a déleldtti tanitasi 6rakhoz valo
kapcsolodast és a délutani szabadidds tevékenységet. A konyvtarosi teenddket 1 f6 foiskolai

végzettségl tanitd latja el.

Az iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa: Az iskolai konyvtar az
iskola szervezetében mikodik, fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntartd az iskolai
koltségvetésben gondoskodik. Az iskolai konyvtar felligyeletét €s iranyitasat az igazgato latja

el a nevelGtestiilet és a didkkozosség véleményének, javaslatainak figyelembevételével.
Az iskolai konyvtar célja
[ segitse eld az oktato-neveld munkat / mint tevékenységet /,

[l arendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa a szakmai

munka (oktato-neveld munka) szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését,

[ segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok /neveldk, tanuldk, dolgozok / 4ltalanos

miiveltségének kiszélesitését,

170



[l a folyamatosan korszeriisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 0j, modern

ismereteket.

A konyvtar alapfeladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozdkat, amelyekre az iskolai neveld és oktato tevékenységéhez sziikség van. Az
iskolai konyvtar kapcsolatot tart az Alsonémedi Kozségi Konyvtarral, a kornyezd iskolak

konyvtaraival, az iskolai konyvtarhalozat szakmai szervezeteivel, a nyilvanos konyvtarakkal.

Az intézmény konyvtaranak - mint a neveld oktato tevékenység szellemi bazisanak f6 feladatai

a kovetkezok:

] el0segiteni az iskolai szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban és pedagdgiai programjaban

rogzitett célok helyi megvalositasat,

] biztositja az iskola neveldi €s tanuloi részére az oktatdshoz és a tanuldshoz sziikséges
informdaciokat, ismerethordozokat (szak és altalanos jellegli konyvek, folyodiratok, audiovizualis

eszk6zok stb.),

] gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
I rendszeres, folyamatos tajékoztatast nydjt a konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,
1 kdzponti szerepet tolt be a tanuldok 6nallé konyv és konyvtarhasznalatanak felkészitésében,

[ részt vesz, illetve kozremiikodik az intézmény - oktatasi, nevelési helyi tantervének megfeleld
- konyvtari tevékenységekben (tandra tartasa a kdnyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba,
mivelddési és iskolai egyéb programok, vetélkeddk szervezése, segitség nyljtasa kiillonféle

konyvtari dokumentumok, segédeszk6zok biztositasa stb.),

[ biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetdségét (tdjékoztatas,

informaciocserék, dokumentumok beszerzése segitségével,

[] a fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai
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Az intézmény konyvtaranak a céljai, illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az alabbi

szakfeladatokat kell ellatni:

] az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszertsiti allomanyat
az intézmény tanarai, nevel6kozosségei, és mas iskolai konyvtarhasznalok javaslatainak

igényeinek figyelembevételével,

[l az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb) az éves

munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,
[] a beszerzett, megOrzésre atvett dokumentumokat bevételezi, és leltarba veszi,
[l naprakészen vezeti az egyedi leltart tartalmazo konyvet,

] az elavult, feleslegessé valo vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat, vagy az
olvasok 4ltal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval Osszhangban

allomanyabol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

[ konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével végzi:
- kézi konyvtar (olvasotermi konyvtar)

- segédkonyvtar melyek tanarok, iskolai dolgozok részére kdlesondzhetd konyvekbdl all

- k6lcsondzhetd allomany

- iddszaki kiadvanyok (folyodiratok, szaklapok, szakkatalogusok stb.)

- neveldi, oktatoi kéziratok (tankonyvek, tantervek, itmutatok stb.)

- konyvtarbol kihelyezett dokumentumok az un. letétek, melyek az iskola adott szak-, illetve

funkcionalis tevékenységeihez kapcsolodnak szaktantermekben, napkdziben

- a konyvtari alloményt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfelelden alakitja

ki és tartja karban,
- gondoskodik a konyvtari dllomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrél

- 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 uigy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen. Az iskola vezetdje gondoskodik
a napi miikddéshez sziikséges technikai eszk6zokrol, irodaszerekrdl és szocialis feltételekrdl.
A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésének

elokészitése a konyvtaros tanar feladata.

A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi
hasznalhatjdk. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Beiratkozas: a tanul6i
jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a konyvtari

tagsag is megsziinik.

Beiratkozas mddja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja

A tanul6, automatikusan a konyvtar olvasojava valik, amint az iskolaval tanul6i jogviszonyt
létesit. A konyvtar szolgaltatdsainak hasznalatdért nem kérhetd téritési dij. Tagsaga akkor
szlinik meg, ha mar nem az iskola tanuldja (9. évfolyamba 1ép, tankotelezettsége megsziinik,
illetve mas kozoktatési intézményben folytatja tanulményait). A tanul6 addig nem kaphatja meg
az iskola elhagyasdhoz sziikséges dokumentumokat (bizonyitvany, iskolavaltoztatasi
nyomtatvany), amig a kdlcsonzott konyveket, tankonyveket az iskola konyvtaraba vissza nem
szolgéltatta. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol eltdvozo kollégak az altaluk

kolesonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk el6tt leadjak.

A szolgaltatasok igénybevételének a feltételei
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A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése / olvasotermi
hasznalata, és a szamitogéphasznalat téritésmentes. A konyvek kodlcsonzésének iddtartama 14
nap. Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba. Az iskolai
konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a didkok igényeihez.
A kolesonzési idordl a tanulok az olvasdterem ajtajara kifiiggesztett, az iskolai konyvtar

miukodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozddhatnak.

A konyvtarhasznalat és szolgaltatas szabalyai

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményeivel, szolgéltatasaival az iskolaban
folyo oktaté neveld munkét és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse. Az iskolai konyvtar
hasznalata soran (melyben az olvasot a keresett dokumentumhoz el kell juttatni) az aldbbi

feladatokat kell teljesiteni:

[l A konyvtarhasznalot segiteni kell tdjékoztatdssal, tanacsadassal az iskolai munkahoz

kapcsolddo irodalom felkutatasdban, témafigyelésben.

[l A konyvtarhaszndlo részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét

konyvkolcsonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

'] Amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni kell

eldjegyzés, masolatkészités vagy helyben hasznalat Gitjan azt biztositani.
U] A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

[ A kikolesonzott dokumentumokrdl - a kiadastol, a visszavételig - nyilvantartast kell vezetni.
A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség megvaldsitasaval kell a

konyvtar dllomanyaba visszajuttatni.
[ A konyvtar szolgéltatasait csak beiratkozott olvaso veheti igénybe.

[l Az olvasénak a konyvtari dokumentumokat gondosan kell kezelni, évni mindennemii

rongalastol.
] A tartos tankonyvek kolcsonzési hatdrideje az adott tanév utolso tanitasi napja.

[ Szotarakat, lexikonokat, kiilonlegesen ritka, egyedi példanyokat csak a konyvtarban lehet

helyben olvasas céljara igénybe venni.
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[ A kolesonzés hatarideje 2 hét, legfeljebb 4, mely az olvaso6 kivansdgara meghosszabbithato

legfeljebb 1 alkalommal.
[ Egyszerre 2 konyvet lehet kolesondzni.

[l A konyvtarteremben kolcsonzés ¢€s gyujtémunka alkalmaval koteles mindenki
fegyelmezetten viselkedni, hangoskodassal senki sem zavarhatja a konyvtar tobbi latogatdjanak

munkajat.

1 Az olvasdval beiratkozaskor ismertetni kell a konyvtar hasznalatanak szabalyait.

Nyitvatartas, a kolesonzés ideje, a nyitvatartas és a kolcsonzés modja és ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok az olvasoterem ajtajara kifiiggesztett, az iskolai

konyvtar miikodésével kapcesolatos informéciokbol tajékozodhatnak.

Tankonyvtari szabalyzat, a tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyok

A tankdnyvek nyilvantartdsa: Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar”
elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatds biztositdsdhoz sziikséges tankonyveket.

Minden tanévben egyedi azonositdé szammal veszi nyilvantartdsba a tankonyveket.

Az intézményiink a kovetkez0 moddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatds

kotelezettségének:

'] A didkok az iskolai TankOnyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg

hasznalatra.

[ A didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kélcsonozhetok ki, ameddig a tanul6 az

adott targyat tanulja.

'] Az ingyenes tankOnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld a tanév utolsé tanitasi

napjaig koteles visszajuttatni az iskolai tankonyvtarba.
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[ A tanuld, illetve a kiskort tanul6d sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmaz6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii

hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

[l Kartérités: A tanuld az ingyenesen kapott tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien haszndalni.
Ebbdl fakaddan elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen.

Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:
- az elsd év végére legfeljebb 25 %-o0s

-a masodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

-a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

-a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kdlesonoz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo

kart az iskolanak megtériteni. Modjai: ugyanolyan konyv beszerzése/ anyagi kartérités.
Katalogus szerkesztési szabalyzat

A kataloguskészités altalanos szabalyai:

[ a kataloguskészités az iskolai konyvtaros feladata,

] a barmilyen Uton gyarapitott alloméanyi konyvekrdl, dokumentumokrol, ismerethordozokrol

kataloguscédulat kell késziteni

[ a sziikséges kataloguscédulak szamat a kataldogustipusok szamanak figyelembevételével a

bibliografiai leiras alapjan kell megallapitani,

'] minden mii minden példanyabol legalabb kettd darab kataléguscédulat kell késziteni,

melybdl az egyik kdlcsonzd, masik raktari lap,

[1akataloguscédulan - a cimleiras formai szabalyai szerint - szerepeltetni kell legalabb az alabbi

adatokat: - a mili cimét, (alcimét) szerzdjét, - - a kiadds sorszamat - a megjelenés helyét, idejét,
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- - anyomda nevét, cimét/ a felelds kiadd nevét, - - a kdnyv terjedelmét, - a konyv méretét, - -

a sorozat esetén, annak szamat, arab szdmmal jelolve.

Gytjtokori szabalyzat
Az Alsénémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola konyvtaranak gyiijtokori szabalyzata

Az Alsénémedi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola kényvtara altal gyiijtott alapdokumentumok
korét, az allomanygyarapitas modjat, a gylijtés szintjét és mélységét a jelen gyiijtokori
szabalyzat hatarozza meg. Ezen gylijtOkori szabalyzat az Alsonémedi Széchenyi Istvan

Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan késziilt.

1. Az iskolai konyvtar gytlijtokorét meghatarozé tényezok:
1.1. Az intézményen beliili tényezok:
[1 Az intézmény tanuloi Osszetétele.

1 A Nemzeti Alaptantervben, valamint az intézmény altal alkalmazott kerettantervben

megfogalmazott alapvetd kozmiivel6dési, nevelési és oktatasi feladatok.
1 Az intézmény nevelési €s oktatasi céljai.

[ Az intézmény helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.

[ Az intézmény tehetséggondozasi és felzarkdztatasi programja.

1.2. Az iskolan kiviili tényezok:

U] Lehetéség az Alsonémedi Halaszy Kéroly Miivel6dési Haz- és Konyvtar (2351 Alsonémedi,
Doézsa Gyorgy tér 2.) szolgéltatdsainak folyamatos ¢és kozvetlen igénybevételére. A

konyvtarkozi kolesonzés lehetdségének kihasznalasa.
2. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):
] Vésarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szamla alapjan.

(1 Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektol, jogi €s nem jogi személyektdl téritésmentesen.
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3. A gyiijtés szintje és mélysége:
3.1. Kézikonyvtari allomany:

Gyljtendéek a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembevételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédidk, szotarak,

fogalomgytijtemények, kézikonyvek, dsszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.
3.2. Ismeretk6z16 irodalom:

Gyljtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a tantargyakhoz
meghatarozott hdzi ¢és ajanlott olvasmanyok, a tanul6i munkaltatashoz hasznalhat6

dokumentumok.
3.3. Szépirodalom:

Gytjtenddek a tantargyak tantervi €s értékelési kovetelményeinek megfeleld kiadvanyok, a
tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti

alkotasok.

3.4. Pedagogiai gylijtemény:

Vilogatva gytijtenddek a pedagogiai szakirodalom ¢és hatartudoméanyainak dokumentumai:
[l Pedagogiai €s pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.

'l Fogalomgytijtemények, szotarak.

[l Pedagogiai, pszichologiai €s szociologiai 6sszefoglalok.

'] A pedagobgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok megvaldsitdsdhoz

sziikséges szakirodalom.
] A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma.
[ A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

] A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
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] Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygylijtemények.
1 Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok.

[ Az intézmény torténetérdl, névaddjarol sz6l6 dokumentumok.

3.5. Konyvtari szakirodalom (segédkdnyvtari anyag):

Vilogatva gytijtenddk a kovetkezok:

[ A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalo munkak.
(1 Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

1 Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok, folyodiratok.

4. A konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint: Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki
kiadvéanyok, folyoiratok, kozlonyok, évkonyvek, audiovizudlis dokumentumok, videofilmek,

diafilmek, CD, DVD.
A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
elore jelzett idOpontban hasznalhatjdk. A tanulok felelosséggel tartoznak a szamitdgép
hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy
a szamitégép hibas, miikodésképtelen, hasznalhatatlan allapotban talalta, akkor a hiba,

hianyossag bekdvetkeztét az 6 munkalkodéasa kovetkezményének kell tekinteni.

Z.aro rendelkezések

Az iskolai kdnyvtar szabalyzata az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete, a
benne nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.
Az iskolai konyvtar szabdlyzatat feliil kell vizsgalni, és at kell dolgozni, ha jogallasaban,
szervezeti felépitésében, feladataiban valtozasok kovetkeznek be. Jelen szabalyzatban nem
targyalt kérdésekben az érvényben 1évé jogszabalyokat kell érvényre juttatni. Az iskolai

konyvtar Mukodési Szabalyzatanak aktualizalasa, karbantartasa, az iskola vezetdjének a
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feladata. Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd helyen kell
elhelyezni: - a konyvtarban, - a titkarsdgon. Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési

szabdalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

180



36.9 Diabéteszes tanulo specidlis ellatasi eljarasrendje
I. Bevezetd

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok

hasznositasa szenved zavart.

1-es tipust diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg kell
bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.
Gyermekkori diabétesz tiinetei A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonldak
a felndttkorban jelentkez6hoz, altalaban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerhet6 a

diabétesz.

Cukorbetegség 10 tlinetei:

* szomjusag érzet

» fokozott vizeletiirités

* nehéz sebgyogyulas

* fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando ¢hségérzet

* acetonos lehelet

II. Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatdl. Az 1-es tipust

diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterdpiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés

3. helyes ¢életmod

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl is. l-es tipusi cukorbetegség esetén elengedhetetlen az
inzulinterapia, mert ebben az esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt

kiils6 forrasbol kell bevinni az erre kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy
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inzulinpumpaval (a kezel6orvos altal eldirt). Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes
adni. 1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi szokasok
megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az inzulinadaghoz kimért
napi szénhidrat mennyiségét. Az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres

vércukor ellendrzés, étkezések elott és azokat kovetben is érdemes ellenOrizni a vér

crer

Helyes étrend:
Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket.
Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimdlcs fogyasztasara.
A teljes kidrlésti gabonak fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

Az elegendé folyadék elfogyasztasa.

II. A diabétesz soran jelentkezd kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):
- a tul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,
- a sokaig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar

igen veszélyessé is valhat.
Ilyen rosszullét tobb okbdl alakulhat ki:
Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.
A gyermek késon étkezett.
Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgés utan.
Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.

Bizonyos gyoégyszert (sulfanilurea) kapd gyermekeknél a Glukagon beadasa tilos. Helyes

inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.
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Hipoglikémia tiinetei:
rosszullét
heves szivdobogés
szédiilés
remeges
sépadtsag
1zzadas
lataszavar
beszédzavar
gyengeseg
¢hségérzet
hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.

Rosszullét esetén széldcukrot, esetleg gliikoztablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg kell

etetni vele egy kekszet.

A cél, hogy minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul,
akkor eszméletvesztés, rangogorcs is felléphet. Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar.
Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy
feloldva megitatni a sz6l6cukrot a beteggel. A sz6l6cukor mar a szajbol elkezd felszivodni. Ezt
kovetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben taldlhatd Gsszetett

szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielobbi szabad 1égutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly (pl. nyal) kénnyen

tudjon tavozni, pl. kifolyni a szdjliregbdl.
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Az eszméletlen vagy gorcsold gyermeknek a nala levé Glukagon injekcidt kell beadni, ha azt
kaphatja (a sziil0 felelés ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja). A fecskenddben eld van
készitve az oldoszer, mellette van a hatdanyagot tartalmazo porampulla. Ennek a miianyag
kupakjat kell lepattintani, majd az oldoszert a gumidugoét atszarva hozzéafecskendezni. Ilyenkor
a por feloldédik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a fecskenddbe. Azt Iégteleniteni kell ugy,
hogy a tiit felfel¢ tartva kinyomjuk beldle a leveg6t, majd a test barmelyik izmaba sztrva

beadjuk a betegnek. Az injekcio utan a tudat elkezd kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az

esetben mindig értesitsiik a mentdket a korhazba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartésan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez fdleg l-es tipusu

diabéteszben fordul el6, inzulin hidnyaban.

Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakuldsaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatasu ketontestek
keletkeznek. A ketoaciddzis {0 tiinete az acetonos lehelet, de jellemz6 ezek mellett a hanyinger,
hasfajas, szapora, mély légzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése
koérhazakban torténik. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil stlyos allapotba. Megel6zése a normalis inzulin-
cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden esetben be kell adni az inzulint

és be kell tartani az el6irt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon boségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de a
normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadasa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gyiimdlcslevek formajaban is torténhet. Ha a hdnyas kialakul, és
a szajon at vald folyadékbevitel nem oldhatd meg, ment6t kell hivni és korhazi kezelés

sziikséges, ahol infuzid segitségével tartjak fenn a szervezet egyensulyi allapotat.
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Anafilaxia kockazatu allergids gyermek esetére kialakitott intézményi protokoll

1. FOGALMAK:

Allergia: az immunrendszer talzott reakcidja olyan anyagokra, melyek normalis koriilmények
kozott semmilyen valaszt nem valtanak ki a szervezet részérol.

Anafilaxia: a szervezetnek allergének altal kivaltott sulyos, generalizalt, életveszélyes

allapothoz vezetd, immunoldgiai tilérzékenységi reakcidja. Csak az érzékenyitd allergénnel
torténd elso talalkozas utani allergénhatéaskor jelentkezhet.

A tlinetek altaldban az allergén behatastol szamitva percek (rovarcsipés,
ételallergia,gyogyszer) ritkan 6rak mulva (voros hus allergia) 1épnek fel.

Adrenalin Autolnjector (AAI)- adrenalint tartalmazo6 6nadagolé szerkezettel bird injekcio.

2. SZULOK FELADATAL:

sulyossagardl a jellegzetes tiineteirdl.

A sziikséges megszoritd diétat at kell beszélni, és attekinteni, hogy a kézdsség mit tud
nyujtani.
Ha a kozosség nem képes a teljes diétat biztositani, milyen mddjai vannak az egyéni

étkezésnek.

Amennyiben a gyermek ételallergidja sulyos és AAI-t irt fel a kezeldorvos azt

tudassak a kozosséggel.

Mindig legyen a gyermeknél nem lejaratos, felcimkézett dobozban tartott AAIL
Szakmai ajanlasok alapjan lehetdleg kettd.

A sziil6 1d6kozonként ellendrizze a fel nem hasznalt AAI szavatossagi idejét.

Az egyénre szabott kezelési tervet ¢és siirgdsségi, vészhelyzeti telefonszamot jol lathatd helyen

hordja a gyermek (pld.: tolltarto, tdska egy oldals6zsebében stb.).

Intézményen kiviili programok: allergids gyermek mindig vigye magaval sajat
siirgdsségi felszerelését, pedagogus ellendrizze ezt!

Amennyiben a gyermek életkora megengedi, gondoskodjon a sziild, a kezel6orvosat
bevonva a gyermek folyamatos képzésérél, a vészhelyzetkezdeti jeleinek a
felismerésérol és a siirgdsségi teendokrol.
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Ha a sziil§ az allergias korlilmény fennalldsardl a gyermek tanuldi jogviszonya létesitését
kovetden szerez tudomast, akkor a sziil6 a koznevelési intézményt a tudomasszerzést kovetden

errdl haladéktalanul tdjékoztatja.
3. AZ INTEZMENY FELADATAL:

A koznevelési intézménynek biztositania kell a fokozott kockazati allergids betegséggel

diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

Nyilvantartas:

Az intézmény a sziilok nyilatkozata alapjan az allergias gyermekeket nyilvan tartja, az egyéni
ellatasi terveket az egyéni kartonokhoz csatolja.

Az intézmény a sziil6tdl kapott adatokat a gyermek, tanul6 biztonsagos napkézbeni ellatdsanak

céljabol legfeljebb a tanulo tanuldi jogviszonya fennallasaig kezeli.
Iskolai étkezés:

Az ételek kiosztasat végzd személynek, és az étkezést feliigyeld pedagdgusnak

ismernie kell az ételallergias gyermekeket, az anafilaxia kezdeti tiinetei

A talcak, asztalok szappanos vizzel torténd letorlése a leghatékonyabb modszer az

allergén nyomok eltavolitasara.

4. SPECIFIKUS INTEZKEDESI TERV AZ INTEZMENYBE BEIRATKOZOTT
ANAFILAXIA KOCKAZATU ALLERGIAS GYERMEK ESETEN:

Tanitési év elején:
Sziil6 kitolti az ,,Allergia felmérd kérddive

Sziild leadja a szakorvos altal kiadott ambuldns lap masolatot, benne allergének

megnevezeése, anafilaxia kockazat rogzitése.

Sziil6 leadja a szakorvos altal kiadott egyéni ellatasi terv (EET) madsolatat az

intézménynek.

Diétas igények ¢és lehetdségek egyeztetése.
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Sziildi beleegyezd nyilatkozat a gydgyszerbeadasrol.
Beiratkozas utan, tanitas megkezdése elott:

Intézmény értesiti az iskolaorvost ¢és védOndt anafilaxias allergias gyermek

beiratkozasarol.

Intézményi pedagogusok, dolgozok értesitése, hogy ételallergids

gyerek jar az intézménybe (Etelallergiasok nyilvantartés.)

Erintett gyermek osztalyfonokének, osztalytarsainak és sziileinek

értesitése, tajékoztatds az étkezési szabalyokrol.

Osztalyterem allergén minimalizdldsa, tanteremben vald étkezés

szabdlyai (kézmosas étkezés elott €s utan, asztalok letorlése).

Kiilsé ¢lelmiszer behozatala, linnepségek, kirandulasok szabalyainak ismertetése

osztalytarsak szamara.

5. SURGOSSEGI TERV ANAFILAXIA ESETEN
ENYHE ALLERGIAS REAKCIO

Arc/szem, duzzanat, orrvaladékozas, tlisszogés, hasfajas, hanyinger, csalankiiités, viszketd

bor, viszketd szdj, duzzadt ajkak

Teendd enyhe allergias reakcio esetén

A beteggel maradni, segitséget hivni

El6keresni az EPIPENT

Beadni antihisztamint

Felhivni a szil6t

ANAFILAXIAS REAKCIO (elég 1 db is az alabbiak koziil)

légszomj, sipold 1égzés, folyamatos, kohoges, felsd léguti szikiilet, rekedtség, 1¢gzési
nehézség, nyelvduzzanat, nem tud beszélni, ismétlodd hanyés, erds hasi gorcsok, szédiilés,

ernyedtség, ajulas
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Teendo6 anafilaxias reakcio esetén

— Beadni a betegnek az EPIPENT min¢l hamarabb.

— Lefektetni és felemelni a 1abat. Ha nehezen 1¢legzik, feliiltetni, a 1abat kiegyenesiteni.
— MENTOT hivni (112) és mondani: ANAFILAXIA.

—  Felhivni a SZULOKET.

— Ha 5-10 PERC mulva nem javul, Beadni a 2. EPIPENT a MASIK l4bba.

— Ha ZIHAL/ASZTMATIKUS, hasznélni az INHALATORT.

— Ha nincsenek ELETJELEK, elkezdeni az UJRAELESZTEST.
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